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I. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, TARTALMA,
JOGSZABALYI ALAPJA

1. SZMSZ célja

Biztositsa az intézmény zavartalan miikodését, a neveld-oktatd munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket, a gyermekek és tanulok védelmét, az
intézményi vagyon megovasat, az intézmény vezetdjének, illetve feleldsének az
intézmény miikodéséért, a tanulok biztonsagéaért, az intézmény vagyonallaganak

megovasaért felelds személy tajékozottsagat.

A koznevelési intézmény muikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban
foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és  folyamatok 0Osszehangolt

mikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

|.2. Tartalmi 6sszefoglalo

A jelenlegi SZMSZ a 2024. 09.01-jén késziilt szabalyzat modositasa a hatalyos

torvények alapjan.

1.3. SZMSZ jogszabalyi hattere

a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo hatalyban 1évé 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznaélatarodl szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
2023. évi LI torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény

a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

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

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:
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a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet.

a nemzeti tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

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

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrol,
valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazdsarol szo6ld
243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazdsarol szo6ld
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet

anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nyjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
a munkavédelemrdl szo6lo6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet

a tankonyvvé és a pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankodnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (1I1. 12.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII.
21.) EMMI rendelet

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

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

egeészségligyl €s a hozzajuk kapcsolodod személyes adatok kezelésérdl és

védelmérdl szol6 1997. évi XLVIL tv. 27/A § (1)



|.4. SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése, hatalya

= Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és
mas érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi iroddban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

= A szervezeti és mikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket
nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és milkddési szabalyzatot az igazgatd a
nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntarté jovadhagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

= A szervezeti ¢és mikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
tanulojara és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt

alakitananak ki. A tanul6 kotelessége, hogy megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba

a hazirendben foglaltakat.

II. AZ INTEZMENYI ADATOK

Kozoktatasi intézmény egységei:

A kozoktatasi székhely intézmény neve: Varsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
A kozoktatési intézmény székhelye: 3178 Varsany Szécsényi Ut 1.

A kozoktatési intézmény fenntartdja: Balassagyarmati Tankeriileti Kozpont

A kozoktatasi intézmény, szakmai alapdokumentum kelte: 2024. 09. 01.

Az intézményi bélyegzOk felirata és lenyomata:

Fejléc bélyegzé:

Korbélyegzo:




A kozoktatasi intézmény neve: Varsanyi Hunyadi Matyés Altalanos Iskola nagyloci
telephely

A kozoktatasi intézmény székhelye: 3175 Nagyloc, Rakoczi ut 117.
A kozoktatasi intézmény fenntartdja: Balassagyarmati Tankertileti Kézpont
A kozoktatasi intézmény, szakmai alapdokumentum kelte: 2024. 09. 01.

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

A Kkozoktatasi székhely intézmény neve: Varsanyi Hunyadi Matyéas Altaldnos Iskola 6rhalmi
telephely

A kozoktatasi intézmény székhelye: 2671 Orhalom, Rékoczi ut 33.
A kozoktatési intézmény fenntartdja: Balassagyarmati Tankeriileti Kozpont
A kozoktatasi intézmény, szakmai alapdokumentum kelte: 2024. 09. 01.

Az intézményi bélyegzOk felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: igazgato,

igazgatOhelyettes, fejléc bélyegz0: iskolatitkar, telephelyeken kijelolt személy.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

I11.1. Szervezeti egység felallitasanak alapelvei

= [ntézményiink  bels0  szervezeti  egységeinek, vezetdi  szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a

kovetelményeknek megfelelden zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. A
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szinvonalas tartalmi munkavégzés a racionalis és gazdasagos mitkddtetés, valamint

a helyi adottsadgok, koriilmények és igények figyelembevételével hatdroztuk meg a

szervezeti egységeket.

II1.2. Az intézmény szervezeti egységei

o vezetdség

o oktatasi egység: pedagdgusok

o NOKS: iskolatitkar, rendszergazda, pedagogiai asszisztensek

o gazdasagi-technikai egység: technikai dolgozok (karbantartok, takaritok)

111.3. Az intézmény vezetésége

111.3.1. Igazgaté

= A Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszer(i
¢s torvényes miukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

* Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatdsdért, a neveld és oktatdo munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

» A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében
helyettesére atruhazhatja.

