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2 Bevezetés

ANAGYALASONYI KINIZSI PAL ALTALANOS ISKOLA (Nagyaldsony, 8484 Kossuth u.
33.) bels$ és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkddési
szabalyzat (tovébbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

2.1 A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ celja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet 4ltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

2.2 A SZMSZ hatélya

A szervezeti és mikodési szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuléjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit,
létesitményeit, anélikiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ cl6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodis, valamint az
intézmény dltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mitkodési szabélyzat a nevelGtestiilet hatirozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban lép hatdlyba, €s hatdrozatlan idére szél. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi egyetértéssel valnak
hatalyossa.

3 Intézményi alapadatok

3.1 Intézményi azonositok

3.1.1  Feladatellatasi helyei

o Hivatalos név: Nagyaldsonyi Kinizsi P4l Altalanos Iskola
s Székhely: 8484 Nagyaldsony, Kossuth Lajos utca 33.

Alapitéd és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma



3.2. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve:  Pépai Tankertileti K&zpont

3.5, Fenntarté székhelye: 8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.
Tipusa:

4ltaldnos iskola

OM azonositod:

037063

» 6. Kdznevelési alapfeladatar

» 8484 Nagyaldsony, Kossuth Lajos utca 33.

» 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 216 £6)

e alsd tagozat, felsé tagozat

o évfolyamtol 8 évfolyamig

¢ atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos
- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii {felvehetd maximalis tanuléi
létszam: 70 £6)

» integracios felkészités

» nemzetiséghez tartozdk &ltaldnos iskolai nevelése-ckratisa

o nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 14 £6)

»  alsd tagozat, felsé tagozat

o 1 éviolyamtol 8 évfolyamig

» nemzetiségl nevelés-oktatas - romant (magyar nyelvii roma/cigény nemzetiségi nevelés-
oktatas)

» atobbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogvatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszeril (felvehetd maximalis tapuldi létszam: 2 f6)

s integricids felkészités

» egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

s iskolai kényvtar: iskolal / kollégiumi konyvidr

¢ mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: sajét tornaterem

* atestnevelésorak keretében megvalositott Uszasoktatas madja: egyiittmilkodésben,
megéallapodés glapjén



7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
8484 Nagvaldsonv, Kossuth Lajos utca 33.

¢ Helyrajzi szama: 28/2

+ Hasznos alapteriilete: 2656 nm

+ Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
+ Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

¢ Villalkoz4si tevékenységet nem folytathat.

4 Szervezeti felépités

4.1 A szervezeti egységek (intézményi kozésségek) megnevezése

A kdznevelési intézmény belséd szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa
el a kdvetelményeknek megfelelGen.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

alsé tagozat

fels6 tagozat

Kéznevelési intézménylink szervezeti /miikddési/ egységeinek élén az alabbi felelés beosztast
kozépvezetsk allnak:

iskolai egység: igazgatd

napkdzis csoport egység: igazgato helyettes

4.1.1 Vezetik, vezetoség

4.1.2 Az intézmény vezetdsége:

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a szakmai munkakdzosségek
vezetdi, a didkdnkormanyzat vezetSje, az intézmény dolgozéinak valasztott érdekképviseldi.
Az iskola vezetGsége, mint testiilet konzultatlv, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. Az iskola vezetdsége a sziikségletnek
megfeleléen megbeszéléseket tart. Az iskola vezetdsége egyiittmilkddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel.

A kdznevelési intézmeény vezetSje felelds az intézmény szakszer(l és tdrvényes mitkddéséért,
az €sszerl €s takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény
milk&désével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés
/kbznevelési  foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mds hataskorébe. A dolgozok
foglalkoztatsira, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elSirt egyeztetési kdtelezetiség megtartasaval gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetSje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatdrozott kdrében helyettesére, vagy az intézmény maés alkalmazottjara atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdiének feladatkorébe tartozik kiilondsen



a./ a nevelbtestiilet vezetése,

b./ a neveld és oktatdé munka irdnyitasa és ellendrzése,

c./ a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitése,

végrehajtasuk szakszerlt megszervezése és ellenérzése,

d./ arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez
sziikséges személyl €s targyi feltételek biztositasa,

e./ a sziiléi munkakdzdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkmozgalommal valo egylittmiikodés,

f./ a nemzeti és iskolal iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai:

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatérsai: az igazgaté helyettes és az iskolatitkar
kozremiikodésével latja el.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Munkakéri leirdsaik a szervezeti és miikodési szabdlyzat
figgelékében taldlhatok.

Az igazgatd helyettes megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkOr megtartasaval a
tankeriileti igazgatoé adja. Igazgatéhelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idore
alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére szdl. Az igazgatdhelyettes
feladat— és hatéskore, valamint egyéni feleléssége mindazon tertiletre kiterjed, amelyet
munkakdri leirasuk tartalmaz.

Az iskolatitkdar szakiranv( képesitéssel rendelkezdé személy. Beszamolasi kotelezettsége és
felelGssége kiterjed a munkakori leiras szerinti feladatokra.

4.1.3 Az igazpaté dltal leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabély 4ltal szdmdra eldirt feladat- €s hataskoreibdl leadja az aldbbiakat:

az igazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi igyeiben valé dontést;
igazgatOhelyettes szdmara az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogéat, a tantdrgyvalasztdssal kapcsolatos tanuléi mddositas
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;
az éves iskolai muokatervben erre kijeldlt pedagbgus szdmara az allami, nemzeti és iskolai
tnnepekrol valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcesolatos feladatokat,
az iskolatitkér szdmara a Koznevelés Informécidés Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel,
a statisztikal adatszolgaltatéssal kapcsolatos feladatok elvégzését;
igazgatohelyettes szamara a nevel6-oktatd munka operativ irdnyitasidval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalast igényls vezetési feladatokat s az azokkal kapesolatos dontések jogat,
igy kiiléndsen:
- a pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,
. az ligveleti rend megszervezésének,
- a pedagogus munkabol valé tavolmaradésanak jelzése esetén torténd teenddknek

a meghatarozasat.
az igazgatGhelyettes szdmara és a szakmai munkak$zOsség-vezetOknek a pedagdgiai munka
ellenbrzésével kapesolatban a belsé ellendérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;
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az igazgatOhelyettes illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus(ok) szamaéra
a gyemmek- és iffusagvédelmi munka irdnyitdsat, a gyenmekvédelmi jelzdrendszermek az
intézményhez kapcsolédé feladatai koordinélasat;

az igazgatGhelyettes szamdra a lemorzsolodas megelézését szolgald korai jelzé és pedagogiai
tamogaté rendszer miiksdtetésével kapesolatos intézményi szintit feladatok koordinalasat, az
elektronikus feliileten torténd adatok 18gzitését;

a munkakdri leirdséban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanulobalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatokat;

az igazgatohelyettes szémédra a nem pedagbgus munkakorben dolgozd alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valod eseti dontéseket;

az egyes szervezeti egységek vezetdi szdméra a szakmai munka végzésérdl sz6lé intézményi
beszamold vonatkozé részének elkészitését;

Helyettesités rendje

Az igazgaté feladatait tavollétekor a helyettese l4tja el. Ha a vezetd és helyettese is akadalyozott
a feladatelldtasban, akkor az altaluk kijeldlt hatdrozatlan idejli kinevezéssel biré koznevelési
foglalkoztatott lathatja el ideiglenesen a feladatot.

Helyettesités esetén onallé dontés nem érintheti az iskola vagyonat, pénziigyi gazdilkodasat.

4.1.4  Gazdasdgi szervezet felépitése és feladata

Az intézmény gazdalkodissal kapesolatos iranyitasi feladatait a Papai Tankeriileti Kézpont
latja el. Az intézmény nem rendelkezik 6nalld koltségvetdssel.

4.1.5 Pedagégusok kozdsségei

A neveldtestillet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbgusainak koézOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandacskozé ¢s hatdrozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdort betdlté munkavéllaléja, valamint a nevel® és oktatd munkat
kozvetlenill segit6 egyéb felséfoku végzettségil dolgozéja.

A nevelési ¢s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény milkddésével kapesolatos tigyekben a kdznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és
Javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestililet tagjai az iskolai konyvtdr kozremiikddésével kdlesdnzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankényveket és egyéb kiadvanyokat. Munkajukhoz
hasznalhatjak az iskola informatikai eszkdzeit.

A nevelbtestiilet dont:

- a pedagbgiai program elfogadasardl,

- az SZMSZ elfogadésardl,

- a nevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervének elfogadasarél,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjit atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarél,
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- a tovabbképzési program elfogadasarsl,

- a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

- a hizirend elfogadésarol,

- a tanulék magasabb éviolyamba lépésének megallapitidsa, a tanuldk osztilyozoévizsgira
bocsatasarol,

- a tanulok fegyelmi ligyeiben,

- az igazgatdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal osszefliggd
szakmai vélemény tartalméaro).

4.1.6 A nevelotestiilet értekezletel, osztalyértekezletei:

A tanév soran a neveldtestiilet az aldbbi allandd ériekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzard, félévi értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

tajékoziatd és munkaértekezletek (alkalomszer(ien),

nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek {szikség szerint).

* @ & @

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jannarban félévi értekezletre, jiniusban az igazgatd
altal kijellt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese
vezeti. Félévkor ¢s tanév végén - az iskolavezetés altal kijelslt idépontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelStestiilet. A feladatok fiiggvényében munkaértekezleteket tartunk.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, killénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szitkségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévé 2 személy
(hitelesitd) ir alé.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulminyl munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezietek}) az osztalykbzosségek problémiinak
megoldasat osztalyertekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztilykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyféndkok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyl
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A déntések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha a neveltestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi ¢rtekezletet kell &sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd koz0sség képviseldit is. A nevelétestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

4.1.7 Nem pedagdégus munkakérben alkalmazottak
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Iskolankban jelenleg 1 16 iskolatitkar (NOKS),] {6 pedagdgiai asszisztens (NOKS), és 3 £
technikat dolgozé van (2 16 takarito, 1 f6 karbantarté).

4.1.8 Tanulék kozosségei

Diakénkormanyzat

A tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkormanyzatot hoztak létre. A didkénkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A Didkonkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a tanulokozosség fogadia el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A Szervezeli és Milkddési Szabélyzat jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola szervezeti és mitksdési szabélyzatival, illetve
hdzirendjével. A Szervezeti és Miikadési szabalyzat jovahagyasardl a nevelStestiiletnek a
beterjesztést kivetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Amennyiben a neveldtestiilet 30 napon
beliil nem nyilatkozik, akkor a szabalyzatot jévihagyottnak kell tekinteni.

Az intézmeény didkdnkormaényzaténak a nevelbtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miiksdési
rendje az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Ez a felépitési
€s mitkddési rend hatdrozza meg a didkonkorményzat dontési, egyetértési, javaslattevd és
véleményezési jogkoreét.

A didkonkormanyzat élén megbizott felntt vezets - akit a didkdnkormanyzat javaslatira az
igazgato6 biz meg 6téves iddtartamra - és valasztott gyermekvezetdk allnak.

A diakonkorményzat véleményezési jogkdre:

- a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval sajat kozosségi élete tervezése, szervezése,
tisztségvisel6l megvalasztasa,

- sajat mikadésérdl,

- az iskolaban mitkdéséhez biztositott anyagi eszkozdk felhasznéldsarol,

- hataskdrei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkili munkanap programjarél,

- az intézményi didkdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl, és mitkodésérsl,

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanulékat érinté kovetkezd kérdésekben:
- & nevelési — oktatdsi intézmény mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

- az iskolai SZMSZ, Pedagdgiai program, és a Hazirend nevelétestiileti elfogadasa elétt.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- & tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalandl,

- a tanul6k helyzetét elemzé, értékeld beszdmoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az iskolai sportkér miikodési rendjének megéllapitisihoz,

- a tandrén kivilli tevékenység formainak meghatarozasahoz,

- a napkézi ¢s tanuldszobai foglalkozasokra vald felvételi kérelmek elbirdlasahoz, elveinek
meghatarozasahoz,

- a kOnyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz.

Az iskola tanuléinak tdjékoztatd és tdjékozodé foruma az iskolagyiilés. Az évi rendes
didkkozgylilés Osszehivasat a didkdnkorményzat vezetéje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.
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Az iskolagy(lésen a didkénkormanyzat és az iskola képviselGje beszamol az el6z6 gytilés 6ta
eltelt id6szak munkajardl kiilonds tekintettel a tanuldi jogok helyzetérsl €s érvényesiilésérol.
A didkgyllésen a tanulok az iskola életét érinté iigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkénkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkgytlés napirendi pontjait a gylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

Olyan iigyek targyaldsa esetén, amelyekben a didkénkormaényzat véleményének kikérése
kotelezd, illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, a didkénkormanyzat képvisel6jét a
targyalasra meg kell hivni, az eléterjesztést, a meghivdt a hatdrid6 elétt legalabb 15 nappal meg
kell kiildent a didkdnkorményzat részére.

A didkénkorményzat véleményt nyilvénithat, javaslattal €lhet az iskola mitkddésével és a
tanuldkkal kapesolatos minden kérdésben.

A didkonkorményzatok jogosultak szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A
szivetség az iskolaban a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
igazgaté az iskolai didkénkorményzat vezetdségi lilésén, valamint a didkkdzgyitlésen évente
legalabb egy alkalommal tdjékoztatja a tanuldkat.

Az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl.
A tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasardl a tanuldt és sziileit a szaktanarok folyamatosan széban
és irasban tajékoztatjak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel,
a nevelotestiilettel.

Az intézmény minden tanuldja felelds:

- a kozdsségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznaldssal vald takarékoskodéasért,

- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartisaért.

A digkénkorményzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola milkddését
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4.1.9  Sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziiléi
munkak&zsség mitksdik.
Az osztalyok szilléi munkakdzosségeit az egy osztélyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakdzosségel a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselSket
valasztjak:

¢+ ¢lnok,

s elndkhelyettes.

Az osztalyok szill6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban
vélasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziiléi
munkakdzdsség vilasztmanya. Az iskolai sziiloi munkakézdsség valasztmanyanak munkéjéban
az osztaly sziilér munkakodzossége elndkei, (akadédlyoztatasuk esetén elndkhelyettesek), az
iskolai vélasztmény elndke, elndkhelyettese vehetnek részt.
Az iskolai sziildi munkakdzosség vélasztméanya a sziildk javaslatai alapjan megvalasztia az
alabbi tisztségviseldit:

¢ elndk,

» elndkhelyettes.

Az intézmény sziiléi vélasztméanya akkor hatérozatképes, ha azon az osztalyok szaménak tobb
mint Otven %-abdl jelen van az egyik képviseld. Dontéseit nyill szavazassal, egyszerli
sz6tObbséggel hozza.

Az intézményi sziildi szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit

- kialakitja sajat mitkédési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a szilloket és a tanuldkat a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

- véleményezi az intézmény pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szitlokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak

- véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A sziil6koz0sség a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjdt érinté barmely kérdésben
tdjekoztatdst kérhet a nevelési — oktatdsi intézmény vezetdjétdl. Az e korbe tartozéd iigyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

4.1.10 Intézményi tandcs

A 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 121. § (1) alapjan Az intézményi tanacs létrehozasat
kezdeményczheti a nevelstestiilet tagiainak legalabb hiisz szdzaléka, az iskolai szil6i szervezet,
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kozosség képviselGje, ennek hianyaban az intézmennyel tanuléi jogviszonyban allé tanuldk
legaldbb hisz szézalékanak sziilel, az iskolat didkénkormanyzat képviseldje, iskolai
didkénkormanyzat hianyaban az iskoldba jaré tanuldk legalabb hisz szdzaléka, az intézmény
fenntartasaért, mitkodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntartd, az intézmény székhelye
szerinti torténelmi egyhédzak képviseldi, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
6nkormanyzat.

Az intézményi tanacsot létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat €s részt vesznek a munkajaban.

