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A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutdsa, az intézmény jogszerl és zavartalan miikodésének biztositasa, a sziilok, tanulok és a
pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése érdekében a fenntartd a Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi
Nyelvoktato Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola nevelétestiilete , a sziiléi kozossége , az
iskolai didkonkormdnyzat véleményének kikérése utan a kovetkezd szervezeti és miikodési
szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti ¢s muikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- €s feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok
* A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
* A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

» 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

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

* A mindenkori koltségvetési torvény és végrehajtasi rendelete

« 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

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

« 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

« 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl (Amr.)

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

* 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

* 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol

* 2011. évi CXII. térvény az informdacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
+ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

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

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

* 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

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

+ 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

* 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl



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

* 1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A koltségvetési szerv

megnevezése: Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

roviditett neve: Nivegy-volgyi Altalanos Iskola

A koltségvetési szerv idegen nyelvii

megnevezése német nyelven: Nivegy-Taler Deutsche Grund- und Kulturschule
A koltségvetési szerv

sz€khelye: 8272 Balatoncsicso, Fo utca 1/A.

telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 |- 8253 Révfiilop, Iskola utca 5.
2 |- 8246 Totvazsony, Iskola utca 1.
3 |- 8251 Zanka, Iskola utca 6.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2016. 09. O1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Balatoncsicséi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

sz€khelye: 8272 Balatoncsicso, F6 utca 25.

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

megnevezése: Balatoncsicsoi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
sz€khelye: 8272 Balatoncsicso, F6 utca 25

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: Balatoncsics6i Német Nemzetiségi Onkormanyzat

székhelye: 8272 Balatoncsicso, F6 utca 25

A koltségvetési szerv kozfeladata: iskolai nevelés-oktatas, alapfoktl miivészetoktatas, nemzetiséghez
tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa, nemzetiségi alapfoki miivészetoktatas, a tobbi tanuloval
egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa (Nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény alapjan.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
852010 Alapfoku oktatas (alapfoktl miivészetoktatas kivételével)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:



A székhelyen:

nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatasa (német nyelvoktatd nemzetiségi
nevelés-oktatas)

alapfoku miivészetoktatas: zenemiivészeti ag (tanszakok: akkordikus tanszak, billentytlis
tanszak, fafuvds tanszak, vokalis tanszak, vonds tanszak, pengetds tanszak)

a tobbi tanuldval egyiitt oktathatd sajatos nevelési igényti tanulok iskolai neveléseoktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, enyhe értelmi fogyatékos,
autizmus spektrumzavarral kiizd, mozgésszervi fogyatékossag)

nemzetiségi alapfoki miivészetoktatas - egyéb koznevelési foglalkozas A révfiilopi
telephelyen:

alapfoki miivészetoktatas: zenemiivészeti ag (tanszakok: akkordikus tanszak, billentyls
tanszak, faftivos tanszak, vokalis tanszak, vonods tanszak, pengetds tanszak) - nemzetiségi
alapfoku miivészetoktatas A totvazsonyi telephelyen:

alapfoki miivészetoktatas: zenemiivészeti ag (tanszakok: akkordikus tanszak, billentytis
tanszak, fafuvos tanszak, vokalis tanszak, pengetds tanszak)

nemzetiségi alapfoku miivészetoktatas

A zénkai telephelyen:

alapfoki miivészetoktatas: zenemiivészeti ag (tanszakok: akkordikus tanszak, billentytis
tanszak, fafuvos tanszak, vokalis tanszak, pengetOs tanszak)

nemzetiségi alapfokl miivészetoktatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korma}I’lny:ltl kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcidszdm
1 1091211 Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszeri
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
> 091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
3 1091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
4 1091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulok nevelésével,
oktatdsaval Osszefiiggd miikodtetési feladatok
5 1091240 Alapfoku miivészetoktatas
Alapfoka miivészetoktatdssal  Osszefliggd
6 | 091250 miikddtetési feladatok
7 1092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5—8. évfolyamon
R | 092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerti
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5—8. évfolyamon




9 | 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

10 | 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

11 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

12 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

13 | 098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
Gyermekek napkodzbeni ellatasa csaladi bolcsdde,

14 | 104030 munkahelyi bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan

A koltseégvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Balatoncsicsd, Szentantalfa, Szentjakabfa,
Obudavar, Tagyon, Révfiilop, Totvazsony €s Zanka kozség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a Balatoncsics6i Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete palyazat utjan, 5 éves hatirozott idére a
pedagogusok 1 €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény, illetve a pedagogusok 1 életpalyajarol
sz016 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet eldirasai
szerint bizza meg, illetve menti fel. Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat a
nemzetiségi onkormanyzat elndke gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.

| | koznevelési foglalkoztatotti | (5rveny a pedagogusok j életpalyajarol szo16 2023.
jogviszony évi LII. torvény végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi
2 | kozalkalmazotti jogviszony XXXIIL.

torvény
3 | munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
4 | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
vallalkozas jellegii (e 1 Ty ‘- .
5 . . Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
jogviszony

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: k6z0s igazgatasu koznevelési intézmény: altalanos iskola és alapfokli miivészeti iskola
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A székhelyen:



nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatdsa (német nyelvoktatd
nemzetiségi nevelés-oktatas)

alapfoku mivészetoktatds: zenemuvészeti ag (tanszakok: akkordikus tanszak,
billentylis tanszak, fafuvds tanszak, vokalis tanszak, vonés tanszak, pengetOs
tanszak)

nemzetiségi alapfokt miivészetoktatas

a tobbi tanuloval egyiitt oktathato sajatos nevelési igényl tanulok iskolai nevelése-
oktatdsa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, enyhe értelmi
fogyatékos, autizmus spektrumzavarral kiizdd, mozgasszervi fogyatékossag)

egyéb koznevelési foglalkozas A révfiilopi telephelyen:

alapfoki mivészetoktatds: zenemiivészeti ag (tanszakok: akkordikus tanszak,
billentylis tanszak, fafuvos tanszak, vokalis tanszak, vonos tanszak, pengetds
tanszak)

nemzetiségi alapfoki miivészetoktatas A totvazsonyi telephelyen:

alapfoki muvészetoktatds: zenemiivészeti ag (tanszakok: akkordikus tanszak,
billentyts tanszak, fafuvos tanszak, vokalis tanszak, pengetds tanszak) - nemzetiségi
alapfoku miivészetoktatas A zankai telephelyen:

alapfoki muvészetoktatds: zenemiivészeti ag (tanszakok: akkordikus tanszak,
billentyls tanszak, fafuvds tanszak, vokalis tanszak, pengetOs tanszak)

nemzetiségi alapfokl miivészetoktatas

gazdalkodéasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv pénziigyigazdalkodasi feladatait
kiilon megallapodas alapjan a Zankai K6zds Onkormanyzati Hivatal (8251 Zanka, Iskola utca 11.)

végzi

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezeése megnevezeése megjelolése | gyermek-,
tanul6létszam
altalanos iskolai 165
nevelés-oktatés
ebbdl: a tobbi
Nivegy-volgyi Német | tanuldval egyiitt .
Nemzetiségi Nyelvoktato oktathat6 sajatos nappali 30
Altaldnos Iskola és Alapfoku | nevelési igényii
Miivészeti Iskola (altalanos | tanulok iskolai
1 | iskola) nevelése-oktatisa
Nivegy-volgyi Német
Nemzetiségi Nyelvoktatd
Altalanos Iskola és Alapfokii alapfoka
2 | Miivészeti Iskola (AMI) miivészetoktatas nappali 90




8253 Révfiilop, Iskola u. 5. alapfoka 20
3 | (AMI telephely) miivészetoktatas nappali

8246 Toétvazsony, Iskola u. 1. alapfoka 40
4 | (AMI telephely) mivészetoktatas nappali

8251 Zanka, Iskola u. 6. alapfoku 25
5 | (AMI telephely) mivészetoktatas nappali

Iskolatipusonként az évfolyamok szdma:

iskolatipus évfolyamok szama
1 | altalanos iskola nyolc (1-8. évfolyam)
2 | alapfokl miivészeti iskola tizenkettd (8+4 évfolyam)

A koznevelési intézményben folyo6 alapfokt miivészetoktatds esetén a miivészeti agak és azon beliil
a tanszakok megnevezése:

miivészeti 4g megnevezése tanszak megnevezése

A székhelyen: akkordikus tanszak,
billentyls tanszak, fafivos tanszak,
vokalis tanszak, vonos tanszak,
pengetds tanszak)

A révfiilopi telephelyen: akkordikus
tanszak, billentytis tanszak, fafivos
tanszak, vokalis tanszak, vonos tanszak,
pengetds tanszak)

A toétvazsonyi telephelyen: akkordikus
tanszak, billentytis tanszak, fafivos
tanszak, vokalis tanszak, pengetOs
tanszak)

A zéankai telephelyen: akkordikus
tanszak, billentytis tanszak, fafivos
tanszak, vokalis tanszak, pengetds
1 | zenemiivészet tanszak)

Az intézmény vezetdje megbizasi rendje

A fbigazgatdi megbizds nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ettdl eltérden, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palydzat melldzhetd, ha a fOigazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért.

A féigazgatdi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor
betdltéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott szakképzettség, igazgatoi szakképzettség,
legalabb négy év pedagogus-munkakdrben, vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozas megtartasara
vonatkoz6 oOraaddi megbizds ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi
intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallo, hatarozatlan iddre, teljes munkaidére sz0l6
kinevezés vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddre teljes
munkaiddre sz6l6 kinevezés.
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Az intézmény vezetdjét a Balatoncsics6i Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete
palyazat utjan, 5 éves hatarozott idére a pedagoégusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény,
illetve a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet eldirasai szerint bizza meg, illetve menti fel. Az intézmény vezetdje felett
az egyéb munkaltatoi jogokat a nemzetiségi Onkormanyzat elnoke gyakorolja.

Az intézmény képviselete

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

A fOigazgato, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjeldlt helyettesitd,
vis maior esetén a Balatoncsics61 Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviselo- testlilete megnevezi
az intézmeény képviseletére jogosult személyt.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuldi jogviszonnyal

* az intézmény ¢€és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval a fenntartoval torténd egyeztetéssel,

* jogszabalyban meghatarozott munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben;
* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
* hivatalos iigyekben

* Onkormanyzatokkal valo ligyintéz¢s soran,
* allami szervek, hatosagok ¢€s birdsag elott,
* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

* a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel
¢és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkorméanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban ¢s mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

* az intézmény belsd és kiilso partnereivel,
* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

* sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

* az intézményben tudomdanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl sz0l6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a féigazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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Az alkalmazottak kore, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony , 6raadoi
megbizas létesitésének feltételei

Az intézményben a pedagogusok és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitok koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld és oktatdé munkat segité alkalmazottak a munka
torvénykonyve hatalya alatt allnak.

Oraadé megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. torvény a

pedagogusok 1) é€letpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok
uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezései alapjan
torténik.
A pedagbdgusok €s a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat segitok besorolasa
az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1 ¢életpalydjarol és a Kormany 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan kertil sor.

Oraadé megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl és a 2023. évi LIL torvény a
pedagogusok 1j é€letpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok
uj ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasar6l vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Neveld-oktatd munka az iskolai nevelés és oktatas a tanuldkkal vald pedagdgiai célu kozvetlen
foglalkozas — kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben, 6raadoként megbizasi szerzodés alapjan lathato el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

* biintetlen el6életd,
* cselekvoképes,

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

A bintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy a
kinevezés megkotését megelézOen a blniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvanos palyéazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatdra a fenntartd6 dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.

Pélyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizéarasi ok nem 4ll fenn.

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

A palyazatot a kormdnyzati igazgatasrdl sz6lo torvény alapjan milkodd személyligyi kozpont
internetes oldalan kozz¢ lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére sz616 kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld és
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oktatd munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltatd hétfotol péntekig osztja be.

Pedagogus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott
id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld6 haldldval,a munkaltatdo jogutodd
nélkiili megsziinésével,ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az Gsszeférhetetlenséget
a felszolitas kézbesitésétol szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze
vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala keriilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara
nem kertil sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 méar nem biintetlen el6életii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatéallyal a probaid¢ alatt,a felek
kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya alda tartozd munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatdlyu lemondéssal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

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

A koznevelési dolgozoé részére jard végkielégités 0sszegének, szabadsdganak, jubileumi jutalmanak
¢s a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata, hasznalatara jogosultak kore

Felirata Bélyegz6 lenyomata

Hossza bélyegzo

Korbélyegzo

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
Az iskolai bélyegzOk hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
* fdigazgato,
* fdigazgatd-helyettes
* iskolatitkar a munkakori leirdsaban szerepld ligyekben,
A bélyegzdt hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerii hasznalataért, megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol a foigazgatd gondoskodik.

Az iskolabol kimend ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal, korbélyegzdvel
és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirdsra a fOigazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény aldirdsa a féigazgatod aldirasaval és az iskola pecsétjével
érvényes.
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A kiadmanyozas rendje
Kiadmanyozasi joga az igazgatonak ¢€s az igazgatOhelyettesnek van.

Kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat; kiadmanyozas: a
kiadmanyozasra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja és elkiildését engedélyezi;

kiadmanyozo: a szerv vezetdje altal felhatalmazott személy, akinek hataskorébe tartozik a kiadmany
alairasa.)

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

* Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkéltatoéi intézkedések
iratai.

* A jogi személyiséghez kapcsolodo kotelezettségvallalasok.

* A napi miikodéshez kapcsolodo intézkedések.

* A rendszeres statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok.

* A fbigazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

A kiadmanyozas rendje:

* kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot, csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat alg;

* Kkiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor hiteles a
kiadmany, ha azt a kiadméanyozo sajat kezlileg alairta, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S.K.”” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba a
kiadmanyozd/felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel).

A kiadmanyozas médja:

* az eredeti kiadméanyozoi hataskor gyakorloja az iratot sajat gépelt neve folott elhelyezett
alairasaval latja el;

* nem mindsiil a kiadmanyozasi jog atruhazasanak, ha az irat a ,kiadmany hiteléil” kifejezés
feltlintetésével keriil kiadasra.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak a foigazgato irhat ala (kivétel, ha Ot tartds tdvolléte miatt helyettesiteni kell).

A foigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az SZMSZ helyettesitési rend
szerint torténik.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
* az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
* azirat iktatbszama
* aziigyintézd neve
* aziigyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

* azirat targya
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* az esetleges hivatkozasi szdm

¢ amellékletek szdma

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti aldirdsara van szilikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,.s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzojével
hitelesiti.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény térvényes mikodeését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

* szakami alapdokumentum

* szervezeti és miikodési szabalyzat
* pedagbgiai program

* héazirend.

Az intézmény tervezhetd é€s elszamoltathatd milkodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve

* egyéb belso szabalyzatok.
Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit. Az intézmény
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagdgiai program

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

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivéalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségeét.

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

15



* akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos feladatokat,

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

* akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
* atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét,

* ahelyi tantervet

A pedagogiai programot a neveldtestiilet véleményezi, és a fenntartd jovahagyadsaval valik
érvényesse.

A pedagdgiai program elérhetd az intézmény honlapjan, megtekinthetd a féigazgatdi irodaban.
Eves munkaterv
Az iskola minden tanév elején a pedagogiai és nevelési program alapjan elkésziti éves munkatervét.
A munkatervben meghatarozzuk:

* Atanév rendjét, szervezési feladatait

* A tanév kiemelt nevelési-oktatasi céljait €s feladatait, melyekhez hozzarendeljiik a
tevékenységi formakat

* A munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét, feleldseit €s hataridoket.

* Mellékletben gytijtjiik 0ssze az egyéb tartalmakat (szakmai munkakozosségek tervei,
tovabbképzési terv, didkonkormdényzat terve,stb.)

Az intézmény éves munkatervét a fOigazgatd késziti el, a nevelOtestiileti véleményezésre a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény a pedagodgiai programjat, az SZMSZ-t, és a hazirendjét az iskola honlapjan
nyilvanossagra hozza.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskola konyvtardban és az igazgatonal. A
hazirend egy példanyat az intézménybe vald beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

A tanulok minden tanév elsé napjan, a sziilok a tanév elso sziiloi értekezletén illetve valtozas esetén
tajékoztatast kapnak a hazirendrdl.

Sziildi kérésre irasban is lehet tajékoztatast kérni vagy az idOpont egyeztetésével az igazgatd is
fogadja a sziiloket illetve mas érdekléddket.

A sziil6k a tanév végén az iskola honlapjan keresztiil tajékoztatast kapnak azokrdl a tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld - oktatd munkdhoz sziikség lesz, tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokrdl €s mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nytjtani a sziiloi kiadasok csokkentéséhez.

A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas kérésének rendje

A pedagdgiai programmal kapcsolatban tajékoztatast a foigazgatd ad, eldre egyeztetett idopontban.
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Az intézmény szervezeti felépitése, miikkodése

Foigazgato
Iskolatitkar

Technikai és
konyhai
doleozdk

A foigazgato feladat-és hataskore

Hataskorébe tartozik az intézmény teljes szervezetének iranyitasa, képviseleti és dontési jogkore
kiterjed az intézmény teljes miikodésére.

* Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a jogszabalyok hataskdrébe
utalnak.

e Tanuloi, pedagogus fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

* Szabalyozza az iskolai szervezet miitkddését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét.

* Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rendjét
és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

* FEllendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
miitkodését.

* Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

* Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairéasi jogkorét.
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Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes tanorak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Meghatdrozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni tanrendli tanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Elkésziti az intézmény koltségvetését.
Kiils6 kapcsolatokban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart ¢és egylittmikodik a pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat ellatd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az irdnyelveket ad az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erositésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezeésérol €s ellenOrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megilinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elOkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasarol €és mitkodésérol, a pedagdgusok

kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tamogatasarol, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol,
a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok elkészitésérol és
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, intézményi tanacs, a didkonkormanyzat és a diakkorok mikodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus €s nem pedagdgus beosztasi — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdo munka tervszerii fejlesztését, a korszertisitd és 0jitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1év6 kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.
Elkésziti a pedagdgiai dokumentumokat.
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Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi drakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szlilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi fogadonapok,
SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Dont a sajatos nevelési igényli tanuld tankotelezettségének meghosszabbitasardl a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan;

A pedagogiai programban meghatarozott szempontok €s a jogszabalyi eldirasok alapjan dont a
tanul6 felvételérdl vagy atvételérol;

A szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskolaba felvett tanulok
osztalyba vagy csoportba valo beosztasardl;

A sajatos nevelési igényl tanuldt a szakértéi bizottsdg véleménye alapjan mentesiti az
érdemjegyekkel ¢€s osztalyzatokkal torténd értekelés és mindsités alol, és ehelyett szoveges
értékelés €s mindsités alkalmazasanak irhatja elo;

Elsés tanuld esetében a sziild kérése alapjan évfolyamismétlés engedélyezése, ha a tanulo
egyébként magasabb évfolyamra léphetne,

Kitizi a felmentett tanul6 értékelési, mindsitési idopontjat,
Gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi €s aldirasi jogkoroket,
Megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét €s tagjait,

Dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a tanulo
felvételérol,

Osszehivja a neveldtestiileti értekezletet,
Megbizza a szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakdzosségi véleményének kikérése utan,
Elkésziti a tantargyfelosztast,

Minden év aprilis 15-¢éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a tajékoztatot
azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,

Engedélyezi a vendégtanuldi jogviszony 1étesitését,
Meghatérozza a javitovizsga id6pontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢ig terjedd iddszakban,

Engedélyezi, hogy a tanuld tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttdl eltérd
iddben tegyen,

Engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatti teljesitését.
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Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket,

Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét,

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az iigyvitel rendjét
¢s ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét;

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozdsségeinek
mukodését;

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az aldirdsi jogkorét,
Eljar minden mas esetben, amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

A fOigazgatd gyakorolja a teljesitmény értekelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

Felel :

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozdé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

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

foigazgatd a pedagogiai munkéaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé
szakértdvel torténd értékelése céljabol

At nem ruhdzhaté hatdskorei:

* Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyre 6t a munkakori
leirasa felhatalmazza;

* Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében;

Az intézmény munkavallaloival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartjdk a

kapcsolatot.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a nevelbtestiilet és a szlilok kdzossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés
alapjan értékeli.

A foigazgato altal atruhazott feladatok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére. A pedagdgusok
teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi feladatok.

* A munkavégzés ellenérzése.

* Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

* A vizsgik szervezése.

* A statisztikdk elkészitése.

* Az orarend elkészitése.

* A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

* A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

* A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

* A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplésének
ellendrzése.

* A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerll megszervezése ¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmitkodés.
Szakszolgalatokkal kapcsolattartas

Az atruhazott feladat- ¢és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.

A foigazgato kozvetlen munkatarsa
A féigazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A foigazgaté kozvetlen munkatarsa a féigazgato -helyettes,

A f6igazgatd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint a féigazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzi, a foigazgatonak tartozik kozvetlen felelosséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettséggel.

Az foigazgato-helyettes feladat -és hataskore

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint
helyettesit.

Az atruhazott feladatokon feliil:

* Kodzvetleniil segiti és irdnyitja az intézmény pedagogiai programjaban
meghatarozott pedagogiai tevékenységet,

* aziskolai tovabbtanulési, palyavalasztasi tevékenységet, - a szabadidds
tevékenységet,

* munkakdzosségek munkajat.

Képviseli az iskolat:
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esetenként az igazgato6 felhatalmazasa alapjan a sziildi szervezet, a diakonkormanyzat
iilésein, egyéb forumokon.

Feladatai:

koordinalja a tanulmanyi versenyeket, a tankonyvek ¢és nyomtatvanyok
megrendelését,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése, az iskolaorvossal, a
védondvel vald egylittmikodes,

a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet,
beosztja a helyettesitéseket,
ellendrzi a pedagogusok €s a tanuldk szakmai munkajat,

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének €s taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossaganak felligyelése,

a belso ellendrzési szabalyzatban rogzitett teendok ellatasa,
felelOs a tanarok felkésziiltségéért, a tanmenetek teljesitéséért és ellendrzéséért,

az intézményi hagyoméanyok Orzésével Osszefliggd feladatok szervezésének
koordinalasa

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése, szervezése
részt vesz a belso ellendrzési csoport munkajaban,

az elektronikus naplo mikodésének szervezéseéért,

- elkésziti a KIR-statisztikahoz sziikséges adatok Osszegytijtése €s a félévi és év
vég 1 statisztika elkészitése,

- iskolai programok koordinalasa,

- aziskolai honlap frissitéséért.

Altalanos vezetési, kozoktatasi feladatok:

* kozremukodik a szakszerl €s torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében,

* az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt

tesz a foigazgatonal,

* részt vesz az intézmény Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének, egyéb belsd szabalyzatainak, programjainak, terveinek elkészitésében,

aktualizalasdban, azok nyilvanossagra hozatalaban,

* kozremiikodik abban, hogy a két intézményegység és telephely Osszehangoltan, egy

intézményként miikodjon,

* részt vesz a vezetd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységében,

* rendszeresen ellendrzi a taniligyi nyilvantartasokat,

* a fdigazgatoval, az vezetdség tagjaival valo folyamatos egyeztetés mellett eleget tesz az
intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségeinek, elkésziti az intézményi statisztikat, a

pedagdgusok szabadsagolési tervét,
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* dontés-elokészitési feladatokat 14t el a nevel6testiilet jogkorébe tartozo ligyek és az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyben a féigazgaté dont, s a dontés-
elokészitésre utasitotta,

* dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben a foigazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta,

* kozremikodik a tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezésében,

e kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi a féigazgatdonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja,

* kozvetleniil iranyitja gyermek- €s ifjusagvédelmi koordinatort és kapcsolatot tart - sziikség
esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal,

¢ kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban,

* kozremiikddik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében, ellendrzésében,
* tamogatja a féigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében,
* részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak dsszeallitasaban,

* segitti a fOigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsaban,

* segiti a fOigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mukodéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek,

* egylttmikodik a sziiléi kozosséggel, a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a
kiils6 szervekkel,

* altalanos, kozoktatasi, szakmai-ellendrzési munkéjarol folyamatosan beszamol a féigazgatd
-nak, rendszeresen tajékoztatja a vezetdséget.

Ellatja a munkakori leirasaban részletezett — évenként feliilvizsgalt — szakmai feladatokat.
A vezetok bent tartézkodasanak a rendje

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a székhelyen reggel 7.00 ora és délutan 16.00 ora kozott, €s
18.00-ig ha tanuld jogszerien tartozkodik az épiiletben, felelds vezetdnek , fdigazgatdnak,
foigazgato-helyettesnek, munkakdzosség-vezetdnek az év elején meghatarozott beosztas alapjan az
intézményben kell tartézkodnia. Az intézményegységben az orat tartd pedagdgusok latjak el az
ligyeletet.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény mitkddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.
Feleldssége ¢és intézkedési jogkdre kiterjed a mitkddéssel kapcsolatos, a gyerekek biztonsdganak
megovasaval osszefliggd és az azonnali dontést igényld tigyekre.

A vezet0 és helyettese heti ellatando oraszamai, munkarendje

A f6igazgatd heti kotelezd Oraszama 4 ora. A kotelezd oraszdm feletti idOben, heti 40 Ora erejéig
koteles ellatni a féigazgatoi feladatokat. Munkarendje kotetlen.
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A f6igazgato-helyettes heti kotelezé draszama 6 6ra. A kotelezd oraszam feletti idben, heti 40 ora
erejéig koteles ellatni a foigazgatd-helyettesi feladatokat.

Munkarendje kotetlen.

A vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — az igazgatohelyettes helyettesiti.
A f6igazgato helyettesitése:

A fOigazgatot, szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén, - a kizarolagos
igazgatdi jogkorok kivételével — a foigazgatd -helyettes helyettesiti. A foigazgato tartos tavolléte
esetén a teljes vezetoi jogkor gyakorldsara a fenntarto kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

A fOigazgato-helyettes helyettesitésérdl a féigazgatdo gondoskodik.

A foigazgat6 és a fOigazgato-helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén, a helyettesitést a foigazgatd
altal kijelolt munkakozosség vezetd latja el. A helyettesitési rendben kijelolt koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkddesével, a
gyermek, a tanulok biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed
ki.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes atmenetileg megbizast kap a
helyettesitésére €s gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az iskola vezetési szerkezete

Az iskola vezetOségét a foigazgatod, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. A féigazgatd kozvetlen
munkatarsa a féigazgato -helyettes

Szervezeti struktira

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelo konkrét vezetoi beosztisok
megnevezése
foigazgato,

Vezetoi szint

foigazgato-helyettes

munkak6zdsség-vezetok

Miikédési rendszer:
* aszervet a foigazgato iranyitja, 6 a legfelsdébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:
* az ala- és folérendeltség

* illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ald- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

*  vezetd

24



* vezet6hoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Kibdvitett vezetoség:
* a fdigazgato,
* afGigazgatd -helyettes,
* aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
* adidkonkorményzat vezetdje,
* a gyermek- és ifjusdgvédelmi koordinator,

Az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek €s osztalyfonokok egymads kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

A vezetok kapcsolattartasi rendje
Az iskolai vezetok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
* amindennapos szdobeli kapcsolattartas forméjaban;
* a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

* az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetéi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,;

* az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

* az igazgatohelyettessel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszeélések
utjan;

* az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbesz¢lésein;

* az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Szakmai feladatokat ellatéo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
feladat-és hataskore

Munkakozosség-vezeto feladat-és hataskore

* Ellendrzi a szakmai munkako6zdsségbe tartozd pedagdgusok neveld—oktatd munkajat, ennek
soran kiilonosen:

* apedagdgusok tervezé munk4jat, a tanmeneteket;

* aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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* Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv 06ssze, hospitalast, latogatast szervez.

o Osszeallitia a pedagégiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

* Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztaté fiizetek, naplok).

* Részt vesz a kibovitett iskolavezetdség munkajaban.

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

* Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

o Osszekdtd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi  intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott.

* Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

* FEllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatnal vagy a vezeté-helyettesnél.

* Adott témaban egylittmiikddik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltatd intézmények €s pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival.

 Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

* A munkakozosség tagjainak meghallgatdsat kovetéen véleményezi a fOigazgatoi
palyazatokat.

* Tavolléte esetére, illetve a munkakdzosség irdnyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

* A munkakdzOsség-vezetd megbizasa, a munkakozosség véleményének a kikérése utan,
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra a foéigazgatd jogkore.

* A szakmai munkak6zosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felelosségeit €s a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Az osztalyfonok feladat- és hataskore

Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg elsOsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve,
munkajaért potlék illeti meg.

* Feladata:
* Az egy osztalyban tanit6 nevel0k munkajanak 6sszehangoldja, szervezdje.
* Felel6s vezetdje az osztalykozosségnek.

e Egyiittmlikodik az osztaly didkbizottsagaval, pedagogiai segitséget ad neki, segiti a jo
osztalyk6zosség kialakulasat.
e A koznevelési torvény, a pedagdgiai program és a nevelési értekezletek hatarozatainak

figyelembevételével, osztilya sajatossdgaira alapozva minden évben elkésziti
helyzetelemzését, osztalyfonoki foglalkozasi tervét.
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Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, gondot
fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Kapcsolatot tart fenn a tanitvanyaival foglalkozé tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait
segitd személyekkel.

Sziikség és lehetdség szerint latogatja osztalya tanitasi ordit és egyéb foglalkozasait is.

Mindsiti a tanulok magatartasat €s szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevel6testiilet elé
terjeszti.

A javaslattevd jog kiterjed a tanulok tovéabbtanuldsaval, jutalmazéisaval, fegyelmi
biintetésével kapcsolatos iigyekre is.

Az éves munkatervben meghatarozott idépontban sziildi értekezletet hiv 6ssze, ahol beszamol
osztalya neveltségi szintjérdl, magatartasarol, tanulmanyi munkajarol, ismerteti az osztaly
elott allo kovetelményeket, feladatokat.

Az egész osztalyt érintd fegyelmi vagy tanulmanyi probléma esetén, illetve a sziiloi
munkako6zosség kezdeményezésére rendkiviili sziildi értekezletet hiv Ossze a foigazgato
engedélyével.

A sziilok pedagogiai kulturdjanak fejlesztése érdekében egy-egy nevelési témat is napirendre
tliz, tanacsokat ad, felhivja a figyelmet a pedagogiai szakirodalomra, segiti az osztalya sziil61
munkakodzosségének munkajat.

Tajékoztatja a sziiloket a tanuld6 munkajarol, rendszeresen ellendrzi az ellendérzébe és naploba
beirt jegyeket, a hianyossagokat potolja.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése, statisztikai
adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

Megszervezi a tanulmanyi kiranduldsokat.

Pedagoégus feladat — és hataskore

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése €s oktatasa az iskola pedagogiai

programja ¢€s helyi tanterve alapjan.

Feladata és kotelességes, hogy munkaja sordan:

gondoskodjék a tanuldk személyiségének fejlddésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a tanulok egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoddot igényld tanuldokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

mozditsa el6 a tanuldk erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

nevelje a tanulokat egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmoddra,
hazaszeretetre,
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a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo fejlodéséral,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil0 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a tanulok a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

"

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, a tanligyi dokumentumok nyilvantartdsat pontosan és a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden vezesse,

az adminisztracids feladatokat napi szinten, az intézményen beliil végezze el,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megodrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a tanulok érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival €s mas intézményekkel,

egyéb, a neveld és oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

A pedagogus koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,
a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A pedagdgusok munkajukat munkakdri leirasuk alapjan latjak el.

Egyéb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé feladat-és hataskore

Iskolatitkar
Felelos:

az iskola tigyviteléért,

a statisztikai adatok nyilvantartasaért,

az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
az alkalmazottak szabadsagéanak nyilvantartasaért,

a pedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
adatszolgaltatasok elokészitéséért,

a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedések eldkészitéséért,
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a munka- és tizvédelmi eldirdsok megtartasaért,

a térités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kdvetéséért,
leltarozésért

munkakori leirdsaban megtalalhat6 egyéb feladatokért.

A pedagogiai asszisztens feladat- és hataskore

A pedagdgiai asszisztens a pedagogus iranyitasaval kozremuiikodik a neveld-oktaté munka
ellatasaban, valamint segiti az intézmény pedagdgiai feladatainak megvalositasat.

Feladata kiilonosen:

kozremiikodik a tanorai €s egyéb foglalkozasok elokészitésében és lebonyolitasaban;

segiti a pedagogusok munkdjat a tanulok feliigyeletében és kisérésében;

tamogatja a sajatos nevelési igényl, illetve kiilonleges banasmodot igényld tanuldk ellatasat
a pedagogus irdnyitasa mellett;

részt vesz az intézményi programok, rendezveények és kirandulasok szervezésében és
lebonyolitasaban;

kozremuikodik a taneszk6zok elokészitésében €s rendben tartdsaban;

ellatja a munkakori leirasaban meghatarozott egyéb feladatokat.

Munkaviszonyban alkalmazottak feladat - és hataskore

Karbantarto feladat-és hataskore

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

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

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

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.

Munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.

Takaritok feladat - és hataskore

A takaritokat a telepiilés onkormanyzata biztositja az iskolanak, de a feladatok meghatarozasa
a féigazgat6 feladata.

Beosztasuknak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosdit, mellékhelyiségeit,
tantermeit és egy¢b helységeit.

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

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

A felvett takaritoszerekért és eszkozokért feleldsséget vallal.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

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

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

* munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

* a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
* munkatarsaival egylittmiikddni,
* agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore
DOK vezetojének feladata
* A DOK munkajanak segitése, eljaras annak képviseletében,
* aDOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,
* kapcsolattartas a foigazgatoval,

* egyéb,felmertild feladatok elvégzése.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladata (megléte esetén)
* amunkavédelmi eldirasok feliigyelete,
* az esetleges dolgozoi €s tanuldi balesetek tigyében intézkedés,
* atlz- és balesetvédelmi eloirasok ismertetése,
* atlizriado terv elkészitése, kifiiggesztése,

* tlizriado6 proba tartasa évente egy alkalommal.
Gyermek - és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus (vagy felelds) feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢s
megszlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapveto feladata.

Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellato
pedagogust biz meg e feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatot ellaté pedagdgus kapcsolatot tart fenn :

* A Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,

* a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat elldtd6 mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsdgokkal,

* a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola fdigazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa
érdekében.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatainak ellatasat a fenntartd vagy az intézmény
altal kijelolt adatvédelmi tisztviseld segiti, a hatdlyos adatvédelmi jogszabalyoknak megfelelden.

Feladata kiilonosen:
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o figyelemmel kiséri az adatvédelmi jogszabalyok és a belsé adatvédelmi szabalyzat
betartasat;

o szakmai tanacsot ad az adatkezeléssel kapcsolatos kérdésekben;
o egylittmiikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaggal (NAIH);

e kozremukodik az adatvédelmi incidensek kezelésében;

ellatja a GDPR-ban és a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat.
A tankonyvfelelds feladat- és hataskore

A tankonyvfeleldst a féigazgatd bizza meg.

Feladata kiilonosen:

e megszervezi az intézmeény tankonyvellatasaval kapcsolatos feladatokat;

kapcsolatot tart a tankonyvforgalmazodval €s a fenntartoval,

koordindlja a tankdnyvrendelést, a tankonyvek atvételét és kiosztasat;

gondoskodik a jogszabaly szerinti adatszolgaltatasokrol;

egylittmiikodik az iskolatitkarral és az osztalyfonokokkel.
A konyvtaros tanar feladat- és hataskore
A konyvtaros tanar felelds az iskolai konyvtar szakszerli miikodtetéséert.
Feladata kiilonosen:
e gondozza és nyilvantartja a konyvtari allomanyt;
e Dbiztositja a konyvtari szolgéltatasokat a tanulok és a pedagogusok szamara;
o kozremikodik az olvasova nevelés €s az informacios miiveltség fejlesztésében;
e részt vesz a tankdnyvek ¢€s tartos tankonyvek kezelésében;
e kozremukodik a konyvtari dokumentumok selejtezésében és leltarozasaban.