= aneveldtestiilet vezetése

= aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

= a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése €s ellendrzése



= a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

= a munkaltato6i, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa

= az intézmény képviselete

= egyiittmiikodés biztositdsa az iskolaszékkel, a munkavallal6i
érdekképviseleti szervekkel, a sziilok ¢és a didkok képviseldivel, a
diakmozgalommal

= a nemzeti ¢és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd6 méltd
megszervezese

* mas intézményekbdl jelentkezd tanuldk atvételéhez sziikséges feltételek
meghatarozasa, dont az atvételrol.

= Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje
egy személyben jogosult.

» Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

» azintézmény ellendrzési, mérési, €s teljesitményértékelési rendszerének (TER)

miikodéséért.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a teljes alkalmazotti kozosség felett
(munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével)

- aneveldtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése, a végrehajtas szakszerii
szervezése, ellenOrzése

- akozoktatasi intézmény képviselete

- kapcsolattartas mas kozoktatéasi intézményekkel

- akozépiskolai beiskolazas ellendrzése

- amunka — és tlizvédelmi feladatok ellendrzése

- aneveld-oktatdo munka iranyitésa, ellendrzése

- egyiittmiikodés a Sziiléi Szervezettel, Didkonkorményzattal, civil
szervezetekkel

- az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok kiaddsa, a hatalyossagrol torténd
gondoskodas

- a nemzeti ¢és intézményi innepek, iinnepélyek, rendezvények
megszervezeésének iranyitasa

- agyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok irdnyitasa
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- balesetvédelmi feladatok irdnyitasa

- iskolai szinti éves Munkaterv elkészitése, elkészittetése

- atanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése

- anevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének koordinalasa, biztositasa

- vetélked6kon, versenyeken vald részvétel engedélyezése

- intézménnyel kapcsolatos, sajtopublikaciok engedélyezése

- intézményi Teljesitményértékelési Rendszer (TER) miikodtetése, feliigyelete
- a Teljesitményértékelési Rendszerben valo részvétel, mint értékeld vezeto.

Hatdskorébdl atruhdzza az igazgatéhelyettesre:

- A nemzeti és iskolai tinnepek iranyitasat, ellendrzését

- A napkozi otthonos, tanuldszobai ellatas ellendrzését

- A kozépiskolai beiskolazas ellenérzését

- Egyes mindsitési, tanfeliigyeleti és TER feladatok elvégzését

- A TER pedagogusokra vonatkozo értékelésébe bevonja az igazgato-helyettest és a
munkakozosség-vezetSket, mint kozremiikodéket. Feladataikat a TER szabélyzat

tartalmazza.

111.3.2. Igazgatohelyettes

A vezet6 beosztas ellatdsaval megbizott igazgato-helyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve, az igazgato utasitasa alapjan latja el. Igazgato-
helyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagégusa kaphat, a

megbizas hatarozott idére szol.

A jogkore, feleldssége:

Kiterjed minden tanulményi €s pedagogiai munkaval osszefliggd tevékenységre.

- aziskola orarendjének elkészitésére, ellendrzésére

- atantargyfelosztas elkészitésére

- amunkakdzosségek munkdjanak segitésére, ellendrzésére

- atanitasi, tan6ran kiviili 6rék, csoportfoglalkozasok latogatasara

- anevel6k munkdjanak segitésére

- az elektronikus napl6 adminisztratori feladatanak ellatasara, ellendrzésére

- segiti az intézmény tanfeliigyeleti és alkalmazottainak mindsitési,
teljesitményértékelési  folyamatait. A teljesitményértékelésben mint
kozremiikodd vesz részt. Konkrét feladatait az intézményi TER szabalyzat
tartalmazza.
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- atovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitéséhez javaslattévo jogkdre van
- atankonyvrendelésekkel kapcsolatos koordinald, javaslattevd jogkore van
- az igazgatdo tavollétében a - munkaltatéi jogok kivételével — az
igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.
- atanligy igazgatasi dokumentumok ellenérzésére
- szervezi és lebonyolitja a javito- és osztalyozovizsgakat
- ellendrzi a kdzépfoku intézményekbe vald jelentkezéseket
- gondoskodik a pedagdégusok akadalyoztatasa esetén a tanorak,
csoportfoglalkozasok helyettesitésérdl
Az igazgatohelyettes tovabbi feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel0ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz. Az intézmény
Osszetettsége ¢és a tavoli feladat ellatasi helyek miatt a fenti feladatokbol atruhazhatok

az adott feladat ellatasi helyek kozvetlen vezetdire.