Intézményiinkben intézményi tanacs alakult.
Tagjai:
Vargané Csaszar Andrea - neveldtestillet delegéltja, elndk

Polgar Sandor Attilané Csaszar Veronika - sziiloi valasztmany delegdltja
Csikosné Marton Livia - Nagyalasony kdzség dnkorméanyzatinak delegéltja

Az intézményi tandcs helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a tanuldk, a
nevelbtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, a torténelmi
egvhazak, a helyl gazdasagi kamara és az intézményfenntartd képvisel6ibol alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatdsi intézménynek a miikGdését érintd valamennyi kérdeésben
véleményt nyilvanité egyeztetd foruma van a jogszabalyban meghatérozott jogosultsdgainak
megfeleléen.

Az iskola intézményi tandcesal valé kapesolattartasaért az igazgato a felelés.

Az intézményi tandcsot mikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval vald kapcsolattartds soran.

Az igazgaté félévenként egy alkalommal beszémol az intézményi tandcsnak az iskola
mitk&deésérol.

Az intézményi tanics elndke szdmara a neveldtestiilet félévi s a tanévi pedagdgiai munkdjdnak

hatékonysagar6] szolo elemzését elvégzd ériekezletérdl keészitett jegyzokdnyvet a tanév
rendjérél sz616 miniszteri rendeletben meghatérozott hataridén beliil az igazgato elkiildi.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni az sziiléi valasztmany €s a didkénkormanyzat
vezetbsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartandé tajékoztatd értekezletre, melyet az
iskola igazgatdja és helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén €s a tanév
szorgalmi id0szakédnak végén) hivnak §ssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérol szol6 neveltestiileti javaslatot, sz61 a tanév kiemelt
feladatairdl, valamint a tanulméanyi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérdl.

Sziikséges esetben az intézményl tandcs képviseléje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire 1s meghivhatoak.
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Az intézményi tanics és az iskola vezetdsége kdzitti kapesolattartds egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tandcs miikddési rendje, valamint munkaprogramja
hatarozza meg.

4.2 A vezetOk és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis rendje, formaja

A nevelétestiilet kitlonbozé kozosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a vélasztott képviselék tian valésul meg.

A kapcsolattartds forumai:

az igazgatdsag (ilései,

az iskolavezetdség tilései,

munkakdzdsségi értekezietek

a kiilonb6zé értekezletek,

megbeszélések,

® & * @

bzen férumok idépontjét az iskola éves munkaterve hatérozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a nevelsi szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveltket.
Az 1skolavezetdség tagjai kételesek:
* aziskolavezetdség lilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
{ilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
* aziranyitasuk ald tartozé pedagbgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetiség felé.

A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy frasban egyénileg vagy
munkakdr vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik atjan kozélhetik az iskola vezetdségével.

4.2.1 A kiadmdanyozis és a képviselet szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadményok tovabbkiildhetSségének
és irattirazdsdnak engedélyezésére az igazgat$ jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald.

Az igazgaté akadilyoztatisa esetén a kiadményozdsi jog gyakorléja az igazgaté 4ltal —
alairasaval €s az intézmény bélyegzsjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelslt magasabb
vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, irdnyftoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama

az ligyintéz6 neve

az ligyintézés helye és ideje

az irat aldirdjanak neve, beosztasa

VVVVYVY
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A kiadmény jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

» azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam
» amellékletek szama

A kiadméanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»8.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradekot alairasdval €s az intézmény
korbélyegzével hitelesiti.

4.2.2 A szakmai munkakozésségek kozitti egyiittmiikddés formai és kapesolattartisinak
rendje

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzGsségek folyamatos egytittmiikddeséért €s
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi felelosek.
A szakmai munkak&zosségek vezetdl a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitisa elott
kdz0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kitlonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

¢ a munkaksdzdsségen belll tervezett ellendrzések €s értékelések,

¢ iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

s iskolan kiviili tovabbképzések,

o atanuldk szamdra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az iskolavezetOség lilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakdzisségek tevékenységérdl, aktudlis feladataird]l, a munkakdzosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredmeényeirsl,

42,3 A didkdonkorminyzat, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kizotti
kapcsolattartis formai és rendje

A didkénkormanyzat feladatainak ellatasdhoz tértésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését

Az iskola tanuldinak tdjékoztaté €s tdjékozodd féruma az iskolagyiilés. Az évi rendes
didkkozgyllés Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolagyiilésen a didkdnkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 gyiilés ota
eltelt id8szak munkajardl kiilonds tekintette] a tanuldi jogok helyzetéro! €s érvényesiilésérsl.
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A didkgyiilésen a tanulok az iskola életét érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkdnkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez,

A didkgytilés napirendi pontjait a gyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvdnossagra kell
hozni.

Olyan iigyek targyaldsa esetén, amelyekben a didkdnkormdnyzat véleményének kikérése
kotelezo, illetbleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, a didkénkormanyzat képvisel6jét a
targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivét a hataridé eldtt legaldbb 15 nappal meg
kell kiildeni a didkénkorményzat részére.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését

4.2.4 Az iskolai sportkér, valamint az iskela vezetése kozott kapesolattartds formdi és rendje

e A sportkér munkdjat segité elndk €s a testnevelSk az osztdlyokban minden tanév
majusaban felmérik, hogy a tanuldk a kvetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori
foglalkozds megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év maéjus 20-dig —
javaslatot tesznek az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkér kdvetkezé tanévi szakmai
programjéra.

s Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkdjat,
amit az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkdr
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formék, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr
szakmai programjéban kell meghatérozni.

e Aziskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
{sportudvar, tormaterem), valamint sport-eszkézeinek hasznalatat.

e Az iskola és a didksport egyesiilet vezetése kézotti kapcsolattartds alapja a didksport
egyesiilet munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése
el6tt beszerez. A feladatok megoldésahoz figyelemabe veszi a didksportegyesiilet
munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz szilkséges
feltételeket. A testnevelStanar a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az
eredményekrél listdt készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévr§l szdlé
beszamoloba. Egyebekben a didksport egyesiilet vezetdjével napi operativ kapesolatot
tart az intézmény vezetGje, mint vezetd rendszeres jelem van a vezetdségi
megbeszéléseken.

425 A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet (kbzisség) kozotti kapesolattartas formdja

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskolai sziiléi értekezletet az iskola igazgato
tanévenként legalabb 2 alkalommal dssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérsl.

Az iskola mitkodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola igazgatdja
rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — kdateles tajékoztatni a sziiléi valasztmanyt.

4.3 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
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Az iskolai munka megfelel6 szint{ irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak dllandé
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd intézményekkel:

* Az intézmény fenntartéjaval miikddtetdjével: Papai Tankertileti Kdzpont

e A teriiletileg itletékes dnkormanyzati képviselStestiilette] €s polgarmesteri hivatallal:

Nagyalasony, Kossuth u.29.

o A Veszprém megyei pedagdgiai intézettel és Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal

s A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadbval: Ajka

Az eredményes oktaté- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapesolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:

¢  Veszprém Katolikus Egyhdzmegye

o Dunantili Reformatus Egyhaz

¢ Dunantili Evangélikus Egyhdz

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapesolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rdgziti.
A tanuldk egészségi dllapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcesolatot tart
fenn a nagyalasonyi orvosi rendelé egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatat.
A tanuldk veszélyeztetetiségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb elldtasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a:

s Veszprém Megyei Kormanyhivatal Devecseri Jarasi Hivatal Jardsi Gyambhivatala

o Csaladsegitd Szolgalat és Gyermekjoléti Kozpont Devecser

5 A miikédés rendje

5.1 Az intézmény miikddési rendje

A vezetok intézményben valé tartézkodasi rendje

Szorgalmi id6ben hétfét61 péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartdozkodnia. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idSben és idStartamban latjak el. A vezeték benntartdzkodasanak rendje, heti
fogaddorajanak idépontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkez irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6é
munkanapia, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
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A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — dltaldban maguk hatdrozzék meg. Az értekezleteket,
fogad6orak, iskolai rendezvények, koteles helyettesités ideje alatt kételesek az intézményben
tartozkodni.

A pedagoégusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbél, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal
osszefliggd feladatok ellatasahoz szitkséges id6bol 4ll. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehit két részre oszlik:

a) a nevelés-oktatassal lekotott oraszamban ellatott feladatokra,

b} a munkaidé t8bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alibbiak

a) a tanitdsi 6rdk megtartisa

b) a munkakoz8sség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatdsa,

d) DOK munka segitése,

¢) iskolai sportkéri foglalkozasok,

1) szakk6rok vezetése,

g) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, eldkészitok stb.),

h) kényvtérosi feladatok.

A pedagdgusok nevelés-oktatdssal lekotott Grasedmaban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolods eldkészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. Elokészits és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tibbi részében ellitott feladatok kiilénosen a kovetkezék

b} a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulék munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi érak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése,
e) killénbdzeti, javitd, osztalyozo vizsgik lebonyolitdsa,

f) kisérletek Ssszedllitdsa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsclatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgékon, tanulmdanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakézosség-vezetsi, didksnkormanyzatot
segitd feladatok) ellatdsa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ell4tasa,
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n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvéte]l a munkalitatd Altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete orakodzi sziinetekben és ebédeléskor,

) tanulmanyi kirdndulasok, iskolal iinmepségek €s rendezvények megszervezese,
s) iskolai iinnepségeken és 1skolai rendezvényeken valoé részvétel,

t) részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmat jelleg munkavégzées,
v} részvétel az intézmény belsd szakmat ellendrzésében,

w) iskolat dekumentumok készitésében, feltilvizsgalataban vald kdzremlksdés,
%) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa €s dekoraciéjanak kialakitasa.

Pedagogusok munkarendjével kapesolatos eléirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgat6 vagy a
vezetd helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztésok Gsszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan milkddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezeldségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérésck figyelembe vételére.

A pedagdgus kiteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve 4 tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helvén) megjelenni. A pedagdgus a munkébdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6zd nap, de legkéstbb az adott munkanapon 7.30 ordig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetéje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagodgus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzdsinak kezdetekor tanmeneteit a kizvetlen feleftesének eljuttatni,
hogy akaddlyoztatésa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk széméra a tanmenet
szerinti elérehaladést. A tappénzes papirckat legkéstbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3,
munkanapon le kell adni!

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdto] kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi 6ra
engedélyezi.

A tantervi anyagban valéd lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer{l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesits pedagogust legaldbb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, gy kételes a tanmenet
szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szédméra — a kotelezd draszadmon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd
adja a vezetd helyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvet kitelessége, hogy tanitvianyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerl osztalyzatokon kiviil széveges
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
clvégzendo feladatokrol.

5.1.1 A pedagégusok munkaideje és nyilvantartisi rendje
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A hatalyos jogszabélyok alapjdn a pedagbgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
nevelés-oktatdssal lekotott oraszdmbol és nem hotelezd ordkbdl, elrendelt egyéb
Soglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktaté munkival dsszefiiggd tovdbbi feladatokbol ill.
Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rgzitett.

Teljes munkaidos foglalkoztatas esetén heti 40 6rds munkaidd két részb6t all: 32 6ra kotstt,
amelybdl 24 ora neveléssel-oktatassal lekdtdtt, a tobbi neveléssel-oktatassal nem lekdtitt- ezt
a 32 orét rendeli el az igazgat6, amelyrél a pedagdgusnak munkaidényilvantartast kell
vezetnie a KRETA- feliileten. A tovabbi 8 6ra felhasznaldsat a pedagdgus maga hatérozza
meg.

A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidének! 4 Mr.
szerint bizipsitanunk kell 20 perc munkasztinetet minden kollégénak, aki munkakezdésétsl
legalabb 6 ordt munkaban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (Gltaldban
ebédidd) kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezd.

5.1.2 Azintézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabélyok
betartasival az intézmény zavartalan mitkdése érdekében az igazgaté allapitja meg,
melynek rdgzitése a munkakori leirasukban torténik. A torvényes munkaidejiik heti 40 éra. A
munkaid6 kezdete elétt 10 perccel kell megérkezni a munkavallaldénak a munkahelyére. A
munkaidd nyilvantartasa a jelenléti ivben torténik.

5.1.3 Az intézmény nyitva tartisa, az iskoliban tartézkodds rendje az intézménnyel
jogviszonyban ali6k szamdara és jogviszonyban nem allék szdmara

Az intézmény épiiletei szorgalmi iddben hétf6tél péntekig reggel 7.30 dratdl este 18.00 éraig
tartanak nyitva. A szombati €s vasdmapi napokon a nyitva tartas fenntartdi engedélyhez kotott.
Az iskolai tinnepélyek, a sziildi értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje
az 1gazgato déntése szerint mddosul.

Az intézmény dolgozoinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és 1étesitményének a
rendeltetésszerii hasznélata. A helyiségek hasznalatdhoz az igazgaté engedélye sziikséges.

A szervezett foglalkozason kiviili idében, az épiiletben és az udvaron a tanulok feliigyelet
nélldil nem tartdzkodhatnak.

3.1.4 Az iskoliban tartézkodéds rendje az intézménnyel jogviszonyban nem dll6k szamdra

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
Az iskola épliletébe érkezé szillsk, illetve idegenek belépését ligyeletes tanar ellendrzi.
Nagyalasony Onkorményzatanak tagjai a képviseléi munkajukkal dsszefiiggésben — az
dnkormanyzattdl kapott megbizas alapjan- jogosult az intézmény helyiségeibe belépni az
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intézmény vezetdje, vagy tavolléte esetén az erre kijelolt személlyel torténd eldzetes
egyeztetés utan.

Képviseloi munkajaval dsszefliggésben az intézmények tevékenységével, mikddésével
kapcsolatosan adatot, tdjékoztatast és informaciot a Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti
egysége itjan kérhetnek.

5.1.5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar Kdztarsasag
cimerével kell ellétni. Az épiileten ki kell téiznd a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkaviéllaloja €s tanuldja felelds:
o atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartdsaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhaszndldssal valé takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus: feliigyelette]
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kételezs és a vélaszthato tanitasi
orékon hasznalhatjék. A foglalkozasokat kévetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarté pedagégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatdra. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolédd mellékletek tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmeények berendezéseit, felszereléseit, eszkbzeit elvinni csak az
igazgaté engedélyével, kiviteli engedély ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az érét tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kdvetden — a technikai
dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

5.1.6 A tanitisi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a
kijelslt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatd engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

5.1.7 A tanitdsi orak, sziinetek idotartama

Az intézményben az altalanos iskoléban a tanitasi drdkat a helyi tanterv alapjan 8:00 ora és

16:00 6ra kozott kell megszervezni. A tanitési érdk hossza 45 perc, az drakozi sziinetek

hossza 10 perc, kivéve a két tizdrai szlinetet, amely 15 perces €s az 6tddik 6ra utani 5 perces.
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Az hatodik éra idétartama 40 perc. A tizorait a tanulék az ebédlben fogyasztjak el tandri
feliigyelettel.

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:20 éraig tart.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 8:00 6ratdl 18:00 éréig, vagyis az esti nyitva tartas
vegéig lehet megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetéts] a vezets beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartds utdni idében az esetleges foglalkozast tart6 pedagégus a felel8s az iskola
miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a szilkségessé vals intézkedések
megtetelére.)

Az egyéb (tanodran kiviili) foglatkozasokat 14:00 ératdl 16:00 6raig, vagyis a délutani nyitva
tartds végéig kell megszervezni. Ettd] eltémi csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk
megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd
orvosi ¢s fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 vagy helyettese altal elére engedélyezett
idépontban és médon trténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét szitkség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Az intézményben reggel 7:30 6rato6! a tanitas kezdetéig és az drakdzi sziinetekben tanéri
{igyelet mikddik. A reggell figyeletet kért tanuldk a kijelolt tanteremben, a tdbbiek az iskola
elétt gytilekeznek 7:30-1g. Szlinetekben a tanuldk az udvaron, rosszid6 esetén az auldban ill. a
folyosokon tartézkodnak iigyeletes neveldk feliigyeletével. Az iigyeletes nevei kételes a
rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjn a tanulék magatartdsat, az épliletek
rendjének, tisztasaganak megirzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 4 f6 {igyeletes nevel§ keriil beosztdsra. Az egyes iigyeletes neveldk
felel6sségi teriilete az aldbbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

o kisudvar, nagyudvar, aula, alsés, felsés folyosé

5.1.8 Az intézményi étkeztetés biztositdsa

A tanuldk étkeztetése dnkorméanyzati feladat. Az iskola — az ezt igénylé tanuldk szdmdra —
étkezési lehetOséget biztosit. A napkdziotthonba felvett tanulok napi maximum héromszori
étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek igény szerint. A napkézibe nem jard, de
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiilék szamara is biztositjuk a haromszori
étkezést. Igény esetén menzét (csak ebéd) is igénybe lehet venni.