Részletes feladatait a konyvtar SZMSZ-e €s a munkakori leirds tartalmazza.
Az intézményi kozosségek , a kapcsolattartas formai és rendje

Az alkalmazottak kozossége

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban alld
alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. évi LII.
torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol , a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagoégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szabdlyozza. Az
alkalmazottak egy része oktatdo—neveld munkat végzéd pedagogus, a tobbi dolgozo az oktato-
nevel6 munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
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Javaslatteteli és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

* A fenntart6 a kdznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, a nevének megallapitasaval dsszefiiggd dontése vagy véleményének
kialakitasa eldtt dontése elott .

* fOigazgatd-helyettes palyazat esetében.

Az alkalmazotti értekezletét a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések meghozatala elott
kell 6sszehivni. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza
meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbdz0 szervezeti egységek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — a foigazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja
az egylittmikodést.

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

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza — melyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni —, melyekre az emlékeztetés kordzvény
segitségével torténik.

A belsé kapcsolattartas daltalanos szabdalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kézosség gytilését a féigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és kérdésekben az oktatdsi
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja minden
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagogus ¢és pedagogus végzettséggel
rendelkezd neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo

A nevelotestiilet jogkdrei

* Az iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mukodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben €és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek elézetes
allasfoglalédsa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A tanévnyit6 értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az
iskola foigazgatdja hivja Ossze.

Az intézmény nevelGtestiileti értekezletét Ossze kell hivni, ha azt jogszabaly eldirja, a
foiskolaigazgatd, tovabba, ha a nevelOtestiilet egyharmada kéri. Ha az intézményi tandcs, az
iskolai, sziil6i szervezet, iskolai didkonkorméanyzat kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasar6l a neveldtestiilet dont. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti rendes értekezleteit az igazgatd irasban hivja 0ssze az értekezlet elott legalabb 5
munkanappal. Az 6sszehivéassal egyidejlileg elektronikus levélben megkiildi az elGterjesztések
irdsos anyagat a neveldtestiilet tagjainak.

A foigazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alédirasa, valamint az ok megjelolése
sziikséges. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil dssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a foigazgat6 latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatdé dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot a féigazgatd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat
sorszamozni kell és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezlet tartasara kerlil sor, ha az intézmény egészét érintd iligyekben a
neveldtestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan:

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,

a pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

a tanév munkatervének véleményezése ,

az iskolai pedagogiai program véleményezése,

az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

értekelések és beszamolok elfogadasa,

a tanuldk magasabb évfolyamra Iépésének ¢és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

tankonyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,
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* atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* adiakonkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,

* bizottsag létrehozasa,

* jogkoreinek az atruhazasa,

* atovabbképzési program terv véleményezése, elfogadasa,

* Onértékelési program €s terv véleményezése, elfogadasa,

* pedagbgus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,

* iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

* jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.
A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil:

Tanévnyito6 értekezlet augusztus honapban az igazgato altal kijelolt napon. Ezen az igazgato6 a
neveldtestiilet elé terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a végleges tantargyfelosztast €s
véleményezteti a feladatellatasi-tervet, amely tartalmazza azokat a feladatokat, amelyek
végrehajtasat meg kell oldani, tovabba a végrehajtasban kdzremiikodok névsorat.

Félévi értekezlet az elso félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a munkatervben meghatarozott
napon. Ezen az értekezleten a nevelOtestiilet elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatdt. A nevel6testiileti értekezletrél készitett jegyzokonyvet meg kell
kiildeni - tajékoztatas céljabdl - a fenntartonak.

Tanévzaré értekezlet a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliill, a munkatervben
meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a neveldtestiilet elvégzi a pedagdgiai munka elemzését,
értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevel6testiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet
meg kell kiildeni - tajékoztatas céljabol - a fenntartonak.

Nevelési értekezlet novemberben és aprilisban, a munkatervben meghatarozott napon.

A neveldtestiileti értekezletek elndke az igazgatd vagy a neveldtestiilet altala megbizott tagja. Az
értekezleteken neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l- alapos ok esetén az
igazgat6 adhat felmentést.

Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti. A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi
joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén a féigazgatd szavazata dont.
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A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokdnyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyzOkonyvet a foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenléve tagjai kozil két
hitelesito irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.
A belsé kapcsolattartas formai és rendje

e A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

e A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések,
nyilt napok, fogadoorak. Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi
feladatterve hatdrozza meg.

Az iskolavezetOség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, az irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az iskolavezetdségi lilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk alé tartozo pedagogusokat, technikai
dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitasuk alé tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik a féigazgatd
¢s az iskolavezetdség tobbi tagja felé;

e atantargyfelosztas ¢és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosségre ruhazza 4t az alapfoku miivészeti intézményegység
esetében a kovetkezdket:

* aziskola éves munkatervének elkészitése,

* azintézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

* atovabbképzési program elfogadasa;

* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa,

* az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztalyzat a tanul6 hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi ¢v kozben adott
érdemjegyek atlagatol,

* az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javéra torténd modositasa,
* atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

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

e a probaidds és gyakornok pedagdgus munkakorben dolgozd koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 munkéjanak véleményezése;
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* a pedagogiai program megvalositdsdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa;

* a munkako6zosséget  iranyitd vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkdjanak véleményezése;

* a munkakdzOsségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerzddés
kotéséhez javaslattétel,;

* a helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa;

* amunkak6zosség tagjainak fizetésemelésére, jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel,;

A munkakozdsségnek a munkaterv alapjan részt kell vennie a szakmai munka belsd ellendrzésében,
a pedagogusteljesitmény-értékelési rendszer mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A gyorsabb informécioaramlas biztositasa érdekében a munkakozdsségvezetOnek rendszeresen,
legalabb hetente konzultalnia kell az intézmény vezetdjével.

A munkak6zossé€g az intézménybe Gjjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdogusmentort javasol, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l beszamol
az intézményvezetdjének.

A munkak6zOsség vezetdje az igazgatd megbizdsara a pedagodgusteljesitmény- értékelés
rendszerében szakmai ellendrz6é munkat, tovabba oralatogatast végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetdjének. i

A szakmai munkakozosségek  vezetdi az ¢ves munkatervben  rogzitett
rendes neveldtestiileti értekezleteken szamolnak be az atruhazott hatdskorok gyakorlasarol.

Azokban az ligyekben azonban, amelyek kizarolag az altalanos iskola, illetdleg az alapfoku
muvészeti oktatas évfolyamain tanitd pedagdgusokat, tanuldkat érintik, kiilon kell
értekezletet tartani.

At nem ruhazhaté hataskorok:
e pedagogiai program véleményezése
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat véleményezése,
e hazirend elfogadasa.
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazo joga, hogy
e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,
e az atruhazott jogkdr gyakorldsdra vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatds modjat és
hataridejét,
e az atruhdzott jogkort magéhoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy

e a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idoben rendelkezésre
bocséssa.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
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A neveldtestiilet a szakmai munkak6zdsségre ruhdzza at az alapfoki miivészeti intézményegység
esetében a kovetkezoket:

. a probaidés ¢és gyakornok pedagoégus munkakdrben dolgozd kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkajanak véleményezése;

. a pedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa;

. a munkako6zosséget  iranyitd vezetd beosztas koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkajanak véleményezése;

. a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzddés kotéséhez javaslattétel;

. a helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa;
. a munkakozdsség tagjainak fizetésemelésére, jutalmazasara, Kkitiintetésére
javaslattétel;

A munkakozosségnek a munkaterv alapjan részt kell vennie a szakmai munka belsd ellendrzésében,
a pedagogusteljesitmény-értékelési rendszer mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A gyorsabb informécioaramléas biztositasa érdekében a munkakozdsségvezetOnek rendszeresen,
legalabb hetente konzultalnia kell az intézmény vezetdjével.

A munkak6z6ssé€g az intézménybe Gjjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagogusmentort javasol, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l beszamol
az intézményvezetdjének.

A munkak6zOsség vezetdje az igazgatd megbizdsara a pedagodgusteljesitmény- értékelés
rendszerében szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatast végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetdjének.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes nevelOtestiileti érte-
kezleteken szamolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol. Azokban az ligyekben azonban,
amelyek kizarélag az altalanos iskola, illetdleg az alapfoku milvészeti oktatas
¢vfolyamain tanité pedagdgusokat, tanuldkat érintik, kiilon kell értekezletet tartani.

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

Az intézményben mindkét intézményegységben miitkodik munkakozosség. Az intézményben és az
intézményegységekben a kdvetkezd munkakozosségek mitkddnek:

* zeneiskolai munkakdzosség
* Okoiskolai munkakzosség
* német nemzetiségi munkakozosség

Az altalanos iskoldban dolgoz6 pedagogusok szakmai foruma az éltaldnos iskolai munkakozdsségi
értekezlet. Csak az als6 vagy csak felsd tagozatban tanitok hataskorébe tartozd tigyek
megbeszélése esetén Gsszehivhatok kiilon-kiilon tagozat szerint is.

Az alapfoktl miivészetoktatast végzé pedagdgusok szakmai foruma a zeneiskolai munkakdzosségi
értekezlet. Vezetdje a munkakozosség-vezetd.
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A munkakozosségi értekezlet 9sszehivasarol a vezetd gondoskodik, aki tdjékoztatja az igazgatot. Az
igazgato tagja minden munkakozosségi értekezletnek.

Jellege munkaértekezlet, hataroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos mitkodéshez
sziikségesek, és nem érintenek az intézmény egészére vonatkozo vagy a koznevelési torvény €s
az SZMSZ szerint az intézményi neveldtestiilet hatdskorébe tartozé ligyeket.

A szakmai munkakozosségek részt vallalnak a jogszabalyban foglaltakon tul az alabbi
feladatok ellatasaban:

crer

* akezdd pedagogusok (gyakornokok) szakmai segitésében,

* akiilonds banasmodot igényld tanuldk segitésében,

* apedagogiai értekelés intézményi feladatainak ellatasdban,

* a nevel6-oktatd munka eredményességének ¢s hatékonysaganak vizsgalataban,
* atanulmanyi €s sportversenyek, miivészeti bemutatok szervezésében, lebonyolitasaban.

A szakmai munkakozosségek segitik az pedagogusokat a kovetkezé feladatok ellatasaban:

* iranymutatast adnak a tanmenetek elkészitéséhez,
* tanmenetjavaslatokat, tudasszint-méréeszkdzoket dolgoznak ki,
* gyljtik és az intézményben kozzéteszik a jo szakmai gyakorlatokat,

* egységesitik €s pontositjak a tantargyi kovetelményrendszert, a tanuldk tudéasa ellenérzésének €s
értékelésének modszereit,

* tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

esetmegbeszeléseket, problémamegold6 forumokat tartanak,

* segitséget nyujtanak a sziilokkel valo partneri kapcsolat tovabbfejlesztéséhez, a sziil6i értekezletek
¢s a csaladlatogatasok lebonyolitasahoz.

A szakmai munkakdzosségek egytittmikodését €s a kapcesolattartasanak rendje:

* munkakdzosségek éves terveinek dsszehangolasa,

* kozremikodés a hatranyos €s a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok képességkibontakoztatd
felkészitésében,

* atanitds-tanulas tdmogatasa,

* anevelési eljarasok, modszerek és kovetelmények 6sszehangolasa,

* tantervi kovetelmények dsszehangolésa,

* hatékony tanitdsi modszerek adaptacioja, megismertetése,

* jo szakmai gyakorlatok megismertetése,

* hospitacios napok szervezése,

* belso ellendrzési tervek dsszehangolasa, - az intézményi hagyomanyok apolasa.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgytilések, didkkozgyiilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az DOK
tisztségviseldin keresztlil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az

38



osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

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

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgytilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A diakkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés a fdigazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében meg-
hatarozottak szerint hivhat6 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytlést tartani,
amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildéttei vesznek
részt. A diakkozgytlés napirendjét a kozgytilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytilésen az iskola féigazgatdja €s a didk-onkormanyzati vezetdk beszamolnak az el6z6
diakkozgyllés ota eltelt id0szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire a féigazgatonak 30 napon
beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkozgytlés is 0sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat
vezetdi vagy az iskola féigazgatdja kezdeményezi.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanuldkat az iskola életérol, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az iskola
foigazgatoja, a didkonkorményzat felelos vezetdje €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:

* Az iskola féigazgatoja legalabb évente egyszer a diakkozgytlésen, valamint a didk-
onkormanyzat vezetdségének iilésén,

* a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetoségének tilésén
¢s a didkdonkormanyzat faliujsagjan keresztiil,

* az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfondki oérakon.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
tajékoztatni kell szoban ¢€s irasban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a
nevel6testiilettel, a sziiloi szervezettel.

A diakonkormanyzat és miikodése
A didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot
hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

A didkonkormanyzat jogai

A didkonkorményzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mitkodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:
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* sajat mikodésérol,

 adidkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

* hatéskorei gyakorlasarol,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

 az iskolai, didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérdl, sajat
kozosségi életiik tervezésérol,

* tisztségviseloik megvalasztasaban.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokdzosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

* az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznélasakor,

* ahazirend elfogadasa elott,

* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* azegyéb foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

* akoOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

* aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl,

* aziskolai sportkor — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak megallapitasdhoz,

* azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érintd iigyekben.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képvisel9jét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a meghivot

— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatdrnapjat legaldbb tizendt nappal
megelozden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki — a didk-
onkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében.

A didkdnkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény féigazgatdval.

Az Iskolai Didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi €s a
nevelGtestiileti  értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjainal. Az Osztdly Didkbizottsaganak
képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak megoldasaban.
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A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. A fOigazgatd havi fogaddédrajanak idOpontja tanévenként valtozhat. Az adott tanév
foigazgatdi fogadoodrajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele a
osztalyfonokok feladata.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat felelése elsdsorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képviseld1 meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket az iskolai biztositja.

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes a didkonkorményzatot
segitd tanar kozremiikodésével.

A didkonkorményzat véleményének beszerzésérdl az igazgatohelyettes gondoskodik. A
diakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli a tanulokat az iskola vezetdsége, a
nevelOtestiilet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjaindl. Azokban az ligyekben, amelyekben a
DOK véleményének kikérése kotelezd a diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni.

A diakonkormanyzati vélemény kialakitdsdhoz a dokumentumokat a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus segitségével juttatja el a didkokhoz.

Evente egy alkalommal a diakkozgytilésen a didkoknak lehetéségiik van, hogy tajékoztatast kérjenek
az intézmény miikodésérdl illetve kozvetleniil véleményt nyilvanitsanak.

Az osztalykozosségek a probléméak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél.

A tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot orakozi sziinetekben
vagy tanitas utan.

Az intézmény tanévenként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit.

A didkonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint
veheti igénybe.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
*  sajat mikodésérdl;
* amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
* hatéskorei gyakorlasarol;
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A vezetOk és az iskola sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét

Az intézményben iskolaszék nem miikodik, igy a Sziilléi Munkakozdsség jar el az iskolaszék
iigyeiben.

Egyetértési jogot gyakorol:
- ha az intézményben iizemel élelmiszert arusitd lizlet annak nyitvatartdsi rendjérol.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:
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* aziskolai munkaterv véleményezése,

* az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

* atankOnyvmegrendelésrol, a tankonyv tomege,

* a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval,

* azelsO tanitasi 6ra 8 6ranal legfeljebb negyvenot perccel kordbban megkezdése targyaban,

* atankoOnyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésével kapcsolatban,

* a tartds tankonyvek esetében az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv utani
kartéritési fizetések meghatarozasaval kapcsolatban.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziilé1 fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokdok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
szllo1 kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart fogaddorat. A
sziloi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢€s
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a
sziil61 szervezet szdmara nyiltnapokat tartanak.

A sziil61 szervezet intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil01 szervezetnek a szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

A sziiléi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Ha a sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozdodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni.

A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének.

A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a tanulok nagyobb csoportjat érintd
iigyek neveldtestiileti vagy az egyéb forumon torténd targyaldsakor.

A meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg.

Az intézmény sziil6i szervezete részére az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkdjarél. Az osztalyok sziildi munkakozdsségével az
osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

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

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint
létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.
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A sportkori foglalkozasokat olyan szakedz6 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek
gyakorlasdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szold kiilon jogszabalyban meghatarozott
képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az intézményben mukodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgdsaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tartunk a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkor feleldsét a foigazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével

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

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni.
Az iskolai sportfoglalkozasok 6raszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tandrok vezetik. Munkajukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje:

Szakmai munkakozdsség szervezi €s iranyitja a sportversenyek megszervezeését €s megrendezését. A
sportkoz vezetdje legalabb egy alkalommal beszamol munkajardl, a beszamoloja beépiil a tanév végi
intézményi beszdmoloba is.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje
— Ertekezlet
— Foglalkozasok és oralatogatasok tapasztalatainak megbeszélése.

Az iskolai sportkdr €s az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje €s az igazgatod
felelds.

A miikodés rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezO év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 (tanitasi év) a tanév
rendjében meghatarozott ideig tart. A tanév altalanos rendjérdl a miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rdgziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

Az éves munkaterv tartalmazza a tanév helyi rendjét, azaz az intézmény mitkodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

* anevelGtestiileti értekezletek id6pontjai,

* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépont;jat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

* avizsgak (osztalyozo-, javitd-) rendjét,

* atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) iddpontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
* anyilt napok megtartdsanak rend;jét és idejét.
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfénokok az elso tanitdsi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6 sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény nyitvatartasi ideje
* Az intézmény szorgalmi id0 alatt munkanapokon hétfétdl péntekig 6.55-t61 17.00-ig tart nyitva.

Zeneiskolai nyitva tartds munkanapokon 19 6raig, indokolt esetben 20 6raig.

* Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodik.

* Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani.

* A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan naponta legkésdbb 19 oraig.

* Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 7.15 -15.30 6réig tartja nyitva irodajat.

* Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti id6n kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet
igyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

rer e r

Az elsO tanitasi ora reggel 7:30 6rakor kezdddik, nulladik 6ra csak rendkiviil indokolt esetben
tarthato. Az elso hat tanitasi ora id6tartama 45 perc, a 7. és 8. ora iddtartama 40 perc.