A pedagogusck kotelesek részt venni (feliigyeletet biztositani) az intézményi étkeztetés
lebonyolitasaban.

5.1.9 A tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb
Joglalkozdsokat szervez. A rendszeres egyéb foglalkozasok inditasét a fenntarté az aktualis
tanév tantargyfelosztasanak elfogadasaval engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat
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az igazgat6 és helyettesei régzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandrén
kiviill) rendszeres foglalkozésok miikddnek:

napkdzi otthon: 1-8. évfolyam

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkéri foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkoéztatd foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozé foglalkoztatisok,

tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok,

egyéb szabadidos foglalkozasok.

* & ® & & & & 5 o B

A napkéziotthon milkodésére vonatkozé dltaldnos szabalyok

A napkoziotthonba torténd felvétel a sziild keérésére torténik, mitkodési rendjét az igazgatod
allapitja meg a szervezeti és mitkédési szabélyzat elbirdsai alapjan.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a csoportvezetd neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés
hidnyiban — az eltavozasra az intézményben az igazgaté vagy az ltalanos iskolal intézmény-
vezetd helyettes adhat engedélyt. A rendszeres kiilonorai elfoglaltsdg miatti tavollét iranti
sziil6i kérelmeket az altalanos iskolai igazgatd helyettes, az igazgatd birdlja el az osztalyfénsk
javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyerek iskolai eldmenetelét és magatartasat.

5.1.10 A tébbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozd dltaldnos szabdlyok

A nem rendszeres egyéb programok megvaldsulasa a mindenkon munkaterv fenntart6i
jévéhagyasanak fliggvénye A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés —a
felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A
tandran kiviili foglalkozasokra tirténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A felzarkéztatéd foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredmeényeik alapjén a tanitdk, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a
felzarkéztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziil irasbeli kérelmeére az
igazgaté adhat indokolt esetben.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozésok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rdgziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sz{ildi, valamint a neveléi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni, minden elézé tanév majus 20-ig,
legfeljebb a megeldzo tanév szorgalmi idejének végéig fel kell mémi. A tandran kiviili
foglalkozasok vezetoit az igazgatéd bizza meg, akik munkéajukat munkakoén leirasuk alapjan
végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, illetve a szaktandrok a felelosek.
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Az osztalyféndkok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése
érdekében évente egy alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatarozott
1dépontban osztalyaik szamara tanulményi kirdndulast szervezhetnek. Az intézmény neveldi,
illetve a tanul6k sziilei az igazgat elbzetes engedélyével a tanulok szamara tirdkat,
kiranduldsokat, tAborokat szervezhetnek, melynek k&ltségét a sziilok viselik.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai kényvtar
milkédik. Az iskolai konyvtar mitkddésének szabdlyait a szervezeti és mitkodési szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
Az iskola a foglalkozésokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva. A
tanuldk hit- és vallasoktatasdt az egyhaz 4ltal kijeldlt hitoktatd végzi. A tanuldknak a tanév
végéig kotelezd a hitoktatison részt venni.

Iskolankban a Ténc-Lanc Miivészeti Alapiskola szervez foglalkozasokat a Papai Tankeriileti
kézponttal katdtt szerzédés alapjan.
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10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a2 hagyomanyok Apolisaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény eddigl hagyomanyainak apoldsa, eczek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jé himevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és
kotelessége. A hagyoméanyok 4polésdval kapcesolatos teendOket, idSpontokat, valamint
felelossket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomadnyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul.

Valamennyi iskolai innepélyen a nemzeti zészlo keriil elhelyezésre.

Unnepélyeken az iskola tanuldinak, pedagdgusainak kotelezd iinnepi viselete sétét alj, fehér
felso.

Az iskola hagyomanyos tormafelszerelése: alsé és felsé tagozaton: fehér p6ld, rovidnadrag,
fehér zokni és tornacipd.

5.1.11 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei

s A legjelentisebb torténelmi eseményekrd]l valé megemlékezés (oktdber 23., marcius
15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokdzOsségek
miisort készitenek tandraik segitségével.

s Miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak évforduléjardl,
a kommunizmus &ldozatair6l, a Nemzeti Osszetartozas Napjard), illetve a Holocaustrol.

¢ Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzds
didkjaink bucsiztatasit, a ballagéast.

s Miivészeti iskola vizsgaeldadasan és kiallitasdn a miivészeti 1skolai ndvendékek szamot

adnak az adott tanévben megszerzett ismereteikrol

Adventi megemlékezések

Karacsonykor finnepi miisort készitenek az iskola kztossége szamara.

Farsang

Megemlékezés tartunk a vilaghaboris emlékmiinél .

Megszervezésre keriil minden év junius elején a Kinizsi-nap, a DOK szervezésében.

Minden évben megrendezésre keriil a DOK nap.

Péalyaorientécios nap

5.1.12 A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyo pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatéd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeril miikddéshez azonban rendszeres
¢s J01 szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

5.1.13 A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

s Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkijénak jogszerli (a jogszabédlyok, a nemzefi
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai programja szerint eldirt)
miikodését,
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5.10

14

segitse ¢l6 az intézményben folyé neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagét,

az igazgatdsag szdmara megfeleld mennyiséglt informdaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkaveégzésérdl,

szolgaltasson megfelelé szami adatot és tényt az intézmény nevelé és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgats
igazgatd helyettes
munkakdzdsség-vezeték

Az igzagatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
bérkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelsIni.

5.1.

5.1.

15

[
]

® & & ® & » & 9 ° &

Formai:

tandrai ¢s tandran kiviili foglalkozéasok ellendrzése

tervezd munka ellenérzése (tanmenetek, foglalkozési tervek, programok, stb.)
a tanuldk frasbeli munkajanak ellenbrzése

adminisztracios feladatok ellatadsanak ellendrzése

belsd tantargyi mérések évfolyam szinten

szakmai munkakdzosségi foglalkozasok latogatésa

pedagogiai beszélgetések

irasos ill. szobeli beszdmoltatasok

egy€b pedagdgiai feladatok ellatdsanak ellendrzése

a sziilék és tanuldk altal jelzett pozitiv és negativ tapasztalatok megbeszélése az
érintettekkel.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa,

a neveld-oktatd munkahoz kapesolddé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld €s oktatdé munka szinvonala a tanitési érakon:

az Orara torténd elézetes felkésziilés, tervezés,

a tanitési ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
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e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kézdsségformalas.

5.1.17 Az ellenéirzés rendje:

e az ellenérzétt foglalkozasokat még aznap értékelni kell, a meglatogatott pedagdgus
jelenlétében az & meghallgatasaval

o az ellendrzés tényét dokumentdlni sziikséges

o az ellendrzések tapasztalatairdl az iskola vezet6i tanévenként legalabb két alkalommal
szamot adnak a nevelbtestiilet elott

Az ellendrzés tertiletét, konkrét tartalmat, maddszerét és litemezését a tanévenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az éves munkatervben nyilvénossagra kell
hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont
Az ellendrzések kivetkeztében felmeriilt problémak esetén az igazgato - az intézményegység-
vezet® helyettesek, az intézményegység-vezetdk, a tagintézmény-vezetd, 111, a munkakdzdsség
vezetOk javaslatdra - vizsgalatot rendelhet el.

Az igazgatd tartds tdvollétében helyettesei is elrendelhetnek azonnali ellendrzést, amely a
nevelé-oktatd munka ill. az azt kiszolgald egyéb teriilet egészére is kiterjedhet.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatekony miikodtetéséért az
igazgatd felelds.

Az ellen6rzés teriiletét, konkrét tartalmat, modszerét s {itemezését a félévenkeént elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatédsarol az igazgatd dont.

8.2 A tanuléval szemben lefolytatisra kerils fegyelmi eljarads részletes
szabdlyai

A 2072012 (VIIL31. } EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljarés meginditasa a tanulé terhére r6tt kotelességszegést kovetd 30 napon
belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem
dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informéciod
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditadsanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilé1 személyes megbeszélés
révén kell tajekoztatni az elkovetett kotelességszegés ténmy€rdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

s A legalabb hdromtagh fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsig elnSkének megvalasztasdra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

¢ A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelétestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kisvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
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5.2.1

tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szilkséges
meértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkSvetd tanuld, sziildje (szitlei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzbkonyv vezetje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
szemelyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idbtartamig tartézkodhatnak a
targyalés céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzOkényv késziil, amelyet
a targyalast kévetd hérom munkanapon beliil e] kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarisban
€rintett tanul6nak és sziilbiének.

A fegyelmi targyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljards dokumentumathoz kell
¢satolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kivetSen az elséfoki hatdrozat meghozatalat c€lzo
neveldtestiileti értekezlet 1d8pontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatiansaginak biztositasara az
iratokat egyetlen iraftari szammal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel626 egyeztets eljards részletes szabalyai

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldabbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes
talélkozd révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljardst megindité hatérozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljardst megel6zd egyeztetd eljaras lehetsségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyezteld eljaras kezdeményezése az igazgatd kitelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zé egyeztets eljérast nem alkalmazza, ebben az esetben errl a tanulét
€s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgat6ja tlizi ki, az egyeztet$ eljards idGpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatOk a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztets eljaras lebonyolitasira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet$ eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziilsjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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az egyeztetd szemeély az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a seérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az alldspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kbzelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséval a sértett €s a sérelmet elszenveds €1 azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az
egveztetd eljards — lehetség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodéssal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus imak ald

az egyezteid eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriithetd legyen a két fél kzotti
nézetkiilénbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodésban foglaltakat a kitelességszegd
tanuld osztalykdzOsségében meg lehet vitatni, tovébba az irasbeli megallapodasban
meghatérozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

5.3 A Kkonyvtar mitkddese

Az iskola kényvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint kdnyvtéri tandrakon
all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

5.4 Tankdnyvrendelés, tankonyvellatas és tankdnyvtamogatas iskolai szabalyai

Az intézmény a kvetkezd modon tesz eleget az ingvenes tankOnyvi ellatds kotelezettséoének:

. Valamennyi tanulé szamaéra ingyenes tankonyvellatas van.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan

hasznaljak. A didkok &ltal atvett tankdnyvek —a 1. pontban foglaltakra tekintettel — arra
az idétartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A kbdlcsonzés rendje

A tanuldék a tanév soran haszndlt cgyes tankényveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a kényvtarb6l kdlesonzik. Aldirasukkal igazoljék a konyvek
atvételet, illetve elolvassék és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tank&nyvek hasznalatara
és visszaadaséra vonatkozdan.

Ennek szévegét a kdvetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:
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NYILATKOZAT

Az alafrasommal igazolom, hogy téjékoztatést kaptam az alabbiakrél:

o Az iskolai konyvtarbol a ....... [ovriir tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet 4tvettem az iskolai kényvtirban, és az Aatvételt
alafrdsommal igazoltam.

» A tanév szorgalmi id6szakénak az iskolai konyvtamak visszaszolgéltatom az 4tvett
tartos tankényveket

+ A tankdnyvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel iartozom, potolnom kell més forrasbol,
veégso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Kelt,
sziil6 aldirdsa tantulé alairasa

A tanulok tanév befejezése el6tt, legkésébb a szorgalmi iddszak utolsé napjaig kételesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett — fent emlitett — tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanul¢ sziil6je koteles a kélcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabél szaimazo kért
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtéritent. Nem kell megtériteni
a tankOnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabdl szirmazé értékcesokkendst.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar killon adatbézisban, ,Tankdnyviar” elnevezéssel kezcli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasihoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistét kell késziteni:
e az egyedi kilesonzésekrdl (folyamatos);
a napkdziben és a tanul6szoban létrehozott letétekrsl (szeptember);
Osszesitve az djonnan beszerzett tankényvekrél (szeptember-oktober);
a selejtezendd tankdnyvekrsl (oktodber-november);
dsszesitve a készleten 1évd még hasznalhaté tankdnyvekrdl (szorgalmi idészak utolsd
napjaig;
e akonyvtarban talalhaté beszerzett kételezd és ajanlott olvasméanyokrol.

5.4.1 Kartérités

A tanul6 az ingyenes kapott tankOnyvet, igy a tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot (a
tovabbiakban: tankényv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhatd t6le, hogy az altala hasznalt tankSnyv legalabb négy évig hasznalhatd

aliapotban legyen.
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Az elhasznaiodéas mértéke ennek megfelelden:
o az elsd év végére legfeljebb 25 %-os,
e amésodik év végére legfeljebb 50 %-os,
» a harmadik ¢év végére legfeljebb 75 %-os,
e anegyedik €v végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai kényviarbol tankényvet, tartos tankdnyvet kéleséndz, a tanulg,
illetve a kiskori tanulé sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébsl, megrongaldsabdl szarmazo
kért az iskolanak megtériteni.

Modjai:
* ugyanolyan kdnyv beszerzése vagy
¢ anyagi kartérités az igazgatd hatarozatéra.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodias mértéke a megengedettinél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelels hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkalesdnzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasival okozott karmegtéritésevel,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziil6 altal
benyljtott kérelem elbirdldsa az 1gazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongdldsabdl ered kartéritési §sszeg a tankényvek és a segédkdnyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgytijtemények, szbtarak) beszerzésére fordithatd.

A munkaflizeteket és az 1-2. évfolyamos tanuldk altal hasznalt - az 4llam altal szamukra
ingyenesen juttatott — tankdnyveket nem kell a tanuldknak a kdnyvtarba visszavinniiik a tanitési
év utolsé napjan. E tankdnyvek nem keritlnek be az iskolai kényvtar allomanyaba.

5.4.2 A tankinyvfeleldés meghbizisa

[skolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmeny latja el.

Az iskola tankdnyvellatissal kapesolatos feladatainak végrehajtaséért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben kijeldli a tankényv-értékesitésben kizremiikodd személyt
(tovibbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankinyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valé kézremikodés nevezestnek nem munkakéri feladata, a vele
kotott célfeladat-megallapodasban a Papai Tankeriileti Kozpont meghatarozza a feladatokat és
a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat. Nem adhaté szamla az ingyenes
tankényvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt
tankényvekrdl sem.

54.3 A tankényvrendelés elkészitése
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A tankényvfelelos minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alafratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztilyok tanuldinak
varhatd, becslilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazés
Jéx, a dij Osszegét megalliapodds szabalyozza.

A tankOnyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatss, a
tankonyvkolesdnzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhdz valé hozzéjutis
lehetdségét.

A tankényvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjek. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositasat méds modon, példéul hasznalt
tank&nyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdetétablan valé kifiiggesztéssel — kdzzé
kell tennie azokmnak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kényvtarbol a tanulok kikélesdndzhetnek. A kdzzététel az iskolai
kdnyvtéros munkakori kitelessége.

3.5 Intézményi védd, 6vé eléirdsok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveto feladatai koz¢é tartozik, hogy a gyermekek,
tanuldk részére az egészségiik, testi €pségiik megtrzéséhez szitkséges ismereteket stadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek, tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

5.5.1 A tanuldbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanulék szdmdra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivia
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kirnyékének koziekedési rendjérdl, annak veszélyeirsl is. A tajékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtdrténtét a dikok alairasukkal
1gazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantérgyak: fizika, kémia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elirdsokat belst utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanev elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szaméra
pétldlag kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola szdmitégépeit a tanuldk csak tandri
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szémara minden
olyan esetben, amikor 2 megszokottdl eltérs koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatist a foglalkozast
vezetd pedagdpus koteles elvégezni és adminisztraini.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagbgusok szaméra kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
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nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténd megkiildését az igazgaté 4ltal megbizott orvos
asszisztens végzi digitdlis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév eiején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény altal felkért munkavédelmi eléado. A tdjékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok
aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkGz veszélytelenségének megallapitisa
az igazgato hataskOre, aki szilkség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz oral haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegit pedagégiai
eszk6zOk a tanitdst ordkon korlatozas nélkill hasznalhatok.

5.5.2 Aziskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

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

a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyiijtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihcz biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell vamia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjénak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.5.3 A tamulo iltal nem hasznalhaté gép, eszkiz

e ajogszabédlyban, hasznélati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkdz.

5.5.4 A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagdgus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhatoé eszkiz, gép

¢ villamos firdgép,
o tdrpefesziiltséggel mikddo forrasztopaka
o 220V fesziiltséggel miksdd, kettos szigetelésli ugynevezett ,,pillanat™- forrasztdpaka,

5.5.5 A tanulébalesctekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok elbirdsai
alapjan
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért.
A pedagbgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasival és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltdrdsaval és elhdritdsaval, a szilld — és szikség esetén mas
szakemberek — bevondasival.

A tanulé kotelessége, hogy ovja sajat és tarsal testi épségét, egészségét, a sziild
hozzdjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyl szlirdvizsgdlaton, elsajatitsa &s
alkalmazza az egészségét és biztonsigat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
Jelentse a felligyeletét ellaté pedagdgusnak vagy més alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy mdasokat veszélyeztetd allapotot,
tevekenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

A nyolc napon til gydgyulé sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgilni. Ennek soran fel kell tami a kivalté és a kozrehatd
személyl, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon til gydgyuld sérilléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatisért
felelds miniszter dltal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzékdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atrenetileg nincs lehetéség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A
Jjegyz8konyvek egy-egy példanyit — az elektronikus tton kitsltstt jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésSbb a targyhot kovetd hénap
nyolcadik napjdig meg kell killdeni a fenntarténak. Az elektronikus Gton kitsltstt
JegyzOkdnyv kinyomtatott példanydt, a papiralapt jegyzkényv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorll gyermek. tanulé esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kidllité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt &llapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatds hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatsi intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kbzlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjénak.

A sulyos baleset kivizsgdlasdba legaldbb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétsl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (€rzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

- a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanulo silyos csonkulasat (hilvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tSbb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulsdt, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
kéarosodaséat okozza.

Az iskoldban lehetdvé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziiléi szervezet és
az iskolai didkdnkorményzat képvisel6je részvételét a tanuld- €s gyermekbaleset
kivizsgaldsaban.
Minden tanul6- €s gyermekbalesetet kovetSen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlé esetek megelozésére.
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5.5.6 A dohanyzissal kapesolatos eldirisok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejirat el6tti S méfer sugara
teriiletrészt — a tanulék, a munkavillalok és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak. Az intézményben é€s az iskolén kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre drtalmas
szerek (alkohol, drog, sth.) hatdsa alatt éll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdézkodo vendégek szaméra a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzék védelmérdl szdlo, 1999. évi XLI. tdrvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.

5.6 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és elidtdsat a Nagyaldsonyban mikddé
iskolaorvosi szolgalat iskolaorvosa latja el.

A rendszeres tisztasagi vizsgalatokat végzi és egészségligyi felvildgosité feladatokat is ellat.
A gyermekfogéaszati teenddket az Nagyaldsonyban miikddo fogasz végzi.

Az 1skolaorvos és védoénd az . Egészségiigyl ellatas” munkaterv alapjan végzi munkdjét. A
védond részt vesz a tanulok egészségvédelmi felkészitésében, egészségnevelésében.

Az iskolaorvos munkéjanak ltemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgat6javal. A didkok szlirOvizsgélatanak tervezetét oktOber 15-ig kifliggeszti a tanar
szobaban.

A dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a Nagyaldsonyi Rendeléintézet latja el.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az iskolai tanuldk vizsgilata a 2., 4., 6., 8. évfolyamokban. Ennek keretében: teljes
fizikalis vizsgalat, koreldzmeény €s csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis
alapjan veszélyeztetett gyerekek kisztirése, szakorvost ellatasra iranyitdsa

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

o Szakmai alkalmassdagi vizsgélatok elvégzese, pdlyavalasztdsi tandcsadas orvosi
feladatainak elvégzése.

» A testnevelési drakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megelézd méjus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kdvetkezett be.

e A sporttal kapesolatos iskolaorvosi feladatokal a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

*  Végrehajtja a szlikséges ¢€s esedekes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyl
intézkedések végrehajtasat.
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5.6.1

Stirg6sségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi 4llapotardl tantiskodé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiksdésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulék a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szitkséges vizsgélatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Sket a legszitkségesebb gyégyszerekkel ellétja, ezt kovetden a
haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kvetden kapesolatot tart az osztalyfonskkel és a testneveldvel,
veliik konzultdl a tapasztalatairol, felhivia figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt
rendetlenességekre.

Az iskolai védond feladatai

Az éves munkatervhez a véddndi feladatok Gsszeéllitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatdsi
intézmeény egeszseégnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.

A tanulok veédoéndi vizsgalata 6 éven feliilick esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):

- a testmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és tapléltsdg allapot hazai standardok szerinti
érickelése, a nemi fejlédés értékelése,

- a pszichés, motoros, mentélis, szocidlis fejlodés és magatartisproblémak feltardsa,

- €rzékszervek miikddésének vizsgalata (latas, kancsalsdg, hallas) és a szinlatas vizsgalata a 6.
évfolyamban,

- mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a ldbstatikai problémédkra és a gerinc-
rendellenességekre,

- vernyomasmerés,

- pajzsmirigy tapintdsos vizsgalata a 4. évfolyamtdl.

L]

® » @ @ @

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

ElsOsegélynyujtas.

Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elékészitési feladatok elvégzése.

A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

Részvétel az egészségtan oktatasdban elsdsorban az alabbi témakban: az egészséggel
kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életméd, betegapolss,
els6segélynyijtas, csaladtervezés, fogamzasgatlas, szilléi szerep, csecsembgondozas,
Onvizsgilattal kapesolatos ismeretek, szenvedélybetegségek megeldzése.

Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
¢tkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel.

Kapcsolattartas a sziilokke] (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

Palyavalasztas segitése.

Az clvégzett feladatok dokumentdciéjanak vezetése (egészségligyi térzslapok,
Egészségligyi Konyv, ambuldns napld, védéoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszelyeztetettek nyilvantartdsa stb.).
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5.7 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megelozésében és baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

a sériilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

» atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellitasdban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell vamia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tdrtént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojénak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat é€s azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megelézése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.8 Bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az intézmény mitkédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekeknek, az iskola tanuldinak €s dolgozbinak biztonsagat és egészséget, valamint az
intézmeény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény bérmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozdjénak az
intézmény épiiletét vagy a benne tartézkodo személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomaséra koteles azt azonnal kézdini az intézmény igazgatdjaval,
illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

Rendkiviili eseménynek mindsil killondsen:

- & természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, sth.)

- a tliz,

- a robbantassal t6rténé fenyegetés.

Az igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyvidejlleg - felelés dolgozdk kijelslésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
- a kitiritési tervben szerepl$ kijaratok kinyitasarol,
- kizmiivezetékek {(gaz, elektromos dram) elzardsardl,
- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az elsGsegélynyljtas megszervezésérdl,
- a rendvédelmi illetve katasztréfaethéritd szervek fogadasarol.
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Az epliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola vezetsje vagy az
altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

- a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrsl),

- a kdzmi (viz, géz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl,

- az épitlet kiliritésérsl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhédrité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szerv illetékes vezetdiének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A fenti szerv képvisel6jének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja &s tanuldja kételes betartani.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd és a bombariadé tervben szereplé kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

Bombariado esetén a legfontosabb teendk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavillal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
1skola legkdnnyebben elérhetd vezetSjének, aki bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
kiteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a titzriaddhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavillalék az épitletet a “Kiiiritési” tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyéban - iskola fobejaratatol kb. 200 méterre, az intézmény vezetje altal kijelslt
teriilet. A felligyeld tandrok a ndluk lévé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen lévd és hidnyzo tanulokat haladékialanul megszamolni, a tanulok kiséretét
és feliigyeletét elldtni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan kell ligyelni a kovetkezékre:

- Az ¢pitletbSl minden gyermeknek, tanulénak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast, tandrat tarté
nevelének a tantermen kiviil tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasiban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy megtudjon gydzédni arrdl, nem maradt-e tanul6 az épiletben.

A bombariad6t elrendelé személy a riado elrendelését kovetben haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az fizenetet munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tbb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijisa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadéd
altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetéje pétolni kételes a tanftds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

41



5.9 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdasi dgazat iranyitdasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  elddllitott,  hitelesitett  és  tdrolf
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben atkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alafrast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenill ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések
a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus Gton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdséval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban téroljuk. A mappahoz valdé hozzéférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatéd 4ltal felhatalmazott szemelyek (az
iskolatitkdrok ¢€s az milvészeti iskolai intézményegység-vezetd, altalanos iskolai
intézménycgység- vezets helyettesek, tagintézmény-vezetd) férhetnek hozza.

87. § (1) alapjan A nevelési-oktatasi intézmény éltal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus
aton eldallitott. .. .. (pl: tantérgyfelosztas, sth.). A nyomtatvinyokat az intézmény pecsetiével és
az igazgato aldirésdval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus
irat irattani peldanya.

Az elektronikus Gton elallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az 4ltalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok kezelé€sért az intézmenyi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

5.10 Intézményi dokumentumok nyilvdnossaga

o A pedagoégiai program legalabb egy példényanak a sziilok €s a tanuldk éltal szabadon
megtekinthetd modon térténd elhelyezése.

e Azigazgat$ tavollétében vagy helyette a sziilok, tanuldk részére a pedagdgiai prograrrol
tdjékoztatd személy.

¢ Honlap hidnyaban az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program helyben szokasos modon

térténd nyilvanossagra hozésanak moédja.

Az iskola honlapjan: https://kinizsi-nagyalasonv.edu.hu/hu/kezdolap

A hazirend érdemi valtozasakor a tanuld, a sziilé tdjékoztatdsanak modja.
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* Annak Jeirdsa, hogyan torténik a sziil6k tajékoztatisa a megelézé tanév végén azokrdl a
tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrél, amelyekre a kivetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség
lesz, tovabba az iskolatol kdlesondzhetd tanksnyvekrdl, taneszkzokrd] és mas
felszerelésekrol, valamint arrél, hogy az iskola milyen segitséget tud nyvjtani a sziil6i
kiadasok cstkkentéséhez.

* Az SZMSZ- az intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szok4sos médon
nyiivanossagra kell hozni.

* Az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program része a KIR-ben publikalt intézményi
kdzzétételi listdnak.,
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6 Zaro rendelkezések

6.1 A SZMSZ hatilybalépése

Az SzMSz a fenntartd joviahagyisdval 1ép hatdlyba. A feliilvizsgdlt szervezeti és mikodést
szabdlyzat hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti a korabban napjan készitett (eléz6)
SZMSZ.

6.2 A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabdlyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén; vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkdnkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hidnyéban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnydban a sziilldi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt médositast az igazgatéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotésanak szabalyaival.

Kelt: Nagyalasony, 2024. februar 14.

..;:f;{-::....‘.'.I............%.....{}."f......
igazgatd

—_
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Nyilatkozat

A jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben a Sziiléi Munkakdzdsség, a Intézményi
Tanécs és a Didkénkormanyzat a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasakor

Jogositvanyait gyakorolta és egyetértett vele.

Nagyalasony, 2024. februar 14.

------------------------------------------------------

az intézmény alkalmazotti kozissége
nevében Vargané Csaszar Andrea,
Intézményi Tanacs

\ , .
Feqor Sidoe Aplline
O Y RN o S U

a sziiléi munkakozosség nevében:

Polgar Sandor Attilané Csdszar Veronika
elnok

igazgatd

------------------------------------------------------

az intézmény alkalmazotti kizossége
nevében Bokor Livia igh.

az iskolai didkonkormanyzat nevében
Csongridiné Nyars Beata

(L TT)
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7 Mellékletek
7.1  Munkakdri leirasmintak

7.1.1 A tanité munkakéri leirasa

A munkavillald neve:

A munkakér megnevezése: tanitd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
El&irt végzettsége:

Besorolsa:

Kézvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizis id6tartama:

A munkakor ¢élja

Az iskola als¢ tagozatan az alapvetd feladat a tanuldk iskolai €letre szocializaldsa, kotelességtudatuk
és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmddnak megfeleld
szokasok, kévetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a tanulokkal; a tanuldk életkornak megfeleld
foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv {a tovabbiakban: Nat} és az iskola pedagégiai programjanak
szellemében.

Alapvetd felelésségek és feladatok

A tanito felelés a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkdlesi fejlédéséért; jogait és kotelességeit a nemzeti
koznevelési tdrvény tovabbé végrehajtési rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai programja €s
belsd szabalyzataj tartalmazzak.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kételezd pedagdgus etikai kédex clGirasait;
annak megsériése esetén megteszi a jogszeril 1épéseket,

Osztalyéban a tantargyfelosztason meghatédrozott tantargyakat tanitja.
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Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztdlydban tanitd
nevelSkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi
tevékenységekrdl.

Torvény adta jogdnal fogva a tanitashoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivént taneszkdziket és
modszereket. Valasztasa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a nevelbtestiilet 4ltal
kialakitott pedagégiai koncepcidt szolgilja. A felelSs taneszkdz és modszervilasztas feltétele, hogy a
tanité megismerje a rendelkezésre 4l16 tanitasi programokat és eszkdzdket. Folyamatos dnképzéssel
kell tdjékozddnia az Gf szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultal a szakmai
munkakztssége vezetbjével.

Tanodraira €s egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziii, nagy gondot fordit a ianuléknak az életkori
sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a médszertani innovacidra, a rendelkezésre 4116 idé
optimalis kihasznalasara.

Részt vesz a lemorzsolddissal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzd- és tAmogaté rendszerének
keretében elvégzendd feladatok elldtasaban az intézményvezetés/szakmai munkakdzdsség éltal
meghatdrozottak szerint.

Tanérat munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan szervezi.
A lemarado tanuldk szamara felzdrkdztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnylijtassal
biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztdpedagogussal egyiitt — tanulasi képességeket
vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanuldk megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai differencidlason kiviil egyéni
tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilonbdzd titemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanuldk tanulményi fejlodését egyént foglalkoztatassal, sokoldahi szemléltetéssel szolgélja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltets és technikai eszkozdk helyes taroldsardl, épségének
megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az dletkori sajatossdgoknak megfelels, motivalé hatdst legyen. Az értékelésben torekszik az
irdsbeli és szobeli formdk egyenstilyinak megtartaséra. A kotelezd irdsbeli feladatokat ellenérzi,
javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az frasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd
orara, de legkésdbb 10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli €s frasbeli kommunikativ képességek, valamint 2 Nat
kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanuldk
minel alaposabb megismerése, amit dllando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kdzés tevékenységek
szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbdzd vizsgalatok segitségével érhet el

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabéalyainak betartdsara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.
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Biztositja tanuldi szémadra, hogy nyugodt légkdrben, tirelmes, elfogadé kémyezetben fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erbfeszitésekben rejld sromforrasok felfedeztetésére, a tanulok
spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére tdrekszik munkéja soran.

Felelos azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasck sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegdn vald mozgéssal is.

Egyéb foglalkozdsok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozdsokat szervez a tanulék
¢életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kitlénts gondot fordit a tanuidk egytittmiikddési
készségeinek, dnalldsaganak és Sntevékenységének kialakitaséra.

A kdzds iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroitatia a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveleli a tanuldkid] 1s.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetil és veszélyeztetett tanuldk segitésérdl.
Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra vald
felszdlitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyadmiigyl intézkedés sth.).

Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az &ltala tanitott tanulokat €rinté sziildi értekezleteken, osztalyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldéd férumokon, évfolyam- illetve osztdlyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, Sket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érintd —
kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérd] szolo mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a tdjékozaté flizetbe. A munkatervben meghatirozott idékdzonként sziiléi
éntekezletet, fogadodrat tart.

Téjékoztatja a szitldket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség szerint részt vesz a
tankényvek kiosztasaban, meghatirozza a sziikséges fiizetek és irdeszk620k korét.