* Az elsO tanitasi ora 7:30 6rakor kezdddik a tavolsagi buszjaratokhoz igazodva.
* A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

* Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

* A bemutatdé o6rdk és foglalkozasok, nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét az éves
munkaterv rogziti.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban 18.00-ig, vagy mig az épiiletben tanuld vesz részt egyéb tandran kiviili foglalkozason,
pedagogus feliigyeletet kell biztositani!

Az orarend szerinti kotelez6 tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanuldk feliigyeletét az
iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Pedagogus iigyeleti beosztasa

Az ligyeletes pedagdgusok feladata a tanuldk biztonsdganak biztositdsa, a hazirend betartasanak
figyelemmel kisérése, valamint a rendkiviili események haladéktalan jelzése az intézmény vezetése
fele.

Az épiileten beliil tanari ligyeletet kell ellatni az auldban, az udvaron. Az alsé szinten az ligyeletet az
étkeztetést feliigyeldk és a testnevelés orat tartok latjak el beosztasuk szerint.

Az ligyeleti beosztast a féigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes késziti el, és azt az intézményben jol
lathat6 helyen kozz¢é kell tenni.

Az iskolai felvétel helyi rendje
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Beiratkozas az altalanos iskola elsé évfolyamara

Az adott évben tankoteles korba 1€pd gyermeket a sziild marcius 1-je és aprilis 30-a kozott —a
fenntart6 altal kiadott kdzleményben vagy hirdetményben kozzétett idopontban — koteles beiratni a
lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola els6 évfolyamara.

A felvételrdl illetve az elutasitasrol a foigazgato irasban nyolc napon beliil tajékoztatja a sziiloket.

A tobb osztaly inditasa esetén az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valo
beosztasardl - a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével — lehetdleg a sziil6i kérést is
figyelembe véve - az intézmény vezetdje dont.

* Tovabbi felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatot a helyben szokasos mdodon, legalabb tizenot
nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara, rendelkezésre allo idészak elsd napja elott
nyilvanossagra kell hozni.

* Ha az éaltalanos iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi
kérelmeket is teljesiteni tud, koteles eldszor a hatranyos helyzetli tanulok kérelmét teljesiteni.

* A tovabbi felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatdt a helyben szokasos mddon — legalabb
tizenot nappal a felvételi, atvételi kérelmek benytjtasara rendelkezésre all6 iddszak elsd napja
elétt — nyilvanossagra kell hozni.

* A hatranyos helyzetli tanulok koziil elényben kell részesiteni azokat, akiknek a lakohelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye azon a telepiilésen vagy keriiletben van, ahol az iskola
sz€khelye vagy telephelye, feladatellatasi helye talalhato.

* A hatranyos helyzetii tanulok felvétele utan a tovabbi felvételi kérelmek elbiralasanal
eldonyben kell részesiteni azokat a jelentkezdket, akiknek a lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye azon a telepiilésen talalhatd, ahol az iskola székhelye vagy telephelye,
feladatellatasi helye talalhato.

Ha az 4ltalanos iskola — a megadott sorrend szerint — az Osszes felvételi kérelmet helyhiany miatt
nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok koézott sorsolas utjan dont. A sorsolasra a
felvételi, atvételi kérelmet benytjtokat meg kell hivni. A sorsolas lebonyolitdsanak részletes
szabalyait a hazirendben kell meghatdrozni. A hatranyos helyzetli és a sajatos nevelési igényl
tanulok felvételi, atvételi kérelmének teljesitése utan sorsolas nélkiil is felvehetd az a tanuld,
akinek ezt kiilonleges helyzete indokolja.

Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanuld

* sziildje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16, vagy
* testvére az adott intézmény tanuldja, vagy
* munkaltatéi igazolas alapjan sziiléjének munkahelye az iskola korzetében taldlhatd, vagy

* az iskola a lakohelyétdl, ennek hidnydban tartézkodasi helyétdl egy kilométeren beliil
talalhato.

Beiratkozas az alapfoka miivészeti iskolaba:

Az alapfokll miivészeti iskolaba a jelentkezés €s a beiratkozas rendjét az intézmény évente hatarozza
meg, és azt a honlapjan, valamint a helyben szokésos modon kozzéteszi.

A jelentkezésre — a kovetkezd tanévre vonatkozodan — jellemzden majus honapban keriil sor, az
intézmény altal meghirdetett milivészeti agakra, tanszakokra és képzésekre.

A felvételrdl a fOigazgatd dont, figyelembe véve a jelentkezd életkorat, a valasztott tanszak
sajatossagait, valamint — sziikség esetén — a felvételi meghallgatds vagy képességfelmérés
eredményét.
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A tanuldi jogviszony a sikeres beiratkozéssal jon létre. A beiratkozas részletes feltételeirdl és a
sziikséges dokumentumokrol az intézmény minden tanév eldtt tajékoztatast ad.

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

* Azok a személyek, akik nem d&llnak jogviszonyban az intézménnyel csak engedéllyel
tartdzkodhatnak az iskolaban.

* Kiils6 latogatok az iskolaban folyo oktatd-neveld munkat nem zavarhatjak.

* A hivatali nyitvatartasi idében naponta 7.15-15.30 dra kozott, ligyintézés miatt az iskolatitkar
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

* A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartdsa mindazoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helységeit, 1étesitmeényeit.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

* A tanuldk az iskola teriiletére az egészségre artalmas, illetve testi épséget veszélyeztetd eszkozt
¢€s anyagot nem hozhatnak. Az ilyen eszkoz észlelése esetén az eljar6 pedagdgus koteles a tanulot
az eszkOz atadasara felszolitani, az eszkozt ideiglenesen elvenni €s értesités utan a sziilének
atadni.

¢ A tornateremben és a tantermekben a tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak. Orakozi
szlinetekben az tigyeletes pedagdgus koteles a vészhelyzetet el6idézd tanuldt rendreutasitani.

* A technikai dolgozdk az éaltaluk hasznalt munkaeszkozt, takaritoszereket Orizetleniil nem
hagyhatjak. Az iskoldban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az ¢éplileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto.

* Az iskolaba pedagogus csak olyan eszkozoket, felszereléseket, szemléltetd eszkozoket, 6nmaga
altal készitett eszkdozoket hozhat be, melyek megfelelnek a mindenkori védo, 6vo eldirasoknak,
a mindennapi élet szabvanyainak.

* Tanulonak az iskolaba csak a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos felszerelések hozhatok be.
Ezek azok az eszk6zok, melyek sziikségesek a megfeleld ismeretek elsajatitdsdhoz, kotelezo €s
ajanlott eszk6zok — a tanitasi orakon kozvetleniil hasznalatos eszk6zok. Minden mas, személyes,
illetve nem szorosan a tandrai munkahoz kothetd eszk6z csak neveldi engedéllyel hozhat6 be.

* Nem lehet behozni az iskoldba olyan eszkdzt, amely elvonja a tanuld figyelmét a rendszeres
munkatol, - walkman, discman, mp3 lejatszo, 1 Pad, stb, mobiltelefon, mas adathordozo,
adatrogzitd, illetve hang és kép rogzitésére és megjelenitésére képes eszkoz.

A mindennapos testnevelés szervezése

Intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést heti 5
testnevelés 6ra megszervezésével biztositjak. A tanulokat testnevelés orarol atmeneti iddre €s a tanév
egész idOtartamara csak az iskolaorvos mentheti fel — szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a
tanul6 kdoteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelési orakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggden — nem kell végrehajtania.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének a rendje

A pedagogiai munka belso ellenorzésének célja, feladata, hogy

* biztositsa az intézmény torvényes és szakszerli (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld - oktaté munka céljainak €s feladatinak eredményes
¢s hatékony megvalodsitasat, 0 az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagogusok szakmai tevékenységérol,

* feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a pedagdgusok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azokat,

* szolgéltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd
¢s kiilso eértekelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a neveld-oktaté munka egészét. A belsd ellendrzés

megszervezéséért az igazgato felelds.

Az intézményben a neveld-oktatd munka belsd ellendrzését az intézmény belsd ellendrzési terve

alapjan:

az igazgato

az igazgatOhelyettes,

a munkak6zosség vezetok,

a munkak6zosség tagjai egy-egy feladatnal,

a gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds végzik.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei A belsé ellendrzést végzo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni,

az ellen6rzott pedagogus munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
amennyiben a bejelentés veszélyeztetné az ellendrzés céljanak megvalosulasat

az ellenorzott pedagogustdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo koteles:

* azellendrzés soran a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt eldirasoknak
megfelelden eljarni,

* azellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni,

* az ¢észlelt hidnyossdgokat irasban vagy szoban kdzolni az ellenérzott pedagogusokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott pedagogus kozvetlen felettesével,

* hiadnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei Az ellendrzott jogosult:

* az ellendrzés megallapitasait megismerni,
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* azellendrzés modjara €s megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettesé¢hez.

Az ellenorzott koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni,

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal vagy meghatarozott idore
megszilintetni.

A belso ellenérzésre jogosultak ellendrzési feladatai
Az igazgato belso ellenorzési feladatai:
* cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

* cllenérzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli €s
technikai jellegli munkajat,

* cellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

* az iskola munkatevéhez igazodva Osszedllitja az éves belsO ellendrzési tervet, amely
tartalmazza az ellendrzés formait, modszereit, az ellendrzési teriileteket, az ellendrzés céljat,
feladatat, f0bb szempontjait, az ellendrzési iddszakot, az ellendrzést végzok nevét, az ellendrzés
befejezésének idopontjat, az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat €s modjat.

* feliigyeletet gyakorol a belsO ellenérzés egész rendszere és miikddése felett. A igazgato
helyettes és a munkakozosség vezetok ellenérzési feladata a hozzajuk beosztott dolgozdk
neveld-oktatd és ligyviteli munkéjat folyamatos ellendrzése, ennek soran kiilondsen:

* apedagdgusok munkavégzésén, munkafegyelmének,
* apedagdgusok adminisztraciés munkajanak,
* apedagbdgusok tervez6 munkdjanak, a tanmenetek,

* a pedagogusok neveld6 — oktatd munkaja sordn alkalmazott modszerek ¢€s azok
eredményességének,

* a pedagogiai program végrehajtasanak, a helyi tantervben meghatarozott tantervi
kovetelmények teljesitésének,

* agyermek-¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzése.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének teriiletei, szempontjai és modszerei A pedagégiai
munka belsoé ellendrzésének tartalma és teriiletei:

* A pedagbgiai programban meghatirozott feladatok, az éves munkaterv végrehajtisa, a
pedagoégusok ezzel kapcsolatos tevékenysége.

* A pedagdgiai tervezés és adminisztracio.
* A nevelési-oktatasi folyamat (tanitasi-tanulasi folyamat).
* Tanorak, egyéb foglakozasok (tandran kiviili foglakozasok, egyéni foglakozasok).

* Egy-egy pedagdgiai teriilet, miiveltségi teriilet, tantargy eredményeinek szambavétele,
feltarasa (tantervi kdvetelmények teljesitése).
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* A pedagogusok munkakori leirdsdban szerepld szakmai feladatok és kdvetelmények
teljesitése.

* Pedagogiai mérések, értékelések, neveltségi vizsgalatok végrehajtasa.
*  Osztalyfénoki tevékenység.
* A foglalkozasok, tandrak védelme.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai, modszerei:

* Megfigyelés (foglalkozas €s- oralatogatas).

* Dokumentumvizsgélat.

* A tanulok produktumainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) vizsgélata.

* Pedagdgiai mérések, neveltségi vizsgalatok.

* Készség- és képességmérések, tanév végi €s ciklus-zard tudasszint-merések.
* Pedagogusok irasbeli és szobeli beszamoloi, tajékoztaton.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altaldnosithatd tapasztalatokat a nevelGtestiileti
értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola, éves munkatervében hatarozza meg.

A nemzeti linnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskoldban iinnepséget kell szervezni. Az
iinnepség idopontjat €s a megszervezésért felelds személyt az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezd
— az alkalomhoz 1116 6lt6zékben

Az intézmény hagyomanyai kozé tartozo rendezvények:
* az 6vodasok fogadasa tanévenként egyszer, ovis sziiloknek nyilt nap, Ovisuli
* azelso osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
* tanévnyitd linnepély,

e aradi vértantk napja,

*  okt. 23-1 megemlékezés és szavaloverseny,
* német nemzetiségi nap,

*  Marton-napi lampionos felvonulas,

*  Mikulés,

e Karacsony,

*  Magyar Kultira Napja,

* farsang,

* marc. 15-1i megemlékezés,
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*  Okoiskolai programok,

*  Német nemzetiségi hagyomanyokhoz kapcsol6d6 programok,

*  Palyaorientacios nap

*  Nemzeti Osszetartozas Napja

* tanévzard linnepély, ballagas

¢ zeneiskolai koncertek (Ujévi koncert, Tanévzard koncert)
Az intézmény hagyomanyaihoz tartozik a minden tanévben kétszer megjelend iskolaujsag a
,»Nivegy-volgyi Csengdszo”.

Kiils6 kapcsolatok formaja

Az intézmény kiilonb6zd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. Az
intézményvezetd €s helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfelligyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellenérzését
¢s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését
¢s értekelését.

A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Az intézmény mukodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

* gyermekjoléti szolgalatattal,

* pedagogiai szakszolgalatok, szakmai szolgaltatok
* egészségligyl szolgaltatok,

* a faluhazzal;

* a hatosagokkal (renddrséggel, tlizoltosaggal);

* anemzeti parkkal;

* tarsadalmi és civil szervezetekkel;

* kozoktatasi intézményekkel;

* Onkormanyzatokkal;

* az egyhazakkal.

A kapcsolattartas formaja és modja:

* koz0s rendezvények;
¢ elektronikus kommunikacio;
* kolesonos tajékoztatas szoban vagy irasban;
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szerz6déses kapcsolat

KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI

SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

igénybevételéért az igazgatdhelyettes a felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziildk sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald részvételt.

KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Az iskola a tanuldk veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében kapcsolatot tart a

gyermekjoléti szolgalattal a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleléson keresztiil.

Ennek érdekében:

az iskola biztositja az ifjisagvédelmi felel6s munkdjanak feltételeit;

irasban tajékoztatja a sziiloket, tanulokat az ifjusagvédelmi felelds személyérdl, felkeresésének
id6pontjardl és helyérol,;

az iskola, tajékoztatast ad a segitséget nyujtd intézményekrdl (gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsado, drogambulancia);

az ifjusagvédelmi felelds sziikség esetén csaladlatogatast végez;

szlloi kérésre magantanulodi status kérvényezése esetén 3 napon beliil be kell kérni a gyermekjoléti
szolgalat véleményét.

A gyermek ¢s ifjusagvédelmi felelds feladata:

tanulok  tajékoztatisa az iskolan kiviili gyermekvédelmi feladatokat
ellatod intézményekrol,

csaladlatogatas, veszélyeztetd okok feltarasa,

veszélyeztetd okok megléte esetén az igazgatd értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
részvétel az esetmegbeszéléseken,

anyagi vesz€lyeztetés esetén GY VK kezdeményezése,

falitjsagon kozzéteszi  a gyermekvédelmi feladatokat  ellato intézmények
elérhetdségeit,

sziikség esetén kozremiikddik kabitoszer-ellenes program kidolgozasaban.

A tartos gyogykezelés alatt allo tanulo egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: féigazgato

Az egészségiigyi ellatas rendje
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Az intézmény gondoskodik a tanulék megel6zo jellegli, az egészségligyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérdl. Evente egyszeri fogaszati,
szemészeti és belgyogyaszati vizsgalatarol.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy
a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az iskolai védond, irasban értesiti a sziiloket a kotelezd véddoltasok beadasi iddpontjardl. Az
osztalyfonoknek gondoskodni kell arr6l, hogy osztilyanak tanuléi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos €s a védond a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében eldadasokat tart. A
szenvedélybetegségek megeldzése, egészséges taplalkozas, serdiilokor és parkapcsolatok
témakorben.

A tanul6 betegsége esetén a neveld gondoskodik a tanuld elkiilonitésérdl, a lehetd legrovidebb idon
beliil értesiti a szliloket. Azt, hogy a tanul6 egészséges orvosnak kell igazolnia.

A tanulok egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola kapcsolatot tart az
egészségligyi szolgaltatoval.

Az iskolaorvos és a korzeti védono segitségével torténik
* személyi és kdrnyezet higiénés vizsgalatok végzése
*  egészségnevell és felvilagosito eldadasok tartasa
*  kotelezo szlirévizsgalatok és véddoltasok
» sport alkalmassagi vizsgalatok végzése.
1-es tipusu diabeteszes tanulo iskolai ellatasa

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

A foigazgato a pedagdogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum érettségivel
rendelkezé nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja
szamara a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipusu diabéteszes tanuld
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilovel, mas
torvényes Kképviselével, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt
idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes tanuld ellatdsat olyan pedagoégus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy utjdn biztositja, aki a hivatal 4altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodod
ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt
véllalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziild irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

A fOigazgato az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban 4116
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagogus vagy neveld -oktaté munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes tanulot ellathatja,
diabétesz ellatasi potlékra jogosult.
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A kijeldlt pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkez6 nevel§-oktatd 6t 1-es tipusu diabéteszes
tanulot lathat el.

Az intézmény az l-es tipusi diabétesszel tanulok diabétesszel Osszefiiggd adatait jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatasa

A sziilo, torvényes képviseld a fokozott kockazath allergids betegség fennallasarol a kdznevelési
intézményt legkésobb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a tanulo 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel nem rendelkezett
az iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziilé haladéktalanul tajékoztatja
ezekrdl a koznevelési intézményt.

Az iskolai a fokozott kockazat allergias betegséggel diagnosztizalt tanuld allergids betegségével
kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

Részletes eljarasrendet — megjelend jogszabaly alapjan - az intézmény 6nall6 dokumentumként
kezeli, azt minden pedagdgushoz eljutatja, neveldi szobaban és a tantermekben is megtalalhato.

Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés €s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd
¢lvezeti szerek karos hatdsair6l (dohanyzas, drog-, alkoholfogyasztds stb.) az ¢életkoruknak
megfelel6 modon tajékozodhassanak.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, a foglalkozasok rendje

Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés moédjat az iskolavezetés hatdrozza meg. Az egyéb
foglalkozasokon a tanul6 egyéni jelentkezés utjan, a sziil6 irasos nyilatkozata alapjan vehet részt.
A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziil6 formanyomtatvanyon nyujtja be. A
jelentkezés legy tanévre szol és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valé részvétel kotelezo,
a mulasztasokrol sziildi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa eldre meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan torténik.
Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd pedagdgus.

A tanulonak az egyéb foglalkozasokrol vald hianyzast igazolni kell. Ha a tanulé nem igazolja, a hidnyzas
igazolatlan. A hidnyzasok szdmat hozza kell adni a tanul6 tandrai hidnyzasaihoz.

Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok idOtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) a fdigazgatd és a
foigazgatd - helyettes rogzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egylitt.

Szervezeti formak:
* napkozis foglalkozasok;
* tanuldszobai foglalkozasok;
* felzarkoztato foglalkozasok;

*  elékészitd foglalkozasok;
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¢ szakkorok;
* tanulmanyi, szakmai iskolak kozotti versenyek, hazi bajnoksagok, diaknap
* tanulmdanyi kirandulés;
* kornyezeti nevelést szolgald foglalkozasok, kulturalis €és sportrendezvények,
egészség nap, témanapok;
*  szinhazlatogatas.
Napkozis , tanuloszobai foglalkozasok: A tanuldk kovetkezd tanitasi napra torténd felkésziilésének
tamogatasara tanuléasi napkdzis foglakozéasokat szerveziink.
A foglalkozasok rendjat a hazirend tartalmazza.
Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalas

Az iskola a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanuldsi nehézség,
magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt tanulok szaméra, tovabba az elsé- negyedik
évfolyamra jard tanuldk eredményes felkészitését szolgald, differencidlt fejlesztést biztositod egy-
harom f0s foglalkozasokat szervez.

Elokészité foglalkozasok: A sikeres tovabbtanulas érdekében a nyolcadik osztalyban el6készitd
foglalkozast tartunk az elsd félévben heti 2 6raban.

Szakkorok: Az iskola a tanulok igényeinek megfelelden, érdeklddésiik kielégitésére, képességeik
fejlesztésére szakkoroket szervez. A szakkorok legfeljebb heti 2 6raban miikodhetnek.

Tanulmanyi, szakmai versenyek, diaknap:

A tanulok, tanulok6zosségek miivészeti, tudomanyos, hazafias nevelésének eldsegitésére, a tanulok
képességeinek fejlesztésre, tehetségiik kibontakoztatasara versenyeket, vetélkeddket ¢és
palyazatokat szervez.

A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyen valo részvétel a kiemelkedo teljesitmények fliggvényében
lehetséges és kotelezo.

Tanulmanyi kirandulas: Az iskola komplex céllal, tobb muiveltségi teriilet igényeit szem elott tartva
tanulmanyi kirandulasokat szervez. Id6 tartama az also és fels6 tagozaton is 1 nap. A kirdndulasok
soran egy — egy tajegység torténelmi, miivészeti, foldrajzi attekintését kell megtervezni a mult, a
jelen és a belathato jovo szempontjabol.

A kornyezeti nevelés tanoran kiviili foglalkozasai, a kulturalis bemutatok és rendezvények, a
sportrendezvények, egészség nap és tétmanapok:

A tanulok kornyezettudatos magatartdsanak és egészséges életmoddjanak kialakitasa érdekében,
valamint a hagyomanyok 4apoldsanak és felelevenitése érdekében témanapokat szerveziink
tanévenként 2 nap.

Az 5. osztalyos tanuldk erdei iskola programon vesznek részt.

Szinhazlatogatas: A didkok kulturdlis igényének felkeltésére az intézmény szinhazlatogatast
szervez, tanévenként maximum 6 alkalommal.

Koncertlatogatas: zeneiskolds novendékek szdmara tanévenként 2 koncertlatogatast szervez az
iskola.

Intézményi védo-0vo eléirasok
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A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban, biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék ¢és oktassdk. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- ¢és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden tanév elsé tanitasi napjan az osztalyfonoknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jarod
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A megtartott balesetvédelmi oktatast koteles dokumentalni, az alairt oktatasi jegyzOkonyv iktatdsra
kertil

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor, az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell: az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait, a rendkiviili
esemény / baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa, stb. / bekdvetkezésekor sziikséges
teenddket, a menekiilés rendjét;

* Tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* Tanulmanyi kirandulasok, turak elott.

* Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

* Rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kdotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve a
tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a tanulok
alairasaval kell ellatni, majd iktatasba tenni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges
ismereteket.

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgéaljadk a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenorzések, szemlék.

A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabélyzat
rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle id6pontjat,
e arészt vevl személyeket és beosztasukat,

e az észrevett hiba leirasat,
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e ajavitasi hataridot,
e ajavitasért felelds dolgozo nevét,
e a kijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozod kozvetlen felettesének alairdsat.

A tanulobalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevenciés célu
cselekmények, mind az elvarhaté segitségnytjtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak
szamara kotelezden eloirt teendokkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanuldobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

* a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie;

* minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
foigazgatojanak;
* ¢ feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola féigazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
* atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrol az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

* ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanulo sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

* a stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak, melynek kivizsgdldsaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni;

* az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziildi szervezet) ¢s az iskola
didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

Rendkiviili esemény / tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb. / esetén intézkedést az igazgato
hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély elharitasa érdekében az azt észleld kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koételes minden téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az
intézmény igazgatdjanak.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
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* a fenntartot,

*  tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az éplilet kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv szerint kell elvégezni. .

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tart6 pedagogusok a felelések. A gyiilekezd teriileten az osztalyokat az
osztalyfonokok veszik at és azokat a tanulokat, akiket rendkiviili esemény esetén a sziild irdsos
nyilatkozata alapjan haza kiildhetnek, haza engedik. A tobbi gyerek szdmdra az osztalyfonokok
feliigyeletet biztositanak a tanuld iskoldban valo tartdzkoddsédnak aznapi tanrendi idejére. A
felligyeletet rossz 1d0 esetén a Polgarmesterrel torténd egyeztetés utan, a Faluhdzban kell
megoldani. A feliigyelet amennyiben az épiilet allapota lehetové teszi a riadd lejarta utdn az
iskolaban folytatddik.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

* Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb. tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!)

* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

* A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

* A tanulodkat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia, ¢és egyeztetnie kell a napld aznapi 1étszdmadataival.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejliileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

. a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

4 a kozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzardsarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatdrozott szombati
napokon be kell potolni az alabbiak szerint.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzriadd terv" igazgatoi
utasités tartalmazza:

57



e A tlzriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

» Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriado tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

* A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A bombariadérol, a hozott intézkedésekrol az igazgato értesiti a fenntartot.

A tankonyvellatas iskolan beliili szabalyai

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének szabalyai

Az iskola féigazgatdja a vélemények alapjdn minden év junius 17-ig meghatirozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokdsos mddon tdjékoztatja a sziilot , tovabba a
fenntartot.

Az iskola f6igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket — a jogszabalyi eldirasnak megfelelden - az
iskola konyvtari allomdny nyilvantartasaba vegyék, azt elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban allo tanuld, illetve pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében és az iskolai tankdnyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocséatsak
rendelkezésre.

Az 4llam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus és tanuld koteles az utolsod
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a
szilok megismerjék.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a
szilok megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet az 1-4. évfolyam tekintetében az érarend
kialakitasara vonatkozo, az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomegével kapcsolatos
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankényvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkésdbb 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 kikolecsondzhetnek Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi
segédletek ¢és taneszkozok kivalasztdsanak elvét a Pedagogiai programban, az iskolai
tankonyvellatas iskolan beliili szabdlyait, az iskolai tan-konyvrendelés elkészitésének és az
ahhoz kapcsolodo fenntartoi egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat az iskola hazirendjében
kell meghatéarozni.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola féigazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait. Az iskolai
tankonyvellatds soran elvégzésre keriild munka elismerésének elveit a fenntartdé feladata
megallapitani.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast megelozo eljards részletes szabalyai

Az intézményben a fegyelmi eljards lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen mikodteti.

Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél, mind
a kotelességszegd tanulo elfogad.

Az eldzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
szilo, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a kotelességszegd
kiskort, figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az
egyezteté eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild - az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul felkéri a sziil61 szervezetet és a didkonkormanyzatot az egyeztetési eljaras
mukodtetésére. Az egyeztetési eljarast a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat altal felkért, az
iigyben partatlan, fiiggetlen, nagykora személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelességszegd
elfogad.

Az egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés idopontjardl és helyérdl a sziiloi szervezet
¢s a diakonkormanyzat irasban értesiti a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilét, valamint a
kotelességszego, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a sértett és kotelességszegd tanulo, a sziilo, kiillon-kiilon az egyeztetés idopontja elott
legalabb harom munkanappal megkapja.

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrol szolo bejelentést kdvetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljards sordn a sértett ¢s a kotelességszegd irdsban megallapodik a sérelem
orvoslasaban, jovatételében. A megallapodas az elézdeken tul tartalmazza a kotelességszegéshez
vezetd elozmények, események, kivaltdo okok, a bekovetkezett sérelem tényszerl leirasat, a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idOtartamot. A megallapodast a sértett, kiskorti sértett esetén a sziilot,
valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo, tovabba az egyeztetést vezetdje
irja ala.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
ko6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb
harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykdzosségében meg
lehet vitatni, illetve a hdzirendben meghatarozott nagyobb kdzosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras szabalyai
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Kiskora tanul6 esetén a sziildt be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi eljards meginditasarol
— a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a tanulot, kiskora tanuld esetében a sziil 6t
postai tton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni :
* afegyelmi targyalas idOpontjat ,
* helyét,
* a tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

A postai értesitést a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja az
iskola tanulmanyi rendszerén keresztiil is.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A tanuldt meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eldadja, melyen — a
kiskoru tanuld kérésére - a sziild jelen lehet.

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

A fegyelmi eljarast egy targyalason beliil be kell fejezni a meginditastol szamitott 30 napon beliil.
Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziild az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, majd ismertetni kell a
terhére felrott kotelezettségszegést és a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast:

* aneveldtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagl bizottsag folytatja le,
» az elnokot a bizottsag tagjaibol maga valasztja meg.

A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzokonyvének tartalmaznia kell:

» atargyalas helyét és idejét,

* atargyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,

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

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

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

A fegyelmi hatarozatrdl , a kihirdetést kovetden, a tanulményi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziilét. A tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni,ha:
* atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,
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* az esettdl szdmitott harom honapon tali idépontban,
* ha nem bizonyithat6 a tény vagy az, hogy a tanuld kovette el.

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

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

Ha a neveldtestiilet a hatarozathozo els6 fokon, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki
a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

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

A pedagogusok elomeneteli rendszere

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

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

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

* A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagogusnak kotelez6 mindsitési eljardson részt venni.

* Ha a pedagdgus a Pedagogus I. fokozatba tortént besorolasat kdvetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik ¢és megfelel az  egyéb szakmai kdvetelményeknek, a Pedagogus
II. fokozatra iranyul6 mindsitési eljarast kezdeményezheti.

* A Pedagégus I. a Pedagbgus II. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozd mindsitési eljarason
a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt,ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

* A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kidllitott okirat datumat kovetd janudr 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell eldre sorolni a kovetkezd fokozatba.

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

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

* Ha a nevel6-oktatd6 munkét kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennalldsa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kdvetd honap elsdé napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye
ezzel Osszefliggésben nem csokkenthetd.
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A pedagogus munkaidejének a beosztasa , hossza

* A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

* A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd , heti 24 6ra , és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti
orakban ellatandé feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

* A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandod feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

* A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A heti 24 ora neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében tanorai €s egyeb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el, amely 1d6 terhére kell elrendelni

* heti egy oOra idOtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat,

* heti két ora idétartamban az — osztalyfondki oran feliil — osztalyfondki, munkaval 6sszefliggd
tevékenységet,

* heti két 6ra id6tartamban a munkakdz0sség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefliggd feladatokat,
tobb feladat ellatasa esetén Osszesen legfeljebb heti négy orat,

* czen feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén osszesen legfeljebb heti ketté ora
idotartamban

* a gyakornok mentoralésat,
* nem gyakorlé koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat, illetve
* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagdgusmentoralast.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 20 ora lehet.

A teljes munkaidében iskolai konyvtarostanari, konyvtarostanitdi feladatot ellatd pedagogus a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében , azaz 24 oOrdban biztositja a konyvtar nyitva
tartasat, a konyvtari orakat is. Osztott munkaidében torténd foglalkoztatas esetén az 6raszamot
aranyositjuk.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza.

Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a
foigazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellaitando feladatok:
* tanitdsi ordk megtartasa
* egyéb foglalkozasok megtartasa

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

* szakkdr, érdeklddési kor, onképzokor,
* sportkor, tomegsport foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,
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* egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
* napkozi,

* tanuldszoba,

* tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

* palyavalasztast segito foglalkozas,

* kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

* didkdnkormanyzati foglalkozas,

* felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torddést €s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek

miukodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

* tanulmdnyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,

valamint

* aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

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

* foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

* agyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének értékelése
* az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezese,

* heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili

onszervezOdésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

* cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,
* atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
* agyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
* eseti helyettesités,
* apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

* asziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak

megtartasa,

* az osztalyfondki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd tevékenység heti

két 6rat meghalado része,
* gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
* pedagbgusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy o6rat meghalado része,
* anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
* amunkakdzOsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,
* az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,
* kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
* iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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* taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,

* kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

* a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

* agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

* pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen és az intézménnyel kotott egytittmiikodési
megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tandrai vagy egy¢éb,
tanulok részére tartott foglalkozds keretében szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi
iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztds karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor
tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A tanar az oOrai kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoléba.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti
a hianyzasrol az ligyeletes vezetdt, akik megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkéba allast a
titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hiianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a foigazgato -helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a
tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A pedagbégusok szamara a nevel0—oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést a fOigazgatd adja a fOigazgatd -helyettesek és a
munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje, beosztasa

Nevel6 és oktatdo munkat segitok egyéb munkavallalé : heti teljes munkaideje 40 ora, melyet
beosztasuknak, munkakdri leirasuknak megfelelden kotelesek az iskoldban eltdlteni.

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében a foigazgatd allapitja meg. Munkakdri leirasukat a
foigazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara.

Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szakember a foigazgatd
dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzOkort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato,
fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozosségi szolgélattal kapcsolatos foglalkozést,
didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado
egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
mitkddésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozast tarthat, ha
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annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint a féigazgatd a foglalkozas
megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatardl, hozzaértésérol meggy6zodott.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatas sordn eljar6 ovodai és iskolai
szocialis segitd a gyermekkel, tanuloval kdzvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatasok
megval6sitasanak ideje alatt a gyermek, tanulé feliigyeletér6l maga gondoskodik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogviszonybol eredé kotelezettségszegés

Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

a munkaltato 4ltal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelennt,

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

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,
a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikdésre torekedni.

A nevelési -oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kévet el az a pedagogus, aki:

az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok vagy oklevelek kiallitdsara, nyilvantartasara,
tarolasara vonatkoz¢é eldirasokat megszegi,
jogszabalyban eldirt engedély hidnyaban oktatast folytatta,

a gyermeket a sziil6t jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja, szabalysértést kovet el.

a kdznevelési intézmény tevékenységét a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,
a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésére vonatkozé eldirasokat szandékosan megszegi,

a koznevelés informacios rendszerében a bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

a csoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo6 eldirdsokat megszegi,
a jogszabalyban meghatarozott kotelezo tantligyi okmanyokat nem vezeti,
aki a gyermeket szdndékosan hatranyosan megkiilonbozteti,

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt:

a koznevelési intézményben tarthatd foglalkozdsok tartdsira, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus és az elektronikos uton eloallitott nyomtatvanyok kezelésének a

rendje

a) Az iskola a Kozoktatdsi Informécidos Rendszer (KIR) révén nyilvan tartott, elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairdst kizarolag az intézmény fOigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.
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b) Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagogusokra, draadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista,

* kilonleges kozzétételi lista.

a) Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.

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

¢) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a foigazgato -helyettesek) férhetnek hozza.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott digitalis bizonyitvany kezelése

A tanulményi rendszerben kidllitott, tarolt €s nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizardlag az arra
jogosult tanuld vagy a tanuld sziildjének — a tanulményi rendszeren keresztiil is eldterjeszthetd —
kérelemére hiteles papir alapii masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.

A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles mésolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.

A jogutdd nélkiil megszing kdznevelési intézmény esetében a digitalis bizonyitvanyokhoz torténd
hozzaférést a volt tanuld részére az intézmény archiv tanulmanyi rendszerébdl tovabbra is biztositani
kell a volt tanul6 intézményi tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépését kovetden.

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

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének a
rendje

Az iskolai nyomtatvanyok —a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢€s
biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el.

Az iskola elektronikus tton allitja elo:

* bizonyitvany — betétlapot (szoveges értékelésnél),

e torzslapot,

* tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap),

* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt,
* baleseti jegyzokonyvet.

Az intézményben hasznalt elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
alairassal torténik.

* bizonyitvany — betétlap: osztalyfonok, féigazgatd, féigazgatd-helyettes
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* torzslap: osztalyfonok, féigazgatd, féigazgato-helyettes

* tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): osztalyfonok, féigazgatod

e utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvany: iskolatitkar, féigazgato
* baleseti jegyzOkonyv: foigazgatd, balesetvédelmi felelds

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje:

* Bizonyitvany — betétlap: az osztalyfonokok a kitoltott €s aldirassal, pecséttel hitelesitett
dokumentumot a tanévzar6 tinnepélyen atadjak a sziilének, majd a tanévnyitd utdn 6sszeszedik és
névsorral ellatva az arra kijelolt zart helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.

» Torzslap: az arra kijelolt zart helyiségben taroljak. A féigazgatd- helyettes feladata, hogy oktober
elsején kiossza az osztalyfénokoknek, akik kitoltik €s aktualizaljdk, majd a féigazgato- helyettes
ujra biztonsagba helyezi azokat. Az ¢év végi osztalyozo konferencia utan, kitoltik az
osztalyfénokok, dsszeolvassdk a naplokkal és bizonyitvanyokkal és elzarjak.