SzervezOmunkat végez a sziildi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozé sztiltket
bevonja a tanulményi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdndulasok, tAborozasok
megszervezésebe.

A szitl8ket tajékoztatja az iskola pedagégiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kitelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valé részvétel.

Az iskolai linnepélyek mélt6 megtartdsdhoz osztalya megfelel$ felkészitésével — a megbeszéltek
szerint a tanuldk életkoratél fliggden miisorok betanitdsaval — jérul hozzé.

Kételessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tgyeletesi és helyettesitési
teenddk ellatasa.
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Munkijénak megkezdése eldtt 15 perceel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb iddn beliil értesiti feletteseit és a

Szitkség szerint kapcsolatot tart az 6voddval valamint a felsd tagozaton tanitd kollégaival.

Szakmai munkakdzosségében aktfvan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkak&zosségével egylitt alkotd munkét vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkéjt az iskola dltalénos céljai alapién tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

A tartds gydgykezelés alatt all6 egyéni munkarenddel rendelkezd tanulé gondviseldjével/torvényes
képviselGjével nevelési-oktatdsi tartalmi konzulticié lefolytatdsa,

A teljesitményérickelés médja

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

Munkajaban nyomon kévethetd legyen tanuldinak sckiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

Munkéajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai bels6 és kiilsd érickelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakéri leirds ......... EV il hénap ....... napjan l1ép életbe, és modositasdig

PH munkéltaté
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A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magarnra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri lefras egy példanyat atvettem.

munkavallaié
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7.1.2 A tanar munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakdér megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolédsa:

Kd&zvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az iskolai tantargyak szakszeril és hatékony oktatdsa a tantérgyfelosztdsban meghatarozott rendben a
pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban t6rténd érvényesitésével.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

- A pedagogus feleldsséggel és dnalldan, a tanuldk tudisdnak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kotelességeit altalaban az agazati
jogszabalyok és az iskola szabélyozd normai hatdrozzak meg.

. Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kételez6 pedagdgus etikai kodex
elbirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerli lépéseket.

- Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjin a médszerek
¢s a taneszkdz0k szabad megvélasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allé programokat és tankdnyveket, s czek kizii] az iskola pedagdgial koncepcidja
alapjan, a tanulok adotisigaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelsbbet.

- Ev elején a kvetelményeket és az eldzd évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzd foglalkozdsi tervet készit.
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- Részt vesz a jogszabalyban elbirtaknak megfelelden az éves iskolal munkatervben foglaltak és
az intézményvezetd altal egyvedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések {szovegértési és
matematikal eszkOziudéds mérése, irasbeli idegen nyelvi méreés, célnyelvi mérés, tanuldk fizikar
allapoténak mérése) lebonyolitisaban, értékelésében és ezekhez kapcsolédo adminisztractos feladatok
elvégzésében.

- Tanitasi drdira és egyéb foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktdrgyakat tanitékkal rendszeresen konzultdl a pozitiv hatésok
elérése érdekében.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szinfil, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi s értekeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szébeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldék komplex korai jelzd- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzend$ feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozsség altal meghatérozottak szerint.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi
pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél t&bb témazéréd
dolgozatot ne ifanak.

- A félévi és az €v végi zaras el6tti utolsd témazard, itletve iskolai dolgezatot legkésdbb egy
héttel az érdemjegyek lezirisa elétt megiratja.

- A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékell.

- Megismern az &ltala foglalkoztatott tanulékrol szbl6 szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanftdskor és osztalyzasakor.

- Az iskolavezetés jovihagyasaval, a tantareyfelosztds alapidn a lassubb tempdban haladé
tanulok szémaéra felzarkoztato foglalkozdsokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra a pozitiv
eredmény mielSbbi elérésére.

- A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulékat az iskola
lehetdségeinek kihaszndlasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz szakkdr, dnképzé kor,
mivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald felkészités keretében.

- Egyiittmiikidik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.
- Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésére 4116 szemléltetd eszkdzoket.

- Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertirl anyag megfelel$ tarolasardl, megbrzésérdl, a
szertar rendjérél, és dntevékenyen részt villal a szemléitetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagdgiai programjdban, éves munkatervében meghatérozott — szaktargyaval
kapesolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
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- Az iskola szervezet] és mitkddési szabdlyzataban meghatérozott médon térténd megbizassal az
éves munkatervben rdgzitett 6rakdzi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara —
helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagbgus beosztisival kapcsolatos adminisztricios munkét: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozési napldkat; a tanulk érdemjegyeit befja a tdjékoztatd fiizetbe, s azt
kézjegyével ellatja.

- Kételezéen részt vesz a havonkénti fogadodrakon. Szitkség szerint egyéni fogaddorat is tart. A
sziildkkel valé taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulék
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriild problémakat.

- Kételezben részt vesz a tantestiileti ériekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
koz6s dontésekhez hozzéjérulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepélyen, megemlékezésen.

- Kotelessége szakmai €s pedagédgiai tudésanak &llandé gyarapitésa, a szaktargya korébe tartozo
1j tudoményos eredmények megismerése €s a médszertani fejlesztések kdrében valé tajékozodas.

- Munkdjinak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén 2 lehetd legrividebb idén beliil értesiti feletteseit €s a
tanitasi anyag, valamint a taneszkdzk 4tadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakzdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktirgyi értékelés helyi elveil. Részt vesz a helyi
tanterv kidolgozdsaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

- Szaktirgya tanitasdval egy idSben alapvets kitelessége a tanuldk személyiségének a
nevelGtestiilettel kbzdsen kialakitott koncepeioé mentén valo fejlesztése, a pedagégiai programban
rgzitett iskolal ériékrend kdvetkezetes képviselete.

- Figyelemamel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését; ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikddik
az osztalyfénokkel és vele egy osztilyban tanité pedagégusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatérozott — feladatok:

A teljesitmeényértékelés maodja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a minésitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményériékelése joghatasokat is magéba foglalé alapjét.

Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyi fejlesztése és fejlodése a tanévek
Tolyamaén.
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Munkéajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulék tanulmaényi fejléddéséért, amit
iskolai belsd és kiils értékelések mindsitenek.

Az iskelavezetés elére meghatérozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakoéri leirés ......... BV e i e hénap ....... napjan lép életbe, és moédositasaig

PH munkaltaté

A munkakori Jeirasban és annak fuiggelékében foglaltak teljes kiril elvégzését magamra nézve
kotelezben elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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7.1.3 A fejlesztépedagbgns munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: feilesztGpedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

Kézvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakdr célja

A tanuléasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok éltal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabélyban elgirt fejlesztések
biztositisa a tanuldk szdméra.

Alapvet$ felelosségek és feladatok

A fejlesztépedagdgus feleldsséggel és onélldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakér kdtelességeit altalaban az dgazati
jogszabalyok és az iskola szabdlyozé normai hatarozzék meg.

Neveld-okraté munkdjét a neveldtestiilet 4ltal kialakitott egységes elvek alapjan a mddszerek és a
taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszertien végzi.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasdban kdtelezd pedagdgus etikai kodex elbirdsait;
annak megsériése esetén megteszi a jogszerii [épéseket.

A tobbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartisban szerepld tanulok
szakvéleményeit illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagndzis alapjan az ellatandéd
{eladatokat, azok meglétét, kelld draszamban torténd ellatasat. Kozdsen ellendrzik a szakvélemények
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illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfénokot a vizsgdlati és a
kontrolivizsgalati kérdlapok helyes és szakszer( kitdltésében.

Matematika-, olvasas- és irastanulassal kapesolatos problémakkal kiizd$ tanulokkal valé szakszeri
foglalkozdsok elékészitése, megszervezése és lebonyolitdsa, illetve az ezzel kapesolatos adminisztrativ
tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlédésével kapesolatos tajékoztatd
beszamoldk elkészitése sth.) elvégzése.

Térvény adta joganal fogva a foglakozéasaihoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivéant taneszkozdket
és médszereket. Vilasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestillet &ltal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdja. Ennck érdekében konzultdl a szakmai munkakdzdsségek
vezetdivel is.

A felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztdpedagdgus megismerje a
rendelkezésre 4116 tanitasi programokat és eszk6zoket, {gy folyamatos 6nképzéssel kel tajékozédnia
az \1j szakmai torekvéseirdl.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzé- és
tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzdsség altal meghatarozottak szerint.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatisra, a rendelkezésre 2116 id6 optimélis kihaszn4laséra.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgdld szakértdi €s rehabiliticids bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanuldsi problémainak megfeleld szakemberhez
keriiljén, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megfelel iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldk tanuimanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az &ltala haszndlt szemléltets és technikai eszkdzdk helyes tarolasardl, épségének
megdrzésérél.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk munkajat gy, hogy az értékelés motivald hatash legyen.
Foglalkozésai soran kiemelten kezeli a szobeli ¢s irdsbeli kemmunikativ képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesziését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Feladata a tanuldk
miné! alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kilonbszd vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolal €let szabélyainak betartaséra.
Biztositja tanuldi szamaéra, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadé krnyezetben fejlédjenek.

Meghatdrozé szerepe van a tanulék tanuldshoz vald viszonyanak kialakitdsaban; feladata a tanulds
megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Sromforrdsok felfedeztetése, didkjai spontan
érdeklodésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonos gondot fordit a tanuldk egylittmiikddési készségének, dnallosaganak és
Ontevékenységének kialakitasara.
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A kiz0s iskolal tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuldk emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkveteli a tanuldktd] is.
Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Ellatja az 4ltala fejlesztésben részesiilo tanulékkal kapcesolatos iskolai adminisztracids munkat, vezeti
napldjat, adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapesolatot tart fenn a sziilokkel, Sket minden — az egyes gyerekeket érintd — kérdésrol
haladéktalanul tdj¢koztatia. A munkatervben meghatdrozott id6kdzanként fogadodrat tart.

Mint a nevelbtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatdrozasdban, kdtelessége az
értckezleteken, kiz0s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkajénak megkezdése eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetSleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehet$ legrovidebb idén belill értesiti feletteseit.

Munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett Suképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lebetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) ijonnan szerzett
ismereteird] beszdmol munkakdzosségében.

A tartés gydgykezelés alatt 4116 egyéni munkarenddel rendelkezd tanuld gondviseldjével/torvényes
képviseldjével nevelési-oktatési tartalmi konzultacié lefolytatasa.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabilyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglald alapjat.

Munkéjéban nyomon kivethetd legyen tanuléinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belsé és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi 6rait.

................................................................................................

................................................................................................

Jelen munkakdn lefrés ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és modositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkéltatd

A munkakéri leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kitelezden elismerem. A munkakdri leirs egy példanyat atvettem.

munkavéllald
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7.14 Az osztilyfon6k munkakori leirisa

A munkavallald neve:

A munkakdrhéz kapeselddd beosztas megnevezése: osztalyfonsk
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El&irt végzettsége:

Besorclésa:

Kdzvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinalisa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulbk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az
osztaly kGz0sségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkéjat az iskola pedagogiai programja és az éves iskolai
munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakdzosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonsk
felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencidlt fejlesztése, kbz0sségi tevékenységiik iranyitasa, Snallosaguk és
ontevékenységiik fejlesztése.

Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki o6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit az osztalyfénski
munkakdzdsség hatdrozza meg.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban ktelezd pedagdgus etikai kodex elbirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszert lépéseket.
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Személyiség- és kdzdsségfejlesztd munkdja sordn, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapertékeknek az elfogadtatésa érdekében tdrekszik a tanuldk személyiségenek, csaladi és szocialis
koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére,

Feltérképezi az osztily szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

Osztélyérdl félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szemponiok alapian
helyzetelemzést készit,

Egyuttmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

Latogatja osztélya tanitas: ordit, egyéb foglalkozésait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszélr.

Sziikség csetén - felettesei hozzdjaruldsdval - az osztdlyban tanilé s az érintett mas pedagbgusokat
tanacskozésra hivja jssze {esetmeghbesz€lés).

Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére a neveldtestiileti
értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkéjat,
magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az addigi és a kovetkez iddszak
teendGit.

Gondot fordft arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
Havonta értékeli az osztdllyal és az osztalyban tanitd tébbi pedagdgussal egyiitt a tanulék magatartasat
¢s szorgalmat.

Tiszteletben lartja a tanulék emben méltdsdgat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly koz0sségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kdzéleti szereplésre torténé
felkésziilésre.

A tantargyfelosztdsban meghatarozott Srakeretben osztalyfonski drat tart. Ezeket haszndlja fel az
osztélyban adodé szervezési €s pedagdgiai probléméak megoldasara. Az osztalyfonoki drak témait
foglalkozdsi tervben rogziti. Az osztalyfonoki ordkon folyd irdnyitott beszélgetések titkrdzik a rendre,
tisztasagra, udvarias, kulturdlt viselkedésre, fegyelmezett munkéra és tanuldsra; a munka és a dolgozd
ember tiszteletére, az Snmitvelés igényére, a testi-lelki egészség megbrzésére, a kdrnyezetvédelemre,
demokratizmusra, énismeretre, hannonikus, tarsas kapcsolatra valé nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel val6 foglalkozas mértékét, a ra forditott idét és az osztalyfénoki tematikdban keritlé
egyeb kérdéseket az iskola pedagdgial programja €s a tanuldk fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanuldk érdeklédésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Az osztalyfénoki munkakdzdsség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon kdveti
a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredmeényeinek alakulasat, egységes
szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, jogszabélyban lefrtak szerint az erre
rendszeresitett statisztikal adatfeliileten/statisztikai adatlapon régziti az ezzel kapcsolatos adatokat.
Részt vesz a lemorzsolddissal veszélyeztetett tanuldk korai jelzd- és pedagdgial tdmogatd
rendszerének miikddtetéséhez sziikséges teenddk ellitasaban.
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Neveldmunkéja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk személyiségfejlesztése
érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgélatokat, a tanuldkkal valé egyéni banasmod eljérdsait, s az
osztallyal valé egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységet (kirdndulasok, erdei iskola,
egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait oly moédon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultitra és 2 milvelédés
valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakit4sanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkorményzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kizéleti tevékenység
iranti érdekl6dést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti bennitk az ehhez
szitkséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét {beleértve az egveéb foglalkozasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanuldkban a redlis onértékelés igényét.

Folyamatosan térekszik osztalydban a trsadalmi munkamegoszids megismertetésére. A tanulok
€letkoranak megfelelGen szakmai ismeretekkel, dnismereti gyakorlatokkal késziti fel dket a
pélyavélasztasra {péalyavilasztasi odentacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaginak, berendezési targyainak megdrzését.
Tarekszik a csalad és az iskola nevelémunkajdnak Ssszehangoléséra, egyiittmiikadik a szitldkkel.
Az iskolai munkatervben meghatdrozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadodrakat tart.

Megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és mitkédési szabalyzatat,
hazirendjét, s megbeszéli velilk a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozdan.

Gondoskodik osztalyaban a szliléi szervezet megvalasziasardl €s munkajarol, képviseli az osztaly
érdekeit a neveldtestiilet elotl.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziildk részvételét a tanuléds segitésébe, a palyavalasztasi,
iskolai szabadidos programok, kiranduldsok, taborozasok szervezésébe.

Szitkség szerint csalddlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl, tanulményi
clémenetelérdl, alkalmazza az hizirendben régzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztrécids teenddket, felel az osztalynapléd
szabéalyszerii, naprakesz vezetéséért, a térzslapok pontos felfektetéséért.

A hétranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulSk segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocilis €s tanulmanyi segitségnyijtasrol, s egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéjaval.

A tanuldkkal minden érdemjepyet beirat a tajékoztato flizetbe, s rendszeresen ellenérzi, hogy
aléiratték-e a jegyeket és bejegyzéseket.
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Regisztrélja és Osszesiti a tanulék hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statisztikak
clkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapesolatos adminisztrativ teendéket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabilyszerilen és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyféndki munkakézdsség munkdjaban, alkalomszertien bemutatd orakat
illetve foglalkozédsokat tart.