» Tovabbtanulési lapok (jelentkezési lap, adatlap): az osztalyfonok ¢€s a sziild kitdlti, a féigazgato
alairja és tovabbitas postai tton. Az adatlapok fénymadsolata elzartan drizendd.

» Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvany: iskolatitkar kezeli.

» Baleseti jegyz6konyv: pedagogus, felelOs késziti és kiildi 2 példanyban a fenntartonak, 1 példany
a sziil6¢, 1 példany az iktatoban van elhelyezve.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairasaval
¢s 1dobélyegzdvel ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitdsra. A digitalis
bizonyitvany kozokirat.

A digitalis bizonyitvanyt a tanulményi rendszerben az idébélyegzd feliilhitelesitésével, a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd nyolcvan évig kell megdrizni. A tanuld, térvényes képviseldje,
tovabba a volt tanul6 a digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépést
kovetden éri el.

A digitalis bizonyitvanyrol a tanul6 vagy a tanulo sziildje kérelmére hiteles papiralapt masolatot kell
késziteni (diszpéldany) . A masolatnak tartalmaznia kell a tanulmanyi rendszer altal generalt ¢s
nyilvantartott egyedi azonositot €s azt,hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany
hiteles masolata. A masolatot eredeti alairassal az igazgatonak ¢és a kiallitonak is hitelesiteni kell €s
el kell latni korbélyegzovel. Elso példany ingyenes, a masodik példanyért dijat kell fizetni. A dijat
korményrendelet hatarozza meg.

A papir alapu digitalis bizonyitvany hiteles masolatat az eredeti aladirasaval hitelesitenie kell a
kiallitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabbd a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével el kell latni.

A diszpéldany, valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok tarolasara szolgalo tartotok elsd példanya
ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A digitalis bizonyitvany diszpéldanydnak ugyanazon évfolyamra vonatkozd masodik masolatéért,
valamint iskolatipusonként a diszpéldany tartotokjanak mésodik és tovabbi darabjaiért a mindenkori
hatélyos jogszabalyban meghatarozott téritési dijat kell megfizetni

e anem Onallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény esetén a fenntarto,- az 6nalld
vagy részben 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 koznevelési intézmény esetén a kéznevelési
intézmény szamara.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

67



* el kell latni az igazgat6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
* a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

* az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

* azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o,

PH
hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének a rendje

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran a KRETA szerverén torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tandrok munkéjat segitd
informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok 4ltal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kiilldeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat.
Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogvi-
szonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészi-
tés¢hez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznosi-
tasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanul6 — tizenne-
gyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intéz-mény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi €s fizikai teljesit-ményének
mértéke, valamint a dolog létrehozadsara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényerol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotodra.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti S méter sugaru teriiletrészt €s az iskola
parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos €élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény foigazgatdja.

Egyéb szabalyozasok
Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhato
fegyelmi biintetések:

*  megrovas,
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* a munkaltatd altal megéllapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

* vezetdi megbizas visszavonasa,
e celbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

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

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott médon koteles az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

A fOigazgatét a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét a foigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezetéi megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

A féigazgatot a fenntarto, a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a féigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves 6sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szdzalékat, kdoznevelésben foglalkoztatott esetében
éves havi illetményének tizenot szazalékat.

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

Céljuttatas

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

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkéval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog Iétrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételet,

* acélfeladat pontos targyat és tartalmat,

* avégrehajtasanak kezdd idOpontjat,

* ateljesitési hataridot,

* ateljesitést igazold személyt,

* ateljesités esetleges specidlis feltételeit,

* azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesiilése, valamint
* azeldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhatd meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az éltala irdsban kijeldlt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
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A célfeladat munkaidon tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartdsan magas szinvonalu munkaja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében az altala — allami
fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértéki
jutalomban részesitheti.

A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakorben vagy ovodai dajkaként
legalabb htisz év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus, 6vodai dajka valasztisa szerint , de
legalabb a teljes munkaidd huszonot szazalékat elérd csokkentett munkaiddben dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaid6-csokkentés mértekének 6tven szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagydsa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.

A csokkentett munkaid6 iranti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy oOvodai dajka altal meghatirozott csokkentett
munkaidd napi vagy heti mértékét oraszdmban meghatirozva, valamint a modositas kért kezdd
id6pontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyt;jtani.

* A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetden
* azadott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar
* 1-jétol,
* majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6l koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen moddositani.
A felek az idépontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.
Véleményezo6 neveldtestiileti értekezlet a masodik ciklusra torténé féigazgatoi
megbizas esetén

A masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellozhetd, ha a féigazgatd ismételt megbizasaval a
fenntarto €s a nevelGtestiilet egyetért.

A neveldtestiilet a véleményezés lebonyolitdsdhoz elndkbdl és két tagbol allo bizottsagot (a
tovabbiakban: el6készitd bizottsdgot) valaszt. Ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiiletének
a létszdma nem haladja meg a tiz f0t, az el0készitd bizottsadg feladatait a neveldtestiilet tagjai koziil
valasztott megbizott is ellathatja.

Az Elokészito Bizottsag feladta:

* A nevelGtestiileti értekezlet idépontjanak kijelolése, meghivok kikiildése. Szavazolapok
elkészitése.

* Neveldtestiileti iilés lebonyolitdsa az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

* A neveldtestiiletnek véleményét irasba kell foglalni. Az iilésrdl jegyzékonyvet (jelenléti iv)
kell vezetni.
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A neveldtestiileti értekezlet:

A féigazgatonak lehetdséget kell biztositani, hogy ismételt megbizasaval kapcsolatos
nevelOtestiileti dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

A neveldtestiilet véleményét titkos szavazassal hozza meg.

A szavazatszamlalas modja nyilt vagy titkos.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titok megorzése

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

Az iskolat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a féigazgatd vagy
az altala megbizott személy jogosult.

A t4jekoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a féigazgato engedélye sziikséges.

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

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé szabalyokra, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szOvegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,
a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6do adat, tovabba, amit az iskola vezetdje
az adott iigy, vagy a zavartalan miikdés biztositasa, illetve az iskola j6 hirnevének megdrzése
érdekében vezetoi utasitasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsdg mértéke évi Otven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

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

tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, é6vodapedagdogus
esetében — a julius 1-jét6] augusztus 31-¢€ig tartd idészak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llét gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziildi szabadsag illeti meg.

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

* A nagysziil0 unokéja sziiletése esetén 6t munkanap pdtszabadsagot vehet igénybe legkésobb
a sziletést koveté masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére els6 hazassdga megkdtése
alkalmabodl legkésobb a hézassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

* megvaltozott munkaképességli személy,
* fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
* vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

* egy gyermeke utan kettd,
* két gyermeke utan négy,
¢ kettdnél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢€s a sziiloi szabadsag kivételével — meg
kell véltani.

A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a
munkaltatd az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tartd iddszakban adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idOpontban kételes kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot ¢és a szilil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik és a szabadsdg kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és stulyosan érintd
ok esetén

* aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

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

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

A szabadsdgot — az adott munkanapra beosztott munkaidd 6raszamatol fliggetleniil — a munkaid6-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése
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A pedagogus munkakorben foglalkoztatott Otévenkénti 120 kredit pontos pedagogus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagogus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést
teljesit. A pedagogus, a pedagogus-tovabbképzést a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijelolt
tartalmi megujitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthatd képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

« Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az Otvendtodik életévét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betoltdtte.

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

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

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

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejaré dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozénak a munkéba jarés
koriilményeiben valtozas allt be, azt a féigazgato részére azonnal be kell jelentenie.

Sziiloi nyilatkozatok kérése

A tanul6, a gyermek, a kiskoru tanul¢ sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanuld esetén a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

* a kiskortl tanul6d esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony szilinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulményi id6 roviditésével kapcsolatos iigyekben;

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

* asziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzéjarul-e gyermeke iskolan
kiviili programon valo részvételéhez.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozdi adatat az adatkezelési szabdlyzat szerint kezeli. Ha
a sziilld vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtdmogatasi tigyben eljard hatosagtol szerzi be.

Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A helyi pedagdgiai programban, az éves munkatervben rogzitett, ¢s minden egyéb iskolan kiviili bel-
és kiilfoldi utazéassal jard szervezett programokkal kapcsolatban az aldbbiakra figyelemmel kell
eljarni a résztvevok biztonsagos utazasa érdekében:

* Intézménylinkben kiilonds figyelmet kell forditani a tanulok altalanos feliigyelete mellett, a
tanoéran kiviili bel,- ¢és kiilfoldi utazdssal jaré programok esetében az utazasok
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megszervezésének eljarasrendjére, a tanuldok biztonsagara, egészségiiket veszélyeztetd
helyzetek kizarasara, bekovetkeztének kezelésére;

Az utazas szervezoje az utas szallitast végzo cégtdl minden esetben kérjen irasos nyilatkozatot
arrol, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,
valamint a személyszallité gépjarmi megfelelé miszaki allapotban van és rendelkezik
érvényes okmanyokkal;

Az utazas szervezdje a megkdtendd szerzddésben térjen ki arra is, hogy amennyiben a
gépjarmiivel torténd utazas nem fejezddik be este 23 6rdig, azt a személyszallitast végzo
soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban
szallashelyen pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idore;
Kiilfoldi ut esetén a fenti idosavban tiltott az utazas minden esetben;

A kiséré pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint felelosek a vonatkoz6 rendelkezések
betartasaért. A kiséronek onként jelentkezd nagyobb testvér, sziild, csalad barati ismerdse,
illetve egyéb jelen 1év6 személy(ek) nem helyettesitheti(k) a pedagdgus-kiséretet, feleldsség
nem ruhazhato at;

Az intézmény vezetdje az utazasban résztvevokrdl, az utazas helyszineirdl rendelkezzen
megfeleld részletes informaciokkal, teljeskorti utaslistaval, a tanulok torvényes
képviseldjének nevével és pontos elérhetdségével, kiilfoldi ut esetén utasbiztositas
megkotésének igazolasaval. Ennek érdekében az utazas szervezdje a fentieknek megfeleld
irdsos tajékoztatast ad (utazasi terv) a féigazgatonak az utazas megkezdése elott. Sziikséges
egyértelmiien tisztdzni a kapcsolattartas modjat és a kapcsolattartd személyét is;

= Az utazéashoz sziikséges nyomtatvanyok az iskola titkarsagan vehetdk at:

Utazasi terv,
Nyilatkozat a sziild részérol,
Nyilatkozat minta a szallitast végzd részérol.

Felnott kisérok szama tanulonként:

osztalyonként 2 O, egyéb csoport esetében 20 tanulonként 2 f6 pedagogus, vagy pedagdgus €s
pedagogiai asszisztens latja el.

Telefonhasznalat

A pedagogus a tanorai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran
a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikécios eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez aldl akkor van;.

* ha a pedagdgus a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programon vesz részt, valamint

» haa pedagogus vagy mds é€letét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és mas modon
el nem harithat6 vesz€ly elharitasa, szabalysértés vagy biincselekmény elkdvetésének elhdritasa
vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy hasznalja a telefonjat.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhat6 az internet.
(pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre,
kirdndulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.).
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* Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letoltése nem engedélyezett.
Tanulé kartéritési kotelezettsége

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott kdrokrol az osztalyfonok kdoteles a sziilot
értesiteni. A fOigazgatd helyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével, gondviseldvel
torténd rendeztetése.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld dsszeget.

A panaszkezelés rendje

* Az iskola munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.

* Ez utébbi esetben jegyzokonyvet kell az iskola féigazgatdjanak vagy helyettesének
felvennie, melyet a panasszal €16 nagykort felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben
is, ha kiskoru gyermeke €l a panasz lehetdségével.

* A panasz kivizsgélasat a féigazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi, mely 15
napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.

* A panaszt tevé 15 napon beliil, irdsban, hatdrozati formaban kap valaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

* Részletes szabalyozasa az SZMSZ mellékletében talalhat6.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

* Intézményiinkben tilos kdzzétenni olyan reklamot, amelyik erdszakra buzdit, félelemérzetet
kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlodését karosithatja.

* Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital rekldmozasa intézményiinkben és annak
bejaratatol szamitott szazméteres tavolsagon beliil.

* Az intézményben, reklamozni csak a féigazgatd engedélyével szabad.

* A reklam nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez
kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 ha kolcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felel@sségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak a
foigazgatd alairdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolesonzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkari irodaba kell
leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonzonél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor az
iskolatitkarnak igazolnia kell a kdlcsonkért eszkoz visszaadasat, s az eszkoz allapotat.

Az intézményi vagyon ¢és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon kiviil
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Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény szabad kapacitassal rendelkez0 helyiségei — a neveld-oktato feladatok sérelme nélkiil
— az igazgatd engedélyével bérbe adhatok.

A helyiségek hasznalata nem akadalyozhatja az intézmény alapfeladatainak ellatasat, nem
veszélyeztetheti a tanuldk biztonsagat, valamint 6sszhangban kell allnia az intézmény pedagogiai
értékrendjével.

A bérbeadas feltételeit, a hasznalat iddtartamat, a hasznélo jogait és kotelezettségeit, valamint —
amennyiben indokolt — a hasznalati dijat irasbeli megallapodas tartalmazza.

Az intézmény helyiségeit politikai céli rendezvény, illetve jogszabalyba vagy az intézmény
alapfeladataiba iitk6z6 tevékenység céljara nem lehet bérbe adni.

Kommunikacios és informacios rend
Intézmeényen beliil:

Szobeli: foigazgatd és helyettese folyamatosan, féigazgato és pedagogusok, neveld és oktatd munkat
segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen. Irasban: beszamolok készitése, hirdetd
tablai hirdetmények utjan,

A fenntarto és az intézmény kozott:

Intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamold formajaban.
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Z.aro rendelkezések

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

* az intézmény vezetdire,

* az intézmény alkalmazottaira,

* aziskola tanuldira,

* az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan valo tavozasig — kiilonbozo
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola 4ltal szervezett, a Pedagogiai
Program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és mukodeési szabdlyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben a f6igazgato, illetdleg a foigazgat6 altal atruhdzott feladatkorokon
beliil a f6igazgato- helyettes munkaltatdi jogkdrben eljarva hozhatnak intézkedéseket,

* a szilét vagy mas, nem az intézmény alkalmazasdban all6 személyt tdjékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, a féigazgatot
kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tanari szobaban.

Az intézmény eredményes ¢és haté¢kony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld
szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil modosithatoak.
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Legitimacio

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat 2026. ................. napjan tartott {ilésén
véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Kelt: ............... 2026. oo

diakdnkormanyzat vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi munkakozosség 2026. ................ napjan tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: ...l 2026. ..o

sziil61 munkak6zosség elndke
A szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet 2026. .........cccoeeeveevvieeeninen. véleményezte
Kelt: ............... 2026 4o

foigazgatod

A fenntarté az SZMSZ mddosulasa soran a fenntartora haruld tobbletkotelezettséggel egyetértett, a

Kelt: ..., 2026. év ho nap.

elnok
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MELLEKLETEK

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Konyvtar adatai:

Konyvtar neve: Iskolai Konyvtar 8272 Balatoncsics6, F6 u 1/A Létesités
idépontja: 1993.09.01.

A konyvtarhasznalok kore:

Az iskolakonyvtar tagja lehet: az intézmény minden tanuldja, pedagogusa €s nem pedagdgus
alkalmazottja.

A konyvtar feladatai:

Az intézményben tanuloknak és a dolgozoknak szak €s szépirodalommal torténd ellatasa.
Gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol. Tanorai foglalkozéasok tartésa.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését.

Konyvtarkozi kolcsonzés biztositasa. Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban.

A beiratkozas moédja:

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjadk. A konyvtari tagsag megujitasa
tanévenként sziikséges. A beiratkozas nyilvantartasba vétellel és olvasojegy kiadasaval torténik.
A beiratkozasnal tanulok esetében az osztalyt is fel kell tiintetni. Ha a beiratkozott adataiban
valtozas all be a konyvtar nyitva tartasi idejében a konyvtarost tajékoztatni kell a valtozasokrol.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei, a kolcsonzés modja
A beiratkozéskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtar szabdlyainak betartdsara.
A konyvtarbol csak kdlesonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.

A kolcsonzés id6tartama: altalaban 3 hét, a kdtelezd és hazi olvasmanyok esetében az olvaso
kérésére a kdlcsonzési 1d6 még egy alkalommal meghosszabbithato.

A tart6s hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolesonzési ideje: egy tanév.
A dokumentumok a tanévben méajus 31-ig kdlcsondzhetdek.

Egy alkalommal maximum harom konyv kdlcsonozhetd, kivételes esetben ( pl. versenyre valo
felkésziilés) ettdl el lehet térni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
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Kézikonyveket, folyoiratokat csak helyben val6 olvasésra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni. A
“D-ROMool KSlestnbrhetdek.

A szamitogépes informacidszerzes igénybevételénél feltétel a szamitdgép szakszerli hasznalata,
kezelése.

Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s évni
kell mindenféle rongalastol.

Ha az olvas6 a kdleson vett dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott kiadasi mii egy
masik, kifogastalan allapotban 1évo példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Végsé
megoldasképp az olvas6 a mli mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Az olvas6 az iskolaval valo tanuloi-, illetve koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
fjogviszonyanak megsziinése eldtt koteles konyvtari tartozasat rendezni.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar helységében,
kifliggesztéssel, nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartasi és kdlcsonzési 1d6t a konyvtar
bejaratanal kell kitenni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:
Hétf6:13.00-15.00

Kedd: 7.00-7.30

Szerda: 7.00-7.30

Csiitortok. 7.00-7.30

Péntek: 7.00-9.30

A konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1. sz. melléklet: Konyvtaros munkakori leirasa

2. sz. melléklet: TankOnyvtari szabalyzat
A KONYTAROS TANAR MUNKAKORI FELADATAI

1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével dsszefiiggo feladatok
1.1. A konyvtar mikodeési feltételeinek €s tartalmi munkéjanak tervezése.

1.2. Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a nevelOtestiiletet tajékoztatja
a tanulok konyvtarhasznalatarol.