A tartds gyogykezelés alatt 4110 egyéni munkarendde] rendelkezd tanuld gondviseldjével/térvenyes
képvisel§jével nevelési-okiatasi tartalmi konzultacié lefolytatdsa,

Tovabbi — egyedileg meghatérozoit — feladatok:

Kiegészitd informaciok

Munkakoritlmények:

Az osztalyfonokst megilleti a jog, hogy az osztilyaban & tanitsa szaktargyait.

Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatérozott potlékot folydsit.

A teljesitményérickelés moddia

Az orszagos pedagbgiai-szakmal ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglalé alapjat.

Félévente dsszefoglald elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamadra, az
igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateritlet helyzetérél.

Osszegzd értékelést készit a munkakdzdsségéhez tartozd tantargyakat €rintd év eleji és év végi
mérésekrdl az iskolavezetés dltal meghatdrozottak szerint.

Jelen munkakori leirds ......... Y e hénap ....... napjan lép életbe, s a megbizés
visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakdri lefrdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve ktelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat tvettem.

munkavallald
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7.1.5 A munkakozosség-vezeté munkakdori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakdrhdz kapesolodo beosztds megnevezése: munkakozosség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElSirt végzettsége:

Besorolésa:

Kdézvetlen feletiese:

Kdézvetett felettese:

Megbiz4s id6tartama:

A munkakdr célja

Az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriltek munkdidnak tervezésében, szervezésében, ellentrzésében és
ériékelésében.

Kézvetlen felettesi hataskore

Az éltala iranyitott munkakdzisség valamennyi pedagdgusa felett kizvetlen felettesi hatdskort
gyakorol.

Legfontosabb felelésségek és feladatok

A munkakdzisség-vezetdt az igazgato bizza meg.

A munkakdzdsség-vezetd iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds annak szakmai
munk4jaért, a szaltargyl oktatas szinvonalaért.

Fejleszt1 a szaktdrgyi oktatas tartalmat, tékéletesiti a mddszertani eljardsokat, és erre biztatatja
munkakdzdssége tagjait is.
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Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

Megismeri ¢s betartja az intézménye vonatkozasédban kételezd pedagdgus etikai kddex elbirdsait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszer( Iépéseket.

Szakterilletének megfelelden részt vesz - a munkakGzdsségekkel egyiitt - az iskola pedagégiai
programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozaséban.

Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor értékeli a
munkakdzdsség munkajit.

Alkoté médon kdzremiikddik az iskola kitlonbozé szabalyozd dokumentumainak Iétrehozédsaban,
modositdsiban az igazgat$ &ltal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkakdzisséghez tartozd tantargyakat illetden a tantargyfelosziasra, véleményezi a
pedagodgus allashelyek palydzati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozésokat, nyilt napokat szervezhet.

Tantérgycsoportjdban pélyézatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket szervez a
munkakozosséggel egyiitt.

Térekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitaséra.

Az intezmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzdsség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palydzatokon, sztonzi és segiti ebben kollégdkat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak&z0sségben dolgozd palyakezdd nevelSk munkéjat

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakszdsség tagjainak foglalkozasi terveit, ellenérzi a
kivetelmények megvalositisat,

Ellenérzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazéasra és a kitiintetésre.

Kidolgozza €5 a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulék komplex korai
jelzd- és tAmogatd rendszerének keretében elvégzendé feladatok intézményi megvaldsitésanak tervét.

Rendszeresen - legaldbb félévenként két alkalommal - 6rét latogat a munkakézdsség tagjainal, a
tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

[rényitja az iskolai munkatervben rdgzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a sziikséges kdvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszamoldséra.

Negyedévenként ellendrzi a munkakdzdsséghez kapesolédd tantargyak osztalyzatait,

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozo szaktdrgyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.
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Tapasztalatai alapjan informdciékat nyjt feletteseinek a dontések eldkészitéséhez.
A munkakdzisségéhez tartoz6 szaktandrokat érintd déntésekben véleményezési joggal rendelkezik.

Javaslattételle] vélerményezi a munkakdézdsseégehez tartozd pedagdgusok jutalmaz4sat €s
intézményvezet$i hatdskdrben adhaté tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a minssitési eljaras feladataiban a
Jjogszabalyban foglalt lehetéségek szerint.

Kiegészitd informacick

Munkakériilmények:

Munk4jahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétlékot folydsit.

A teljesitményériékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményériékelése joghatasckat is magaba foglalé alapjat.

Munkéjaban nyomon kdvethet legyen tanuléinak sokirdnyti fejlesztése és fejiédése a tanévek
folyamén.

Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelGs a rd bizott gyermekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belsé €s kiilsd értékelések mindsitenek.

Munkéjardl félévenként irdsban beszdmol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakdn lefrds ......... BV e hénap ....... napjan lép életbe, és a megbizas
visszavondasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakdri lefrasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kételezden elismerem. A
munkakdri lefras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
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7.1.6 Az iskolatitkdr munkakéri leirdsa

A munkavillalé neve:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

Kézvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartdzkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az intézmény adminisztracids €s taniigyi nyilvantartasainak teljes kor{l vezetése. Az igazgatod titkarsag
hivatali teenddinek teljes kori ellétasa.

Fébb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalisa

Fogadja €s rendszerezi a naponta érkez postai killdeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiildeménycket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapesolatos teenddket, vezeti az iktatast.
Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladdkényvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatésagi szervekkel, fenntartéval,
partneniniézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracids irdsos anyagot sckszorosit.
Naprakészen vezeti s javitja a tanuld-nyilvantartast.
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Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelSen kiosztja a napldkat, téjékoztaté fitzeteket,
ellendrzd konyveket.

A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tdvozaskor elvégzi a szilkséges dokumentumok kiéllitasat,
gondoskodik a bizonyitvany €s egyéb dokumentumok kiaddsardl, illetve beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérdl.

A szervezetl és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kdznevelés Informacids
rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eléallitott papfralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapesolatos SZMSZ-ben rdgzitett feladatait.

Tanuléi vagy sziiléi kérésre hivatalos iratokat llit ki.

Elééllitja, kezeli és irattdrazza az igazgatdi hatdrozatokat,

Rendszeresen vezeti a neveltestiileti értekezletek jegyzdkdnyveit, €s azok tirolasardl gondoskodik.
Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatérssal egyiittiiikddve.

Kézremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Killonleges feleléssége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzbdések, utasitisok témakorsk szerinti, idS- és betiirendes
feldolgozdsa és téroldsa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegt, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabdlyszerii vezetése, a jogszabdlyban eldirt &rzési idd (irattari terv) betartasaval.
Megtervezi a tarolt iratok kénnyebb kezelhetdségét,

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdzok modemizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése
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Munkdja sordn, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil kdriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.
Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések témait.

Vezeti és Osszesiti a doigozdk hidnyzasairdl és tavolléteirsl sz0l6 adminisztraciét, kdzremiikddik a
tdbbletora-elszamolés technikai lebonyolitdsaban.

Kezeli a didkoknak, pedagégusoknak, technikai és adminiszirativ dolgozoknak a Kdznevelés
Informécios Rendszerén vezetett nyilvantartdst.

Ellendrzés foka

Gondoskodik arrdl, hogy a postai kitidemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a cimzetthez.
Kapesolatok

Kozvetlen napi kapesolatban all az igazgatdval €s az intézményvezetdség tobbi tagjaval.

Alkalomszertien kapesolatot 1ar1 az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

Tanuléi beiskolazéskor segit az adminisztracids teendok elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrd] vald visszaigazolas tovabbitasiban osztalyfondk és a tanuld felé.

Tovabbi — egvedileg meghatirozott — feladatck:

Munkakéritlmenyek

Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja,
ovija.

A teljesitményértékelés modszere
Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és kiilsé

értékelések mindsitenek.
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Az iskolavezetés ellendrzései 4ltal tapasztaltak.
Kapcsolattartds mindsége a tanuldkkal, sziildkkel és a kollégakkal.

Felmeriilé problémak esetén hataskdrt tal nem lépd 6nallé feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirés ......... V.8 . - hénap ....... napjén 1€p €letbe, és modositasig

PH munkaltatd

A munkakdri lefrdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kitelezéen elismerem. A
munkakdri leirds egy példdnyat 4tvettem.
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7.1.7 A pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

A munkavallalé neve;

A munkakdr megnevezése: pedagdgial asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

Kgzvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé €s benntartézkodés:

Megbizds idStartama:

A munkakdr célja

A nevel-oktaté tevékenység valamennyi teriiletének kézvetlen segitésével kapcsolatos feladatek
ellatasa.

F&bb felelossége és tevékenysége

Munkéjat kozvetlen felettese altal meghatarozoit munkabeosztas és szabélyok betartasaval végzi.
A nevelb-oktaté munka segitése.
Tanulék feliigyelete.

A napkozi otthon €s a tanuldszoba foglakozisain az iskolavezetoséy utasitdsanak megfelelSen részt
vesz a tanuldk feliigyeletében.

A hatékony neveldbmunkahoz nélkiilézhetetlen feltételek biztositisdban vald részvétel az alabbi
felsorolt feladatkSrben:

alkalomszeriien tanuldesoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitdsara;
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igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirdndulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanulékat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanulé szakszerd ellatdsar6l, iskoldn kiviili programok
soran a pedagdgussal egyiitt kisér a tanuldkat;

leveglztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;
sziikség szerint beszerzi, megvéasarolja az iskola munkajihoz szitkséges anyagokat, eszkdzéket;

amenrnyiben intézkedést igényid jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a pedagdgusnak
vagy kdzvellen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkajat;
részt vesz a tanuldk ebédeltetésében;

foglalkozés alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagbgus és az igazgatohelyettes 4ltal megbizott
feladatok ellatasaban segitséget nytjt;

részt vesz az orik szemléltetd anyagénak el6készitésében;

Részt vesz a nevelltestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kdzdsségének valamennyi rendezvényén.

Kiilonleges feleldssége

Modszereiben alkalmazza a szoktatést, a példamutatéast, a meggydzést.
Téjékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

az osztalyfénoksket,

a tanuléesoportot, osztalyt vezetd pedagégusokat,

az iskolavezetdség tagjait

A teljesitményértékelés mddszere

Munkajaért eredményfeieldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsd ¢s kiilsé
¢rtékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzéset dltal tapasztaltak.
Kapesolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilékkel és a kollégakkal.

Felmeriil problémak esetén hatdskort til nem [ép6 analld feladatmegoldas.
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Jelen munkakéri leirés ......... Vo hénap ....... napjén 1ép életbe, és mddositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakéri Jeirdsban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kijtelezben elismerem. A
munkakéri leiras egy példanyat atvettem.
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7.1.8 A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus munkakéri lefrasénak kiegészitése

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

Kdzvetlen felettese:

Kdzvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagbgusok 4ltal ellatott gyermek- és ifjisdgvédelemmel
kapcsolatos feladatok dsszehangoldsa.

Alapvet§ feleldsségek és feladatok

A gyermek- és ifjlisagvédelmi felelds/gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus az az
igazgatd és az igazgatdhelyettes(ek) segitdtarsa, aki dsszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat,
elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat, kiilondsképpen az
osztalyfonokoket gyermekvédelmi munkajukban, tdjékoztatja ket a gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolates rendelkezésekrdl.

A veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetil, valamint a magatartdszavaros tanulok nyilvantartasa,
fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett tanulékrd] nyilvimiartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti az illetékes
szervekkel.

Hivatalbol képviseli az intézményt a gyermekvédelmi relevanciaju hatdsagi vagy birdsagi tigyekben,
tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztasok miatt készitend intézkedési tervek kimunkaldsdban
illetve kdzremitkddik a gyermekvédelmi iigyekben érintett tanulokrol készitett pedagdgiai jellemzések
elkésztésében.
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(sszehangolja az osztalyfénoki és a szakmai és sziiléi munkakozosségek gyermekvédelmi
tevékenységet.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken és az intézmény alkalmazotti kbzosségét érintd valamennyi
rendezvényen.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasiban kotelez$ pedagogus etikai kddex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszeril lépéseket.

Feladatspecifikacié

Az osztalyfonskokkel €s az osztdlytanftokkal, valamint s sziiléi munkakdzisség tagjaival
egylittmitkédve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetil
gyermekeir6l, javaslatokat dolgoz ki szocialis timogatasukra és pedagdgiai gondozasukra. Ezek
végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a sziiléi munkakdzdsséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol.

Az osztalyféonsksk bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskoldba jaras alél felmentett
tanuldk (egyeni munkarend szerint tanuldk) eldmenetelét, ¢ tanuldk osztalyozd vizsgara vald
felkészitését.

Az iskolaorvossal €s védénbvel egyiittmiikodve gondoskodik az egészségileg kdrosodott tanuldk
megfelelé foglalkoztatdsarol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett ¢s hatranyos helyzetl tanulék iskolai eszkozokkel valo tdAmogataséra
(napkdzis, tanuldszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés stb.), felhivja a
neveldtestiilet figyelmét a veszélyeztetett tanuldk beilleszkedésének egyes kérdéseire.

Tajékoztatja a neveldtestiiletet a gyermekvédelmi jogszabédlyok valamennyi pedagdgust és
osztalyfonokot érinté tartalmardl.

Sziildi értekezleteken, fogadddrdkon, az osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegoldé férumokon, éviolyam- illetve osztilyszintli megbeszéléseken.

Sajat telefonos és személyes részvétellel asszisztalt fogaddoraja van, melynek iddpontjat az intézmény
hirdetéfalan €s honlapjan kzzéteszi.

Kézremilkadik a tankényvtamogatis adminisztracios teendoiben.

Gyermekbéantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkizokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
ényezd megléte esetén értesiti a gyermekjdléti szolgalatot, stlyos veszélyhelyzet esetén kzvetleniil a
gyamhatosagot.

Részt vesz a lanuldk fegyelmi eljarasédban ¢€s érdekiikben fellép.

Védo- és 6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitisdban kdzremitkodik.
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Segitséget nytjt az osztalyfontknek a hatosagi intézkedésckhez szitkséges adminisztracié terén.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai hidnyzédsaival kapcsolatos felszdlitasok és
feljelentések jogszabalyban valamint iskolai szabalyzatokban rogzitett modon térténé elkiildését.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn azokkal az anyaotthonokkal és neveldotthonokkal, ahonnan tanulok
érkeznek az iskolaba.

Elkészit: a normativ statisztikar illetve részt vesz — munkateriiletével Gsszefliggésben — az iskolai
statisztdk elkészitésében.

Alland6 kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszerhez
kapcsolédé feladatot ellats més személyekkel, intézményekkel.

A fartos gyogykezelés alatt all6 egyéni munkarenddei rendelkez tanulé gondviseldjével/torvényes
képviseldjével nevelési-cktatasi tartalm konzulticié lefolytatésa.

Kiegészité informacidk

Munkakdriilmények:

Murnkéja elvégzését valamennyi osztalyféndok illetve pedagdgus rendelkezésre llasi és
egylittmiikddési kotelezettségpel tartozik.

Feladata ellatasadhoz igényelheti a rendelkezésére 4116 Gigyekre vonatkozo valamennyi informécidt,
kivéve ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.

Feladatdnak ellatdsaval dsszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkér segitségét (gépelés, mésolas,
munkajara vonatkoz6 jelentések).

Feladata ellatisdhoz e célra alkalmas munkateriiletet, zarhatd adattéaroldt bocsat rendelkezésére az
iskolavezetés.

Munkéjénak segitése érdekében haszndlhatja a szociélis adatokat tartalmazé szdmitdgépes
nyilvantartasokat, kimutatdsokat,

A teljesitményértékelés modszere

Munkdjarol félévente tajékoztatja a neveldtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés alkalmaval az
1gazgatot,

Felettesel és a fenntartd kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységérdl.
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Jelen munkakdri lefrds ......... €V i, hénap ....... napjan 1ép életbe, és moédositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH. munkaltato

A munkakdri leirésban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kitelezben elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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7.1.9 A napkézis neveldi feladatokat végzd pedagégus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakdir megnevezése: napkozis neveldi feladatokat ellaté pedagégus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besoroldsa:

Kdézvetlen feletiese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd €s benntartézkodds:

Megbizas iddtartama:

A munkakdr célja

A napkdzis csoportba tartozo tanuldk tandrak utén iskolaban t61tstt idejének célszeril, hasznos,
intenziv tanulasmédszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal vald kitsltése, melyben a
szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges életvitelre vald nevelés is hangstlyos szerepet jatszik.

Alapvet6 feleldsségek és feladatok

Nevelé munkéjat a foglalkozasi tervben régzitett médon tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk
valtozatos foglalkoztatasara.

Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 5nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a szitkség szerinti segitségnyijtas. Gondoskodik arrdl,
hogy a tanulék a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és min&ségileg mindig ellen6rzi a tanulasi
idoben. A nehezebben halad6 tanuldkat a megadott idSkeretek kdzitt korrepetdlja vagy segitésiiket
tanulocsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tébbi, tanuléesoportjdban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonskskkel.
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Megismeri és betartja az intézménye vonatkozisaban kételezd pedagdgus etikai kddex elbirdsait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épéseket.

A napkozis munka fontos része a szabadid6 fejlesztd hatdsh tevékenységekkel valo kitbltése.

Az adott idGkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal kézmives,
kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozdsokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturdls
gtkezés feltételeirdl, a szemeélyi higiénia szabalyainak betartdsérol, a tanulck fegyelmezett
viselkedésérol.

Ebéd utdn a tanulisi idéig terjedd szabadiddben biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat, a szabad
levegon vald mozgast, kikapesolodast, ekbzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt
modorn irdnyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utén a munkakzdsségeben toriént megegyezés szerint lekisérn a
kijarathoz, illetve az iigyeletre a tanuldkat.

Felelostk valasztasaval, és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédld,
a csoportfoglalkozasokra hasznélt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonségat.

Gondoskodik a csoportja szamdra kiadott jatékok, munka- €s szemléltetd eszkdzok gondos tarolasard]
€s allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzosség munkdjsban, allands dnképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjiba tartozé tanuldk szitldi értekezletein, fogaddodrdin, az osztalyozd
érickezleteken, esctmegbeszéléseken, problémamegolds forumokon, évfolyam- illetve osztalyszinti
megbeszéléseken.

A tanulok munkijanak Gsztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményéré] rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénskot €s a sziildket.

A csoportjaba tartozé tanuldk magatartas €s szorgalom osztélyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfdnoknek.

Vezell a tantargyfelosztasban szerepld iigyeleti és mas egyéb foglalkozdsokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délelbtt iskolan kiviili programokra, illetve
osztilykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkéjénak megkezdése eldtt 15 perccel kteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet$ legrévidebb idon beliil értesiti feletteseit €s az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzdjarul helyettesitésének szakszeriiségéhez.

Szitkség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelstti szakorai helvettesitést 1at el, illetve
mas foglaikozasokat helyettesit elrendelés alapjan, akér sajat csoportfoglalkozésaival §sszevontan.
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Munkaideje délutanra esik, a tanérak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idSkerettel szimolva
beosztds szerint 16 éréig (amennyiben iigyeletet teljesit 17 draig) felelds a tanulok foglalkoztatasaért a
foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett Snképzésben, kihasznilja az iskola 4ltal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervez

A teljesitményériekeiés modja

Az orszagos pedagOgiai-szakmai ellendrzés és a minGsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatisokat is magaba foglalé alapjat.

Munk4jaban nyomon kévethetd legyen tanulbinak sokiranyt fejlesztése és fejlddése a tanévek
folvaman.

Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelds 2 ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatirozott rendben latogatja tanitdsi érait.

Jelen munkakdri leirds ......... Vi hénap ....... napjan lép ¢letbe, ¢s médositdsdig

PH munkaltatod

A munkakdr leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve
kételezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat dtvettem.
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7.1.10 A karbantarté-kertész munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: karbantarié-kertész

Munkajogi jogviszony tipusa: kbzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elbirt végzettsége: megfelels szakképzettség

Besorolasa:

FEOR szama: 2529

Kézvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes/tagintézményvezetd/intézményegység-vezetd
Kozveteit felettese: intézményvezetd

Munkaidé: 40 ora

Megbizés id6tartama:

A munkakér célja

Az iskola épiiletének €s helyiségeinek technikai karbantartdsdval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kérnyezd zoldovezeti teriileteinek kertészeti
munkélatainak elvégzése, azok tisztantartisa.

Fobb feleldsségek €s tevékenységek dsszefoglalasa

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levd meghibasoddsok kijavitasarél (berendezési targyak,
ajtok, ablakok javitdsa, égéesere, zéresere stb. ).

Kéthetente bejérason feltarja az id6kozben keletkezett meghibasodasockat, s azokat az észlelés,
ellendrzés idGpontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben.

Ké&teles minden nap a fent emlitett flizetet megnézni, és a tanarok, didkok, valamint a tébbi dolgozd
altal jelzett meghibdsodasokat kijavitani. Az elvégzett munka idépontjat a fiizetben jelezni kell.



Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek/tagintézményvezetdnek/intézményegység-vezetdnek intézkedés céljabol (nagyobb
meghibasodasok, szakipari munkak esetén).

Gondoskodik a konténerek kiiirittetésérdl és elszallittatasardl.
Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokert,

Az iskola épiiletéhez tartozo jardat és az épiilet kozvetlen kozelében 1évo kdzteriiletet rendszeresen
tisztitja {sepri, locsobia).

Az iskola udvardnak és kbzvetlen zolddvezeti teriileteinek szakszeril kertészeti munkalatainak teljes
kort ellatasa.

Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardékat és az udvart.
Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésérdl.

A javitisi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul kételes betartani.

A szolgalat felvételekor meggysz6dik az ltala kezelt eszkdz0k meglétérdl, probléma esetén az
intézményvezetd-helyettesnek/tagintézményvezetdnek/intézményegység-vezetdnek illetve az
ligyeletes 1skolavezetdnek jelzi azt.

Az utolsd foglalkozés befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgdlat befejezése eldtt
meggy6zddik az épitlet nyilaszardinak lezart 4llapotardl, majd munkaidejének befejeztével mitkodésbe
hozza az éptilet riasztdberendezését.

Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozdsségét érinté valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok

A rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el a intézményvezetd-
helyettes/tagintézményvezetd/intézményegység-vezetd és az iskolavezetés utasitasa szerint.

Ellenérzés foka

Kéthetente ellenérzi az épiiletbejaras soran a villanyok, kapesoldk, ajtok, ablakok, berendezési targyak
allapotat.

Munkakériillmények
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Szolgélati helye ......cooovviniiinnl .

Munkaideje a kifrt szolgalati rend szerint,

Kapesolatok

Az iskola valamennyi dolgozdjaval.

Az intézményvezetd-helyettessel/tagintézményvezetSvel/intézményegység-vezetével a munkateriiletén
¢szlelt hibékkal kapesolatban, a javitas kéltségei és sziikséges anyagainak biztositésa miatt.

A teljesitményértékelés médszere

Munkajaért eredményfelelésséget véllal: felel®s a r bizott munkateritletért, amit iskolai belsé és kiils®
értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas min6sége a kollégakkal €s a vele munkakapcsolatban 4116 személyekkel.

Felmertilé problémak esetén hataskort til nem lépé &nallé feladatmegoldas.

Jelen munkakdri leirds ......... €V oo e hénap ....... napjén lép életbe, és médositasdig

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kitelezben elismerem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.
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7.1.11 A dizkénkormdnyzatot segitd pedagégus munkakiri leirasa

A munkavillald neve:

A munkakorhoz kapesolédd megbizds megnevezése: didkdnkorményzatot segitd pedagégus
Munkajogi jogviszony tipusa: kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége: pedagbgus képesités
‘ Besorolésa:
FEOR szé&ma: 2431
Kazvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes/tagintézményvezetd/intézményegység-vezetd
Kozvetett felettese: intézményvezetd
Munkaidé: 40 ora

Megbizéds idotartama: egy tanév idStartamara szol.
A munkakdr célja

Az iskolai didkdnkormanyzat (tovabbiakban: DOK) mitksdtetése, a demokratikus iskolai kézélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskoldn beliili érvényesitésének biztositisa, a neveldtestiilet
és a tanulokdzOssépek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvetd felelsségek és feladatok

Szervezi és irdnyitja a didkonkorményzati vélasztdsokat.

Javaslatot tesz a didkdnkormanyzat — jogszabélyilag nem szabilyozott — hatdskére meghatérozasara,
ennek a helyi hagyoményokat €s munkarendet is tartalmaz6 leirasara.

A tanulokkal kdzdsen elkésziti a didkdnkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a neveldtestiilette]
¢s a didkok kdzosségeivel.

A DOK énalléan torténd miksdését segiti a neveldtestitlettsl kapott hatéskorén belil.
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A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjén szakmai segitséget nyiijt a didkdnkorményzat
programjainak megtervezéséhez, lebonyolitasdhoz és részt vesz azok értékelésében.

Biztositja a DOK hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti az iskoldban a képviseleti
és a kozvetlen demokricia érvényesiilését.

Elésegiti a tanuldk demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak €s fanuléi statusuknak
megfelelé médon.

Részt vesz a gyermeknapok, férumok, rendezvények, iskolagytilések szervezésében.

Személyesen vagy kollégak, sziildk bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a DOK
rendezvénycin.

Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevel6testiilet, fenntarté elott (ahol ezt a didkvezetd nem teheti
meg).

Szervezi és milkddteti mindazokat a programokat, melyek az elmilt évek sordn hagyoméannyé valtak.

Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizésival dsszefliggnek, s amelyekre az intézmény
vezetdjétdl, annak helyetteseitd] utasitast kap.

A teljesitményértékelés méodja

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok kdzdsségi fejloédéséért, amit belsd
€s kiils$ iskolai értékelések mindsitenek.

Munk4jardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjén évente irasos beszdmolodt készit.

Jelen munkakori lefrds ......... EV i hénap ....... napjan 1ép életbe, és mddositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatéd

A munkakdri leirdsban €s annak fliggelékében foglaltak teljes kdri elvégzését magamra nézve
kételezben elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
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8.2 Adatkezelési szabalyzat

8.2.1 Altalénos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasdg Orszdaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdciés
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szole 2011. évi CXIL torvényt.

Szabélyzatunk az Eurdpai Unié és a Tandes dital elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsardl sz616 rendeletében, més néven éltalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartdsaval késziiit.

8.2.2

8.2.3 Adatkezelési szabilyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatgrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi
Jogszabdlyok alapjan késziilt:
* azinformacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl sz8l6 2011. évi CXIL
torveny

* a Nemzeti kznevelésrdl sz016 2011, évi CXC. tbrvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informacibs dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szélo 2011. évi CXI1I. térvény
végrehajtasnak biztositasa,

* az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad &ramlasirol szélé unids rendeletében meghatarozott eldirdsoknak térténd
megfelelés,

» azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabilyainak rigzitése,

* azon személyes ¢s kiildpleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelveket az iskola tanuldirdl, munkavéllaléird] az intézmény nyilvantart,

*  az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalék korének régzitése,

*  az adatok tovébbitdsi szabélyainak rgzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatérozisa,

*  az adatnyilvintartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgélati titok védelmével kapcesolatos rendelkezések meghatdrozasa.



d)

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyérielmii és
részetes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrél, igy killondsen ag
adatkezelés céljirol és jogalapjirdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl,
az adatkezelés idétartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

8.2.4 Az adatkezelési szabilyzat elfogadisa, jovihagydsa, megtekintése

A Nagyaldsonyi Kinizsi Pél Altaldnos Iskola mikodésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az
intézmény vezetGjének eliterjesztése utdn a nevelStestilet 2024. janudr 29. értekezletén elfogadta.

Az elfogaddst megel6zben a jogszabalyban meghatrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozdsség és a Didknkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben aldirasukkal
igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot o Pdpai Tankeriileti Kozpont Intézmény Fenntarté hagyta jova.
Adatkezelési szabilyzatunkat a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi iroddban. Tartalmérd! €s eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett forméaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

8.2.5 Az adatkezelési szabilyzat személyi és id6beli hatilya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjira, vezetbire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavillaléjira és tanuléjira nézve kitelezd érvényd.

Az adatkezelés! szabalyzatunk a fenntartd jovahagyédsanak iddpontjaval Iép hatdlyba, €s hatarozatlan
idore szdl.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskor tanulé sziiléje —
koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulét és a
szillot irdsban tdjékoztatni kell. 4 tanwléi adatkezelés idStartama a kézépiskoldba vald jelentkezéstél
kezdédden legfelfebb a tanuldi jogviszony megsziinésér kovet§ harmadik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez al6l a nem selejtezhetd torzskényv, a beirasi naplé, amelyekre vonatkozéan az irattari
Orzési 1d06 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabélyzatunkat a munkaviszonyt 1étesit, a munkaviszonyban 116 munkavallald kételes
tudomasul venni, errdl a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatdban
tajékoztatni kell. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megsziinését kovetd o6tddik év december 31. napjiig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok gltal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattiri Hrzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok
szerint — nem selejtezhetdk,

8.3 Az intézményben nyilvantartott adatok kore



A Kozoktatds Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torveny 41-44.§-ai rdgzitik. Ezeket az adatokat
kitelezGen nyilvdn kell tartani az aldbbiak szerint.

8.3.1 A munkavilalék adatainak kezelése

2.1.1 A Kazoktatas Informéaciés Rendszerében az adatkezeld a kiznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatérozott alabbi munkavdllaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,
b} sziiletési helyét és idejét,
¢} oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsboktatdsi intézmény nevét, a
diploma szdmaét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagbgus-
szakvizsga, PhD vagy més tudoményos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezéset,
/) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g} munkavégzésének helyét,
h} jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét €s idejét,
i) vezetdi beosztasat,
J)  besorolasét,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
{) munkaidejének mértékét,
m} tartds tavollétének idBtartamat,
n) lakcimét,
o) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok kdziil
paj a szakmai gyakorlat idejét,

pb} esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak Kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idSpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredmeényét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitdsait.



8.3.2 Az intézmény kezeli a munkavillaldssal és alkalmassiggal kapcsolatos adatokat

A kéznevelési tdrvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasaré]
sz0l6 tdrvény 5. sz. mellékletében foglalt kbzalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd
rendelkezések alapjn a munkavallalék alabbi adatait kezeljiik az intézményben:  a) neve,
leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

¢) oktatdsi azonosité szdma, pedagdgus igazolvanyanak széma

d) csaladi allapota, gyermekei sziletési ideje, egyéb ellartottak szdma, az eltartas kezdete
e} é&llampolgérsig;

f) TAJ szdma, addazonosité jele

g) amunkavéllalé bankszéml4jénak szdma

h} csaladi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1} 4llandé6 lakeime és tartdzkodési helye, telefonszama; e-mail cime

j} munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiildndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazdsi feltételek igazolasa,

- munkaban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté idS, besorolassal kapesolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idépontja,

- apedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozési idé csokkentésével kapesolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-széma,

~ amunkavallalé mindsitésének idbpontja és tartalma,

-~ ablniigyi nyilvintarté szerv altal kiallitott hatdségi bizonyitvany szima, kelte,
- amunkavallalo egészségiigyi alkalmasséga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakérbe nem tartozd feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
£€s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadség,

- amunkavallald részére t6rténé kifizetések és azok jogeimei,

- amunkavallalé részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- amunkavallalé munkéliatéval szemben fennallé tartozdsai, azok jogcimei,
- 2 tdbbi adat az érinteft hozzajaruldsaval.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkil kezeli az intézmény a pedagégusok és mas munkavillalck
Jényképér az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalés érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaléja chhez nem kivan hozzéjérulni, azt szoban vagy frasban jelezni
koteles az intézmény vezetdje szamadra.