1.3. Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

1.4. Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilso kapcsolatait.

1.5. Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez.

1.6. Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

1.7. Részt vesz a konyvtar ataddsdban, atvételében, az iddszaki vagy soros leltdrozasokban.

1.8. Képviseli a konyvtarat.

81



1.9. Részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken. Szakmai
ismereteit Onképzés Utjan is gyarapitja.

2. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

2.1. Az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrol és a beszerzési 6sszeg
felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

2.2. Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s az Osszesitett
allomany nyilvantartast.

2.3. A helyi feldolgozast igényld dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a konyvtar
katalogusait.

2.4. Folyamatosan kigytijti az allomanybol az elhasznalodott, az elavult tartalmu és a foloslegessé valt
dokumentumokat, s legaldbb évente egy alkalommal elvégzi azok torlését.

2.5. Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
2.6. Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat és ellendrzését.
3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

3.1. Lehetové teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést. 3.2.
Segiti az olvasdkat a konyvtar haszndlatdban, tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol,
bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast végez. 3.3. Megtartja a konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra épiild tantargyi orakat, és a konyvtar dokumentumainak
rendelkezésre bocsatasaval segitséget nyujt a szaktargyi 6rak megtartasdhoz.

3.4. Vezeti az olvasoéi kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket, végzi a késo

olvasok felszolitasat.

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1.

hadlE

o

Tartos segédeszkoz tartalmi szempontbol: A NAT kompatibilis tankdnyvek €s egyéb segédletek. Az
egyeb segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvi iskolai szotarak,
szoveg- ¢s forrasgylijtemények, feladatgyiijtemények stb.

formai szempontbol: fiizott, lehetdség szerint keményfedell tankonyvek, segédletek
A tartds segédeszkozt igénybe vevok kore
megrendelést kérd, a taneszkdzbdl tanitd szaktanarok

Az-iskola tajékoztatja a sziiloket a tamogatas ezen formajarol, felméri az igényeket, melyek alapjan
a tanulok szamara kolcsonzi a tartés hasznalatra szant dokumentumokat (1-1 pld.)

. A megrendeléssel kapcsolatos eldirasok

— Az intézményvezetés felelos a tartos tankonyvellatas megszervezéséért (felelosok megbizasa,
segitok felkérése, a tankonyvfelelos tajékoztatasa a tankonyvtarak koltségvetési keretérol stb.)

tartés hasznalatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfelelése rendeli meg
a szaktanarok igénye szerint, €s az intézményvezetéssel torténo egyeztetés alapjan. Felelds tovabba a
megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretnek a betartasaért, valamint a tartds hasznalatra
szant tankonyvek és segédeszkdzok nyilvantartasba adasaért.

1. A tartés hasznilatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a tovabbiakban segédletek)
kezelése

a) Elhelyezésiik
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A tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az dllomény tobbi részEtdl elkiiloniilten
torténik.
b) Nyilvantartés, kdlcsonzés, tajékoztatas

A tartds hasznélatra szant segédletek nyilvantartdsa és kdlcsonzésbe adédsa a konyvtaron keresztiil
torténik. Felelds a konyvtaros tanar, aki e munkajahoz segitséget kap az osztalyfonokoktol.

A tankonyvtari allomanyt kiilon gylijteményként kezeljiik és tankonyvtari cimleltarkonyvben tartjuk
nyilvan.

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

Az 1-2. évfolyamon tanuldknak az alanyi jogon kapott tankonyveket nem kell a konyvtarba
visszaadniuk.(2016.XC.tv. ).§. 3. bekezdés)

A konyvtar miikodése és a feladat iddben torténd elvégzése érdekében a tartds hasznalatra szant
tankonyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén keriil sor az
alabbiak szerint: egy-egy osztaly tankonyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak
megszervezeséért a konyvtaros tanar és az osztalyfonok a felelds.

A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel sziil6i
értekezleten, valamint osztalyfonoki oran a sziiloket €s a tanuldkat, masrészt az iskola irasban is
tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol az alabbiak szerint: Az
iskola a sziilok altal irasban jelzett igények alapjan tanul6i szamara ingyenesen kdlcsonzi az a
tankonyveket, tanulasi segédleteket.

A dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos rongalas, firkalas,
kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankciok nélkiil visszaadhatok. Amennyiben
a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra a kolcsonzo hibajabol nem alkalmas, vagy a csalad
szeretné megtartani, azt az alabbiak szerint teheti: 1 év hasznalat utdn a dokumentum beszerzési ara
70%-anak a befizetésével,

2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 50%-anak a befizetésével

3 és annal tobb év hasznalat utdn a dokumentum beszerzési ara 25%-anak a befizetésével c) A
téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok

A téritési Osszegek beszedéséért a konyvtaros tanar és az osztalyfonok a felelos.

A behajthatatlan és a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszer(i hasznalat soran
elhasznaldédott dokumentumokat intézményvezetoi engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.

MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

A jogok és kotelességek valamint a felelosség minden munkakori leiras részét képezi. Jogok és
kotelezettségek:

1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 altalanos jogai:
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek
kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitds. Fentieken tilmenden a jogszabalyokba
foglaltak az iranyadok.

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altalanos kotelezettségei:

* feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,

* munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni,

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

* a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

* e.)munkatarsaival egylittmikdodni,

* amunkdja soran tudomadsara jutott informacidkat megdrizni

* folyamatosan képezni magat

* Azonnali hatadlyt felmondasra okot ad6 kotelezettségszegések:

* tObbszori igazolatlan hidnyzas,

* munkahelyen munkaidében, munkaképtelen allapotban valé megjelenés- kovetelmény a teljes
alkoholmentesség,

* munkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése,
* titoktartasi kotelezettség megszegése,

* szandékos karokozas,

* valamely blincselekmény elkovetése,

* munkaltato jogszerii utasitdsainak megtagadasa,

* munkaszerzddésben illetve belsd szabalyzatokban foglalt eldirdsok megsértése.

Feleldsség:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, taniigyi nyilvantartdsok pontos vezetéséért, adatszolgéltatasok, beszamolok tartalmi
¢és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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TANAR

Altaldanos szakmai feladatok

Szakmai feladatok:
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulék koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsarol. -
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor. Részletes szakmai feladatok

A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zd érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi
tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkgja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.
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- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. - Elosegiti
a tanulo szocializacios folyamatait. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitsa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

b) oktatd tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
¢) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlddésének iitemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

f) atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyezteté — koriilmények — feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

j) a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,

/) aszilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat. - A pedagogiai program
alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
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- Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo6 szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdzallomany fejlesztésében.

A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6d feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival
egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztadlyban egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne
irjanak.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

- A szaktandr, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van a véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Orakézi uigyeletet vallal, beoszthato a napkozis étkeztetés feliigyeletére, az iskolavezetés
utasitasara helyettesitést végez, feliigyel az iskolabuszon utazé gyerekekre.

- Jelen kell lennie minden iskolai rendezvényen, innepségen.

- Munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, akadalyoztatdsa
esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti felettesét €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

TANITO:
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanit6 rendelkezik a korszerii dltalanos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel-oktatd munkajat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa sorén tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol. -
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanit6 az alapfokt nevelés-oktatas els0 szakaszaban az iskolaba 1€p6 kisgyermekben ovja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklodést és a nyitottsagot.

- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a gyermek, jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

- Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

- A tanul6 kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a felel0sségtudatot, a
kitartds képességét ¢és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat. - Mintdkat ad az
ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanuldsi szokasokat.

- Témogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulasi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatéaban.

- Tevékenysége sordn iigyel arra, hogy

- atanulok fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- atanuldk szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
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- A tanit6 alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
¢) oktatéd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének iitemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

f) atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

g) ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények — feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

j) a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €és torekszik azok betartatasara,

k) a sziloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,

/) aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok €s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok - A
nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat. - A pedagdgiai program
alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja. - A helyi tanterv figyelembe
vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk
ellatasa, feliigyel az iskolabuszon utazé gyerekekre.
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- Naponta 10 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
- Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért.

- Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos beszamolot készit.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valod részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

OSZTALYFONOK:

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlodését.
- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztadlyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultél
tanito tarsaival a tanuldk haladaséarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jaré tanuldk magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is. - Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel
kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az 6ket érintd
egy¢b kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérol, viselkedésérdl.

- Az osztalydban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

A munkéja soran a tanulokroél, alkalmazottakrol és az iskola belsd életérdl szerzett informéciokat
hivatali titokként kezeli.
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO (altalanos iskola)

Szakmai feladatai:

* Az intézményben foly6 nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.
* A palyavalasztés, beiskolazas figyelemmel kisérése.

*  Egylttmiikodés a sziil6i munkakozosséggel és a szakmai munkakdzosségekkel, valamint a
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feleldssel.

* Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, €s a feladatok meghatarozasa.
» Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozésara.

«  Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkako6zdsség neveld-oktatd munkajarol.

* Az intézmény vezetdjének, tavolléte esetén részt vallal az évkdzi ligyelet munkajabol. O Az
intézményben 1év0 szakmai munka koordinalasa, a problémak feltarasa, megoldasanak keresése.

* Tanulmanyi versenyek, el0zetes hazi versenyek koordindldsa, levelezOs versenyek
figyelemmel kisérése.

* Azigazgatohelyettes hidnyzésa esetén részben atveszi annak feladatait.

MUNKAKOZOSSEGVEZETO (zeneiskola)

e A tanév munkarendjé¢hez igazodva évente legalabb harom
alkalommal munkaértekezletet tart (tanév elején, félévkor, év végén).

* Koordinalja a telephelyek munkajat.

* Egyezteti a tanév eleji 1étszamokat, segit a statisztika miivészetoktatasra vonatkozé adatainak
kitoltésében.

* FEllendrzi a naplok felfektetését, vezetését.
* Részt vesz a belsd ellendrzési csoport munkajaban.

* A tanszakoknak megfelelden szervezési feladatokat lat el, szervezi, koordindlja az éves
programokat, fellépéseket.

»  Ugyel a félévi, év végi vizsgak lebonyolitasara, a bizonyitvanyok pontos kitdltésére.

IGAZGATOHELYETTES
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Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében. - Részt
vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara. Adat nyilvantartas, kezelés

- Részt wvesz a 229/2012. (VII.28) Kormanyrendeletben meghatarozott adatok
nyilvantartasdban, kezelésében.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend és egyéb dokumentumok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudéasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Eves munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése sordn, részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormdnyzat, a sziildi szervezet véleményét.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

- Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.
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Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta. - Egylittmiikddik

a(z)
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, - didkonkormanyzattal,

- szuléi szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

- Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, viladgnézeti, politikai meggydzddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon. Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezéseben.

- Segiti az igazgatd gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési
feladatok ellatasaban.

ISKOLATITKAR

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozés gyakorléasa soran eléfordul6 feladatokat az iskolatitkar
- részben 6nalld6 munkaval,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi irdnyitassal oldja meg. - Ellatja az
adminisztrativ ~ tevékenységhez  szorosan  kapcsolodd  levelezési,  gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét j06 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll
¢és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat gyermekkdzpontl szemlélettel végzi.

- Napi feladatait 8.15-15.30 kozott végzi el
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Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkadja soréan - ha annak jellege indokolja -, egylittmikodik a sziil6kkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasdban.
Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeloi
alapismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentacidkat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.
- Kozremiikddik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében.

- Vezeti a személyzeti munkéval kapcsolatos nyilvantartdsokat, az intézmény igazgatdjanak

iranyitasaval elkésziti az atsorolasokat, kimutatdst készit a hatarozott idejli kinevezések lejartarol,

naptari évre kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tajékoztatja az

intézményigazgatojat.

- Gondoskodik a kitoltott munkailigyi  nyomtatvanyok MAK- hoz
torténd tovabbitasarol.

- Vezeti a dolgozok munkaligyi nyilvantartdsait, minden év nov. 1-ig kimutatast készit az

intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el61épdk, valamint a nyugdij-

jogosultsagot a kdvetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

- Végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszdmolasat és kifizetését.

- Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztilyos tanulok beiratasat, a tanuldok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.
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Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tdvozo tanuldokkal kapcsolatos adminisztrativ

teenddket.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozaséaért.

Az igazgato utasitasara bizonyitvanymasolatot készit.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat,  kiegészitésiikrol,
potlasukrol gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket tovabbitja.
Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordindlja a véddoltasok,

szirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Esetenként az igazgatd utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos

megbeszélések jegyzOkonyveit.

Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban alloval kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.

Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
Alkalmazza az iskola gazdalkodédsara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
Az iskolédval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Pénziigyi feladatok

Bejovo szamlak nyilvantartasba vétele, szdmlak aldiratasa, lejuttatasa a korjegyzdségre.
Kimend szamlak elkészitése (tandij, vizsgadij stb.)

Kezeli a KIRA és ASP programot (nem rendszeres €s a valtozo tételek szamfejtése)
Kis értekii targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele.

Részvétel a leltarban

Didkigazolvannyal kapcsolatos teenddk.

TAKARITO/KONYHAS
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Szakmai feladatok

Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takaritd
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- A napkozi otthoni étkeztetés biztositasa, a tizérai, ebéd, uzsonna eldkészitése kiadagolasa.

- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

- Napi munkarend: 7.30-17.00 illetve 11.00-17.00-ig . A takaritoknal hidnyzé munkaidd az
iskolai rendezvények utani takaritas esetén kertil felhasznalasra éves szinten.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

- A folyosok, a konyvtar, mellékhelységek és a zeneterem tisztantartasarél nap kozben
folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet
szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves (csak
vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok Kkitiritése,
valamint ezeknek az eszkzoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté névények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa.
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Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatit is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta kimossa a fiiggonyoket, teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasaléasardl is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a flitdtestek tisztitdsarol. A radidtorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti
szennyezOdést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel61 WC-k) és a hozzajuk tartozo6 folyosok tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritdsarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa
nélkdl, ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A konyhas feladatai:

- Felel6s az iskolai melegitdkonyha rendjéért, tisztasagaért.

- Betartja az élelmiszerek tarolaséara €s kiosztdsdra vonatkozd egészségligyi eldirasokat.
- Elokésziti és kiadagolja a napkozis tizorait, uzsonnat.

- Kiadagolja az ebédet, a masodik csoport érkezéséig az ételeket melegen tartja.

- Etkeztetés utan az edényeket I-I11. fazis betartasaval elmosogatja és a helyére teszi.
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- Etkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, ferttlenitdszer
alkalmazasaval felmos.

- Kimossa a konyhai textilidkat.

- Péntekenként nagytakaritast végez az ebédldben és konyhaban, melynek soran lemossa a
butorokat és csempéket, kimossa a hiitdszekrényt.

- Atanulok magatartasaval kapcsolatos panaszokat jelenti az ebédeltetést végzo pedagdgusnak.

- Felelés a konyha berendezéséért, jelzi feletteseinek, ha a konyhdban vagy ebédlében
valamilyen berendezés balesetveszélyessé valik vagy karbantartast igényel.

- Felelds azért, hogy a konyhaba idegenek ne menjenek be.
- Részt vesz a leltarozasban.

- A ¢épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki, a ki nem osztott ételt igény esetén
koteles kiosztani a gyerekek kozott.

- FelelOs az ételminta eltevéséért.

Egyéb feladatok

- Kaoteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felelés a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetoek.

- Koteles tdjékoztatni az intézményvezet6t arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség
zarasarol, koteles aramtalanitani, a riasztot bekapcsolni, a kulcsokat megorizni. A kulcsokat csak
az igazgatd engedélyével adhatja ki.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében felettese utasitasara koteles elvégezni minden munkat,
amelyre képességei szerint alkalmas.

Panaszkezelési szabalyzat
Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettese kotelesek
megvizsgalni.

A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni..
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Panaszkezelés esetei
*  Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfondkhoz fordul.
* Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul
* Azigazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.
* A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.
Panaszkezelési eljaras
A panaszkezel felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
* személyesen
+ telefonon (06/87 579-004, 479-412)
» irasban (8272 Balatoncsicso, F6 u 1/A)

* clektronikusan (igazgato@csicsosuli.hu)

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

Panaszkezelés tanulé vagy sziilé esetében

* A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

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

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

» Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
az igazgatoOhelyettes felé.

* Azigazgatdhelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldasédhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utén az
érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Haa probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarté felé.

* Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

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

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténdé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

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

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

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

 Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasihoz tiirelmi id9 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézdsen
értékeli a panaszos ¢és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Ha atiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
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 Ezutan, a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban régzitik. Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges, 1 hoénap idOtartam utdn
kozosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

* Haaproblémat nem oldottak meg az alkalmazott munkaiigyi bir6saghoz fordulhat. Az eljarast
torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kotelesek vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idOpontja.

A panasztevo neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa.

A panasz kivizsgéalasanak modja, eredménye.

o A W

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye. 7. Az intézkedés
Vegrehajtasaert felelds személy neve

8. A panasztev0 tajékoztatasanak idopontja.

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indokléssal arrél, hogy nem fogadja el.

10. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

1. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo
(a bélyegzd/k/ lenyomata)
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes. Haszndlatara jogosultak:

igazgat6

igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld
esetekben Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Srzéssel megbizott személy: Andronyi Agnes iskolatitkar. b) fejbélyegzé

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak: az igazgatd az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Srzéssel megbizott személy: Andronyi Agnes. iskolatitkar. f) adészdmos fejbélyegzd

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata:szdmlakon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak: az igazgatd az iskolatitkér

Orzési hely: az intézmény titkarsaga. Az érzéssel megbizott személy: Andronyi Agne. iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelos az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz0 lenyomatat.
2. A bélyegzot atvevod, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.

3. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodés, megrongalddas, adatvaltozas vagy
egy€b ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6konyvben kell rogzitent,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tant ir ald. A jegyzdkonyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.
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Igazgato

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.) A 2011. évi CLXXIX.
torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,
A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi  CXII. torvény az informacios  Onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol,

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

229/2012.(VIIL. 28)  Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

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

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezoen nytjtando
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet), A katasztrofak elleni védekezés
¢s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

5. melléklet

ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Tartalom

1. Altaldnos rendelkezések
1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadéasa, jovahagyasa, megtekintése
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1.3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
2. Az adatkezelés szabalyai

2.1. Adattovabbités az intézményen beliil

2.2. Adattovabbitas kiils6 szervezet vagy maganszemély részére
3. Adatbiztonsagi rendszabalyok

3.1. Szamitogépen tarolt adatok

3.2. Manualisan kezelt adatok

4. A tanulok adatainak nyilvantartasa

5. Alkalmazotti nyilvantartas

6. Az iratkezelés rendje

6.1. A kiilldemények atvétele

6.2. A kiildemények felbontéasa és érkeztetése
6.3. Az iktatas

6.4. A szignalas

6.5. Kiadmanyozas

6.6. Expedialés

6.7. Irattarazas

6.8. Selejtezés

6.9. Levéltarba adas

6.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Nivegy-volgyi Német Nyelvoktato
Nemzetiségi Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskoldban az adatkezelés €s az adattovabbités, az
intézménybe érkezett, vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének intézményi
rend;jét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben, annak minden szervezeti
egységénél folytatott valamennyi adatkezelésére.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

104



v Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola
sziil61 munkako6zossége és a diakdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

v’ Az iskola honlapjan megtalalhaté.

v’ Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtardban a
konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az intézmény titkarsagan, illetve igazgatdi irodaban. Tartalmarol
¢és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgat6 ad felvilagositast.

1.3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az intézményben nem kezelhetok az Infotv. (2011.évi CXIL.tv.) 3.§ 3. pontjaban meghatarozott kiilonleges
adatok, kivéve a Nkt. 41-44.§ - aban meghatarozott kiilonleges adatokat. Adatkezelési szabalyzatunk
feliilvizsgalatra keriilt a 2018. majus 25-én életbelépett GDPR(General Data Protection Regulation)(EU)
2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, az Eurdpai Uni6é adatvédelmi rendelete alapjan.

2. Az adatkezelések szabalyai

Az intézményben személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy
b) azt torvény kozérdeken alapuld célbodl elrendeli.

Az ¢érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az intézmény adatkezelési szabalyzatat is.

Az intézményben adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat hivatali titokként megdrizni.

2.1. Adattovabbitas az intézményen beliil

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az alkalmazottak és a gyermekek, tanulok személyes adatai
a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely a munkaviszonnyal, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal, illetve a
tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat 14t el.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos személyes adatok koziil magatartds, szorgalom és tudés
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testiileten beliil
tovabbithatok. A neveldtestiileten beliili adattovabbitasra a neveldtestiilet tagjai, kiilsé 6raadok, a
nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak; az osztalyon beliili adattovabbitasra az
osztalyban tanitd pedagdgusok és az intézményvezetd jogosultak.

Az intézményben folyd kiilonbozd célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Gssze.

2.2. Adattovabbitas kiilso szervezet vagy maganszemély részére

Az intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az intézményt. Az érintett
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elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazést, amely szolhat valamely iddtartamra és a
megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 41.§-a (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e térvényben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval
- tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a bir6sagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 44.§-a (7) bekezdésében meghatarozott alkalmazotti
nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatishoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast ny0;td vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok  pontossaganak,  teljességének, i1ddszerliségének  biztositdsa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére. Az adattovabbitasra az igazgat6 jogosult.

A gyermek, tanul6 adatai a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 41.§-a (7) bekezdésében
meghatarozott célbol az aldbbiak szerint tovéabbithatok. A gyermek tanulé adatai koziil
adattovabbitasra

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa c€ljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére az
intézményvezeto,

b) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoladhoz az iskola
igazgatdja,

c) a gyermek, tanuld a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyi
dokumentéacio, a tanuld-€s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek az
iskola igazgatoja,

d) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol
a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek-¢s ifjisagvédelmi felelds az igazgato utjan,

e) azigényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére az intézmény vezetdje,

f) a szamla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz a tankonyvfelelds az
igazgato Utjan

A gyermek, tanuldé adatai a nemzeti koznevelésrél szolod torvény 41.§-a (8) bekezdésében
meghatarozott célbdl az alabbiak szerint tovabbithatok. Adattovabbitasra
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a) a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatdsi intézmények részére az iskola igazgatdja,

b) a tanuld magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil a nevelGtestiilet tagjai és az 6raadok, a sziilonek az
osztalyfonok, a pedagogus, iskolavaltas esetén az 01j iskolanak az iskola igazgatoja,

c) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatdrozott - mukddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére az
iskolatitkdr az igazgat6 Gtjan jogosult.

3. Adatbiztonsagi rendszabalyok
3.1. Szdamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani.

a) Biztonsagi mentés: a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibdl rendszeresen
a tanuloi nyilvantartas esetén hetente, a bér- és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti
nyilvantartas anyagabdl pedig havonta kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazo6 adathordozoét tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

b) Archivalas: a személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marado6 adatokat - el kell valasztani az aktiv résztdl, majd
a passzivalt adatokat 1dotallo adathordozon kell rogziteni

c) Tiizvédelem: az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d) Virusvédelem: a személyes adatokat kezeld iigyintézOk szamitogépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.

e) Hozzaférés-vedelem: az adathozzéaféréshez csak érvényes, személyre szolod, azonosithato
jogosultsaggal - legalabb felhasznéaloi névvel €s jelszoval - lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérol
rendszeresen gondoskodni kell.

f) Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akaddlyozni, hogy adatokat tdrold, halozaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

3.2.Manualis kezelésti adatok

A manudlis kezelési személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a) Tiiz - és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi és

vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzdférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az illetékes
igyintézok férhetnek hozza. A tanuloi torzskonyveket, a bizonyitvanyokat, a személyzeti valamint
a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrényben, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi
iratokat pedig kiilonallo, zarhatd helyiségben, zarhatd iratszekrényekben kell 6rizni.
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¢) Archivadlas: az e szabalyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a vonatkozé jogszabalyoknak, valamint az
irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

4. A tanul6 adatainak nyilvantartasa

Az intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan a 2011.évi CXC.tv 41.§(4) bekezdése
alapjan
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢€s a tartdozkoddsra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da)
felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony sziinetelésével,
megszinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanuldé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, de)
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok, df) a tanulo- ¢és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok, dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama, dh) mérési
azonosito,

¢) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, ec)
felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok, ed) a tanuldi fegyelmi és
kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok, ee) a tanuld diakigazolvanyéanak sorszama, ef) a
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
g) az orszagos mérés-értékelés adatai.
Nkt.41.§(8)-(9) bekezdése alapjan: A tanulod

« sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény
egymas kozott,

« oOvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

*  magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelQtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

« didkigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikddok részére tovabbithato.
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Nkt.41.§(9) Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikségesek.
Ebbdl a célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Minden egyéb személyes és kiilonleges adat, amely kezelésére jogszabaly nem ad felhatalmazast (pl.
tanuld specialis étkezési igénye, tanuld, dolgozo6 egészségi allapota, pszichés problémai, dolgozo
csaladjara vonatkozo adatok, tanuld, dolgozo fényképe, nemzetiségi, etnikai, felekezeti
hovatartozésa, e-mail cim) csak akkor kezelhetd, ha a kezelt adatok korérdl tdjékoztatjuk az
érintetteket, és az adatkezeléshez 0k szoban vagy irdsban a hozzajarulasukat adtak.

4.1. Az intézmény a gyermek, tanuld személyes adatait a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 miniszteri rendelet 87. — 111.§ - ban, eldirt
tanligyi nyilvantartdsok vezetésével manualisan, illetve szamitdgépes adatbazisban tartja nyilvan.

a) A nyilvantartdsokat a jogszabalyban meghatdrozott alkalmazottak vezetik. A nyilvantartasok
vezetése az adatok felvételére, irasara, olvasasara, jogszabaly szerinti helyesbitésére, torlésére és
e szabalyzat szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

b) A szamitogépes adatbazist az iskolatitkar kezeli. Az adatbazisokbol adatokat e szabalyzat
szerint tovabbithat. Az adatbazishoz hozzaféréssel az intézményvezetd ¢és helyettesei
rendelkeznek.

¢) Az intézmény szervezetén belill a gyermek, a tanul6 személyes adatait tartalmazo
nyilvantartasbol csak azon szervezeti egység, illetve alkalmazott részére teljesithetd
adatszolgaltatas, amely a gyermek, tanul6 kollégiumi tagsagi, tanuldi jogviszonyaval, tanulmanyi
¢s vizsgakotelezettségeinek, a szamara igénybe vehetd szocialis és egyéb ellatasok, szolgaltatasok,
valamint az altala teljesitendd befizetési kotelezettségek megallapitasara illetékes.

5. Alkalmazotti nyilvantartas

Az alkalmazotti nyilvantartds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra / munkaviszonyra
vonatkozé tények dokumentalasara szolgalo adatkezelés, amelynek jogszabalyi alapjat a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41.§(6) bekezdése, a kozalkalmazottak jogallasarol
1992. évi XXXIII. nevét(lanykori név), anyja nevét,

« sziletési helyét €s idejét,

*  TAlJ-szdma, ad6azonosito jele,

« lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

«  csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

«  egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete,

« legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi), O szakképzettsége(i),

+ iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképzettségei, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

« tudomanyos fokozata, idegen-nyelv ismerete,

* a kordbbi, 87/A.§(1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltott iddtartamok
megnevezeEse,

« amunkahely megnevezése,
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« amegsziinés modja, idépontja,

« akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 i jogviszony kezdete,

«  allampolgarsaga,

« abuniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama kelte,

« ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald iddtartamok,

« a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot foglalkoztatd szerv neve, székhelye,
statisztikai szdmjele, 0  az adott szervnél a jogviszony kezdete,

+ a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
1d6pontja, vezetdi beosztasa, FEORszdma,

* amindsitések idopontja és tartalma,
*  személyi juttatasa,

« a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkébol vald tavollétének jogcime és
idotartama,

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 1 jogviszony megsziinésének, valamint a
végleges €s a hatarozott idejli athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai,

 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavégzésére iranyuld egyeb
jogviszonyaval Osszefliggd adatai/41.§(1)-(2) bekezdés/

Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat - az ¢érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatdst nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére. Adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult. a) Az
alkalmazotti nyilvantartas iratai a kovetkezok:

- aszemélyi anyag,

- akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
- egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

- az alkalmazott sajat kérésére kiallitott, vagy onként atadott iratai.

b) A személyi anyag tartalma a kdvetkezd: - a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény
44 .§-a (7) bekezdésben, illetve a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo Puétv 4. szamu
mellékletében felsorolt személyes és kiillonleges adatokat tartalmazo alapnyilvantartds adatlapja,

- az Onéletrajz

- az erkdlcsi bizonyitvany;

- akinevezési okirat,

- a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrdl rendelkez6 iratok, - a
minoésités,

- akoznevelési foglalkoztatotti i jogviszonyt megsziintetd irat, valamint
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- ajutalmazasrol, kedvezményekrol, juttatdsokrdl szol6 hatarozat - a hatalyban 1évd fegyelmi
biintetést kiszabo hatarozat.

¢) A személyi anyagban csak olyan adat és megallapitas tarhato nyilvan, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy a koztisztviseld nyilatkozata,
- a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatdsag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban a Kjt. 83/. § - dban meghatarozott szervek és személyek; az egyéb
jogviszony alapjan keletkezett iratokba a rdjuk vonatkozd térvény szerint jogosultak (pl.
addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.)

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért az intézményvezetd, az
iskolatitkar, az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

a) Az alkalmazotti nyilvantartast az iskolatitkar vezeti. Jogosultsaga és felelossége az adatok
felvételére, irdsara, olvasasara, jogszabaly szerinti helyesbitésére, torlésére €s e szabalyzat szerint
az adatok tovabbitasara terjed ki.

b) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitdégépen és manualis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

¢) Az intézmény szervezetén belill a személyzeti nyilvantartdsbol csak az intézmény-vezetd
illetve a munkailigyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo felelossége személyi iratait az irattarban kell helyezni.

Az iratkezelés rendje
6.1. Kiildemények atvétele

Az intézménybe érkezett kiildemények atvételére a cimzett vagy megbizottja, az intézményvezetd €s
az iskolatitkar jogosult.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az
intézményvezetdnek atadni.

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) akézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Utanvétes csomagok esetében ellendrizni kell, hogy a kiildemény éatvétele sziikséges-e, ismert-e a
termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni lehet-e a
megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

A jogszabalyban meghatarozottakon kiviil felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani a névre
sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziildi szervezethez érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
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6.2. Kiildemények felbontasa és érkeztetése'

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével - a cimzett, vagy az
intézményvezetdje bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
e amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
* anévre sz010 iratokat,

* a didkdonkormanyzat és a sziildi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az O0sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

a) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

b) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiizodhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithato legyen.

a) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél allapithatd meg az ligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

b) Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon
a cimz¢s adatai mellett fel kell tiintetni a szadmitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

A kiildemény munkahelyrdl torténd kivitelét, munkahelyen kiviili tanulmanyozasat, feldolgozasat az
intézmény vezetdje engedélyezi.
6.3. Iktatas’

Az intézménybe érkezett, és az intézményben keletkezett iratokat a 6. 22. felsoroltak kivételével,
iktatobélyegz6 alkalmazasaval iktatni kell.

' Erkeztetés: az érkezett killdemény azonositéval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele.
2 |ktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden.
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Nem kell iktatni az aldbbi kiildeményeket:

a

O O O o o o o 0O

a

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket. (az ligy irataihoz kell csatolni)

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyv
tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo6 adatokat,
azok rendelkezésre allasa esetén:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

p)

iktatoszam,

iktatas idOpontja,

beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,
adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
expedialas idépontja, modja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozasi szam (idegen szam),

mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
ligyintéz6 megnevezése,

irat targya,

el6- és utoiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés.

Az iktatas az iktatokdnyvben, naptari évenként Gjra kezd6dd, ndvekvd sorszamos rendszerben , az
iratok beérkezése sorrendjében torténik.

Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsé irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - lényegesen
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megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerheté maradjon.

Az intézményvezetd a naptari év végén az oktatokdnyvet az utolsd iktatds utan aldhtuzéssal,
keltezéssel, az intézmény korbélyegzdjével és névaldirassal lezarja. Az iktatokonyv, ha abban
elegendd hely van tobb éven 4t hasznalhato.

Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat. A
mutatokdnyv betlisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint - esetleg hely vagy
intézmény szerint - tartja nyilvan. Az ligyeket, a 1ényegiiket kifejezé egy vagy tobb cimszo
(vezérszd) alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra, személyre, intézményre vonatkozik,
az irat alapjan valamennyi cimszonal mutatdzni kell. A mutatokonyvet az iktatassal egyidejlileg
naprakészen kell vezetni az év kezdetén ujonnan nyitott mutatokdonyvben. Mutatozni az iktatas
napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni.

O Soron kiviil kell iktatni

O a hataridos iratokat,

O taviratokat,

O expressz kiilldeményeket,

O ahivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésu iratokat.

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen

A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas méodon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

6.4. Szignalas®

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult: az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara illetékes
iigyintéz6 korabban ki volt jelolve, kozvetleniil az ligyint6hoz lehet tovabbitani.

Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi
meg.

3 . Szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.
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6.5. Kiadmanyozas*

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) anevelési-oktatasi intézmény nevét,
b) székhelyét,
c) az iktatdszamot,
d) azigy elintézdjének megnevezését,
e) azligyintézés helyét €s idejét,
f) az irat alairjanak nevét, beosztasat és
g) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat az elintézendd tliggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint indokolés.
A hatéarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha
a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst. Utalni kell arra, hogy az eljarassal
kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség, illetve az eljarast megindité kérelem benyujtasara
torténd figyelmeztetést.

A hatéarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkdvetkezmények tisztdzasa érdekében.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

a) Az intézményben a kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
b) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
c) Jogszabadly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

O azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

O akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

O A nyomdai uton sokszorositott irat, illetve az elektronikusan eldallitott papiralapu
nyomtatvany akkor hiteles kiadmény, ha a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhii aldirds mintdja és az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

4 Az R. 4§-a (1) bekezdésének e) pontjaban el6irt kiadmanyozas szabalyai célszer( az

iratkezelés rendjében meghatarozni.

A kiadmanyozas olyan formai szabalyok 6sszessége, amelyek azt igazoljak, hogy az irat a jogszabaly
altal feljogositott hivatalos szervtél szarmazik és annak érvényes dontését tartalmazza.
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6.6. Expedialas®

Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan fel kell jegyezni a tovabbitas
keltét és ennek tényét az irat masolatan, valamint az iktatokonyvben, dokumentalni kell a
tovabbitas keltét és modjat a postakdnyvben.

6.7. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzes idejét a t nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/ 2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet 1. mellékleteként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratkezelOnek hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott
1d6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

a) A hataridds iigyiratokat a kittizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds irattartokban vagy
hataridds szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

b) A hataridé lejarta el6tti napon azt a hataridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds tligyiratok koziil.

Az intézmény dolgozodi az érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a
papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol

O gyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

O az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell tarolni.
6.8. Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az intézmény vezetdje altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzokonyv alapjan lehet. A selejtezés idépontjat a nyilvantartds megfelelé rovataba
be kell vezetni. A papir alaptl iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsanak

megfelelden torténhet kiilondsen: O iratmegsemmisitovel, O égetéssel.

6.9. Levéltarba adas

5 Expedidlas: az irat kézbesitésének elékészitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités maédjanak és idépontjanak meghatarozasa.
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A levéltar szdmara atadando iratokat — az iigyviteli segédletekkel egyiitt — az atadd koltségére, az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell atadni.
A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

6.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat. Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

O azintézményen kiviili személyekre, tigyfelekre, valamint O az iratkezeldkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzé személy feladata az altala
kezelt iratok vonatkozasaban.

Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasdhoz sziikségilik van, vagy amelyre az intézmény vezetdje felhatalmazast ad.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
* . Sajat kezl felbontasra!”,
e Mas szervnek nem adhato at!”,
¢ Nem masolhato!”,
¢ Kivonat nem készithet6!”,
¢ Elolvasas utan visszakiildendo!”,
e, Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével),

* valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
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