8.4 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kézoktatds Informécios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuldi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kérd tanulck esetében az alabbi adatokat: A
tanuld:

a) nevét,

b) nemét,

¢j sziletés: helyét és idejér,

d} tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e} oktatasi azonositd szamat,

) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) 4&llampolgarsagat,

i) sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helvét,

p) tanulményai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

8.4.1 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alébbi adatokat

Az intézmény a kbznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulé aldbbi
adatait tartja nyilvdn:
a) atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar 4llampolgéar
esetén a Magyarorszdg teriiletén valé tartézkodas jogeime £s a tartézkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama,



b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) agyermek Gvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) atanuld tanuléi jogviszonyaval kapesolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
de) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcesolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztaséval kapcsolatos adatok,
de) Kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
dg} a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szdma,
dh) mérési azonositd,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) 2 magntanuldi jogallassal kapesolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasinak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kéartéritési tigyekkel kapcsolatos adatak, ee) a
tanuld didkigazolvinyénak sorszama,
efj a tankdnyvellatassal kapesolatos adatok,
eg) evfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
eh) & tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

J}  az orszdgos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvéntartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag
(éthezesi kedvezmény, ingyenes tankonyvelldtasdra vonatkozé jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és
igazoldsihoz sziikségesek. E ¢élbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd] megéllapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

8.4.2 Aziskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekr 6l sz616 tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvdnyatban az eseményekrél fényképeket tesz kiszzé, amelyeken tanulék
vagy tanulék csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola ltal készitett fényképeken, azt a



gondviseld és a tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamdra.

8.4.3 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak céthoz kotitt kezelése

A tanuldk, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiildnleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés €s
a tanulok érdekében a kotelezben nyilvdntartandé adatok mellett célhoz kototten kezelfitk tovdbbd az
alabbi adatokat:

+  atanulok és a sziildk e-mail cime 2 hatékony kapcsolattartds érdekében,

»  atanuld esetlepes specidlis tiplalkozdsdra vonatkozo kitlonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

» a didkok felekezeti hovatartozédsira, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,

* arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdséra vonatkozo adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatidsok megéllapitisa érdekében,

* anyelvvizsgéra t6rténé jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével tsszefliggd adatok.

A sziildket beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanuldk sziileit az elsd sziilsi értekezleten,
valamint az elektronikus napld itjan tijékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kététt kezeléséhez hozzdjaruldsat adja, ezt aldirasaval kell megerbsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseltje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
killénleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozaséban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem 1évd személyek adatainak kezelésével kapesolatos informécidk.

8.5
8.6 Az adatok tovabbitasanak rendje

A kiznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezcldje a
nyilvantartotl, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a kbznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulé,
alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelos miniszter dltal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.



8.6.1 A pedagégusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény munkavillaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvéntartott adatai tovibbithaték a
fenntartonak, a kifizetShelynek, birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi nkorméanyzatnak,
a kozneveléssel bsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, & nemzetbiztonsdgi
szolgalatnak.

8.6.2 A tanulék adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel ¢l. Az
elrendelést a Kéznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolénkban leggyakoribb eseteit k6z6liiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatirozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kétdttség megtartaséval — tovdbbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendérség, iigyészség, a kdzneveléssel Ssszefliggl igazgatasi tevékenységet
végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgilat intézményei és az intézmény kézott

C} amagatartés, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
neveldtestitleten belitl, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolaviltds esetén az 1ij iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzbjének,

d) adidkigazolvany - jogszabalyban meghatérozott - kezeldje részére a diskigazolvany
kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

€} atanuld iskolai felvételével, dtvételével kapesotatosan az érintett iskolahoz, felsbokiatasi
intézménybe t6rténd felvétellel kapesolatosan az érintett felséoktatdsi intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4tod intézménynek a tanuléd egeszségligyi
allapoténak megéllapitisa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tirsadalombiztositasi azonosité jele, sziiléje, torvényes
kepviselbje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakbhelye, tartdzkoddsi helye és telefonszdma,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentécid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok
az egészsegl allapotanak megéllapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellatd intézménynek,

g) acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye,
tartézkodasi helye, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviselsje
lakohelye, tartézkoddsi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapesolatos



adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkez6 adatok a
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megszintetése céljabol

e) az igényjogosulisag elbirdlasihoz és igazolasahoz szilksépes adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése c€ljabdl a fenntarts részére,

f) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyiivantartdsa céljdbdl, tovdbba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvéteii kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

8.7 Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozdsa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsdért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasdra az iigyek aldbb szabdlyozott kérében
helyettesét, az egyes pozicickat betdlté pedagégusokat és az iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezelésse! kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgat6ja személyesen vagy — utasftasi jogkorét alkabmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
* a2l és 2.2 fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
* a2 és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbités rendszeres ellendrzése,

+ g 2.2.2 fejezet e) szakaszédban meghatarozottak koziil a magatarlas, szorgalom és tudds
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellentrzés végzdiének,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezel(i feladatokat ldtnak el az
alabbi munkavillalok a beosztas utdn részietezett tevékenységi kirben,

Igazgatdhelvettes:
* a munkakdri lefrdsdban meghatirozott felosztis szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet ), f)
szakaszaiban meghatrozott adatok kezeléséért,
* a2.2.2 fejezet €), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

* az alkalmazottaknak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel8i feladatkdrért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi kérben,

* a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd
Jsszes adat kezelése,

*  apedagdgusok ¢s munkavallaldk adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
*  apedagbgusok és munkavallalék személyl anyagénak kezelése,



* a2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitésa a 3.] fejezetben meghatarozott esetekben

* apedagbgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
*  kezeli a munkavallalok bankszamlajénak szamat.
* tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* a pedagdgusok és mis munkavéllaldk adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

* atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
* adatok tovabbitisa a 2.2.2 f} szakaszaban meghatarozott esetben

* az adatvédelmi tisztviseld feladatkdrének ellatdsa, az adatkezeléssel kapesolatos tajékoztatss,
problémakezelés.

Osztalyfénoksk:

* a2.2.2 fejezet ) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
ertékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon belill, a nevelbtestiileten beliil, a
sziilének,

* a 222 fejezet df) szakaszédban meghatdrozott tanulGi baleseteket a tudomasszerzés napjan
kdteles tovdbbitani 2 munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
*  a2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok,
¢ a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédeblmi felelds:

*  2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott nyilvéntartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

8.8 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

8.8.1 Az adatkezelés altaldnos maodszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

*  nyomtatott irat,

* elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* aziskola weblapjén elbelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oklatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti,



8.8.2 Az munkavillalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalaséval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kisvetden keletkezik €s a munkavallalo személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kdre az alabbi:
* amunkavallald személyi anyaga,
*  amunkavéllald tijékoztatasardl sz61é irat!
* a munkavéllaléi jogviszonnyal Osszefligeé egyéb iratok (pl. illetményszimfe;tésse]
kapcsolatos iratok),
* apedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos iratok ¢€s adatok,
+ a munkavillald bankszamlajanak szama
* amunkavallald sajat kéreimére killitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
*  akdézokirat vagy 2 munkavéllald irasbeli nyilatkozata,

* a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése, O birdsag vagy més hatdsag
déntése,
*  jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
+  az intézmény vezetdje és helyettese,

* az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld: a
vonatkozé térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

*  sajit kérésére az érintett munkavallald.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyl iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatcja
*  az adatok kezelését végzd iskolatitkar,

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoziatis, tovabbitds, nyilvdnosségra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkéz

! Lasd 2 Munka t8rvénykdnyve 46.§ (1) szakaszat
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atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin
a halézatrél valé t6rlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kiszremiiksdésével
gondoskedik 2 munkavallal6 személyi anyaganak Ssszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 8rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi (kézalkalmazotti) alapnyilvdantartis. A szamitdgéppel
vezetett munkavallalél (kdzalkalmazotti) alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez8 esetekben:

* amunkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor,
* amunkaviszony megsziinésekor,
* ha a munkavallalo adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil kiteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kateles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A szemelyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetdje a felelés.
Utasitasai és az munkavallaldk munkakoéri lefrdsa alapjdn az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzik.

8.8.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetmek
* azintézmény igazgatdja
* azigazgatdhelyettes
*  azosztalyféndk
* aziskolatitkér,

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz itjan tSrténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél valé torlés, stb.)
kell tennie.

11



5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak dsszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A didkok
személyl adatal k6zott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiildnleges adatok, amelyeknek a tanulo vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez 2 sziil$ irasban hozzijarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizai:

*  Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

*  torzskényvek,

* bizonyitvanyok,

*  beirasi napl6,

*  osztalynaplok,

* adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfonicsabb adatamak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kvetkezd adatokat tartalmazhatja:

* atanulo neve, osztalya,

* g tanulé azonosité szdma, didkigazolvanyanak szama,
* sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

*  &llando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszdma,

*  atanuld &ltalanos iskol4janak megnevezése.

A nyilvéntartast az igazgaté utasitdsait kdvetve az iskolatitkér vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els® alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuléi nyilvantartas
mésodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd véltozasokrél nyole napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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8.8.4 A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaléjdnak ktelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezelSk, illetve az iskola tanérai, vezetéi
feladatkort ellaté munkavallaléi felelsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanulék és
munkavéllalék személyi adatait kizar6lag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjik. A személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli, telefonon
tortend, irasos vagy barmely mas madon t6rténd) sovabbitasa szigorian tilos.

8.8.5 Az adatnyilvintartisban érintett munkavallalok, tanulék és szitlék jogai és

8.8.6 érvényesitésiik rendje

5.53.1 Az énntettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdzéini kell, hogy az
adatszolgdltatds dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabélyt is.

A munkavéllal$, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel® kételes
teljesiteni. A munkavallalé, a tanul¢ illetve gondviseléje jogesult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljdbd] és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkéltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy t0riését csak kdzokirat, illetve a munkéltaté erre irAnyuld nyilatkozata vagy déntésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
all6 személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény dltal kezelt, illetdleg az 4ltala megbizott feldolgozd 4ltal feldolgozott
adatair¢l, az adatkezelés céljardl, jogalapjdrdl, idétartamdrol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérsl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen céIbé! kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem beny(jtésatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd forméaban kdteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az énintett személyek tiltakoz4si joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

? Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.
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a)

b)

<)

a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatitvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kézvetlen iizletszerzés, kozvéleménykutatds vagy
tudomanyos kutatas c€ljéra torténik;

a tiltakozéas joganak gyakorlasat egyébként térveny lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyjtasatol szamitott legrovidebb idén belidl, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni, és
annak eredményérdl a kérelmez8t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokelt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetSleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovébbitotta, ¢s akik kételesek intézkedni a tiltakoz4si jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az ¢rintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési tdrvény szerint biréséghoz fordulhat.

5.5.3 Tajekozlatds az intézmeényi adatkezelés szabélyairdl

L L}

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthet6 az intézményi
adatkezelés szabalyairdl szdld tdjékoztatd anyvagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is.
Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérmek az intézményi adatkezelés azon eseteire is,
amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyijihat felhatalmazast az intézmény szamaéra.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

* az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai

* a meghirdetett palyazatckra beérkezé dnéletrajzok kezelésének szabalyai

*  akérés nélkiil az intézmeény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
* azelektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében k6zoljiik az intézmeény adatvédelmi tisztviselSjének nevét
és eiérhetdségeit.

5.5.4 A birdsigi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az énntett jogait megsérti, az érintett

munkavillald, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.

9 Zaro rendelkezések
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Nyilatkozat

Az iskola Szuldi Munkakozossége, illetve az iskolai dickonkormanyzat képviseletében aldirdsunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Nagyalésony, 2024. februar 24.

Sotndust d%k&%kﬁ&- (_Ac*kc.(v-uuokw
Cjﬁjm Repnafal M«{M Bk,

a sziildi munkakozosseg elngke a digkinkormanyzar vezetdje

Jévahagyé nyilatkozat
A Pdpai Tankeriileti Kozpont (mint fenntartd) nevében és képviseletében nyilathozom, hogy a
Nagyaldsonyi Kinizsi Pal Altaldnos Iskola 2024. Jebrudr 14 -én kelt adatkezelési szabalyzardt a mai

napon jovahagyom.

Papa, 2024.

Egyhazi Andrea
tankeriileti igazgaté
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Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet médosithatja a jogszabdlyokban meghatdrozotl és e
szabadlyzatban jelzett kézOsségek véleményének beszerzésével és a fenntarto jévahagydsdval,

Nagyalasony, 2024. februdr 14.

Csikds Jozsef
intézményvezetd
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9.1 Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabdlyozdsi targykireit meghatirozé jogszabalyok:

. & & »

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

2023. évi LILtv,

401/2023. (VIIL.31.)Kommn.r.

a honveédelemrol és a Magyar Honvédségrél, valamint a killsnleges jogrendben bevezetheté
intézkedésekrol 52016 2011. évi CXIIL tdrvény

a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapesolddoé egyes torvények modositasard] szo16 2011,
évi CXXVIIL térvény

az dllamhaztartdsrdl szold torvény végrehajtdsardl szo6lé 368/2011. (X1 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovibbiakban: R.)

a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairél sz6lé 44/2007.
(XIIL. 29.) OKM rendelet

Az intézményi miikGdést meghatdrozo tovabbi fontosabb jogszabdlyok:

* » & & » ¥ e

L 4 * & »

e & & »

AZ EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis
27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérd] és az ilyen adatok szabad dramlésardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon
kiviil helyezésérsl (dltalanos adatvédelmi rendelet)

Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérs] sz616 mindenkori tdrvények

az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. térvény

az &llamhdztartasrdl 52616 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXX, torvény

a nemzetiségek jogairdl sz016 2011. évi CLXXIX. torvény

a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény

a szerzdi jogok €s a szerz6i joghoz kapesolodo jogok kozos kezelésérdl szol6 2016. évi
XCIII. torvény (a tovabbiakban: Szjt.)

a munkavédelemrol szol6 1993, évi XCIIL torvény

& munka toérvénykonyveérdl szol6 2012. évi I torvény

az illetékekrd] sz6l6 1990. évi XCIII. torvény

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVL térvény

a Polgari Torvénykdnyvrél szol6 2013, évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL térvény

a rendOrs€grdl sz616 1994. évi XXXIV. térvény

a tiiz elleni védekezésrdl, a milszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrdl sz6l6 1996. évi XXXI.
torvény

a honvedségi adatkezelésrél, az egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos katonai igazgatasi feladatokrél sz616 2013. évi XCVIL tSrvény



az egészséglgyrdl szol6 1997, évi CLIV. t6rvény

egyes koznevelést érintd térvények médositdsarol sz616 2021. évi LI torvény
ahonvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilénleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrd] sz6lo 2011. évi CXIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
52016 290/2011. (X11. 22.) Korm. rendelet

a kdzneveléssel osszefliggd egyes korméanyrendeletek médositasard! sz616 417/2020. (VIIL
30.) Korm. rendelet

az oktatasi igazoivanyokrd sz616 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet

a kézforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezményekrdt szolo 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet

a kaltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréro] és bels6 ellenbrzésérél szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatésairdl és kedvezményeirl szolo 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél, és alkalmazdsardl szélé 110/2012. (VL
4.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Nat)

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl sz6lé 110/2012. (VL
4.) Korm. rendelet médositasardl sz6lé 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet

a nemzeti kznevelési térvény végrehajtasarél szold 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Nkt. Vhr.)

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

a kormanyzati funkcidk és 4llamhaztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi
rendjéro!l szolé 15/2019. (X1I. 7.) PM rendelet

az iskola-egészségligyi ellatdsrdl szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakor, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél €s
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az Orszagos Tlzvédelmi Szabélyzatrol sz6lé 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet

a tlizvédelmi szabdlyzat készitésérdl szolo 30/1996. (XII. 6.3 BM rendelet

az emberi erdforrasok miniszterének feladatkdrét érint6 dgazati honvédelmi feladatokrdl
$z616 49/2016. (X11. 28.) EMMI rendelet

egyes koOznevelési targyl miniszteri rendeletek modositasaré]l és a Pedagdgus-
tovabbképzési Akkreditacids Testiiletrd] sz6lo 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl sz6l6 37/2021. (VUL 31.) EMMI rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Kozjogi szervezetszabalyozo eszkézdk:

az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi

javitasardl sz616 1144/2021. (111. 29.) Korm. hatdrozat

a Kormany veszélyhelyzeti normalizacié soran hozott hatarozatai

Jogi kitderdvel rendelkezd tovabbi normativ dokumentumok:

® o & @

hatésagi kizigazgatdsi dontések
fenntartdi, intézmeény1 intézkedések
munkaltatdi utasitasok

dgazatl irdnyitas Utmutatasa



Az olaarasért felelGs miniszter kiillonleges jogrendben kiadott egyedi hatdrozatai
[2011. évi CXXVIIL tv. 51. § (4) bek. a) pont]2023