111.3.2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén

» Ha az igazgatd hianyzik, akkor helyettesiti az igazgatohelyettes. Az
helyettes hianyzasa esetén helyettesit a felsds munkakozosség vezetd. A
fels6s munkakozosség vezetd hidnyzasa esetén helyettesit az alsos
munkakozdsség vezetd.

= A vezetdk hidnyzasa esetén a helyettesitd feleldssége, intézkedési
jogkore kizarolag az intézmény zokkendmentes mitkddésével, a gyermekek,
tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

= A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt

iigyekben nem donthet.

111.3.3. Az igazgaté altal atadott feladat - és hataskorok

= Az igazgatohelyettesnek:
o) orarendkészités,
o helyettesitések megszervezése,

o lebonyolitasa, dokumentalésa,
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o intézményi rendezvények szervezésének, lebonyolitdsanak teljes
kort feladatrendszerét,

o  KRETA vezetése

111.3.4. Telephelyi munkakozosség vezetok

o) orarendkészités,

o helyettesitések megszervezése,

o) lebonyolitasa, dokumentalésa,

o intézményi rendezvények szervezésének, lebonyolitasanak teljes
kort feladatrendszerét,

o) KRETA vezetése

Munkakozosséget vezetok feladata
A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6zdsség alakithato, mely részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A szakmai

munkakozosségek feladata a Pedagogiai Programmal és az éves Munkatervvel 6sszhangban:

- Javitjak, koordinaljak az oktatdé — nevel6 munka szinvonalat
- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget
- Tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat
- Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, értékelést
- Meghatarozzak a mérések rendjét a tantargyi értékelésben
- Véleményezik, javaslatot tesznek tankonyvekre
- Végzik a tanulméanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, elbiralasat az
eredmények kihirdetését
- Figyelemmel kisérik a pedagogiai feladatokhoz kapcsolodo palyéazatokat
- Javaslatot tesznek az anyagi lehetdségek felhasznalasara
A szakmai munkak6zOsség tagjai sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségii és jol szervezd munkakdzdsség - vezetdt valasztanak.
A munkakozdsség — vezetot az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért

havonta fizetendd potlékban részestil.

A munkakozosség-vezetd képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény

vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
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Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.
Intézményi munkako6zosségek

- 1-4. évfolyamon tanitok munkakozossége (Varsany, Nagyloc, Orhalom)

- 5-8. évfolyamon tanarok munkakozossége (Varsany)

A munkakozosség vezeto:

- szakmai mddszertani kérdésekben segiti az intézmény munkajat

- részt vesz az intézményi neveld oktatdé munka tartalmi és modszertani
korszertsitésében, az egységes kdvetelményrendszer kialakitasaban

- irényitja, és felelés a munkakozdsség szakmai tevékenységéért

- ellen6rzi a korszerti modszerek, tanulasszervezési formak alkalmazasat a
tanérakon a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat

- Osszeallitja a munkak6zosség éves munkatervét

- palyazatok, tanulmanyi versenyek, iinnepségek kiirdsa, szervezésének
iranyitasa

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a tagok
jutalmazasara

- részt vesz értékelések, mérések, elemzések elkészitésében

- segiti a palyakezd6k munkajat

- a munkakozosség-vezetd a meghatarozottak szerint, esetenként az
igazgatdvel, igazgatd-helyettessel, orat latogat

- ellendrzi a telephelyi dolgozok munkafegyelmét, szakmai munkdjat,
intézkedést kezdeményez az igazgatonél

- az 1igazgatd felkérésére kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésében (lasd: TER szabalyzat)

- képviseli a munkakozosséget
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I11.4. Az intézmény szervezeti felépitése

1gazgato
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I11.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata.
Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége és feleldssége.
A hatékony ¢és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési
rendszer miikddtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.
Munkakori leirdsuk kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetok és
pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

o az igazgatohelyettes,

o az iskolatitkar

o amunkakodzosség-vezetok,

o az osztalyfénokok,

o apedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni.
Az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakdri leirdsuk,
tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek
az ellendrzési feladatokban.
Az igazgatOhelyettes és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagoégusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

o tanitdsi  6rdk  ellendrzése  (igazgatd,  igazgatOhelyettes,

munkakozosség-vezetdk),

o tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,



o azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzéasok ellendérzése,
o az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki,
tanari intézkedések folyaman,
o atanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.
= Az ellendrzés részletes szabalyozasat, céljait, feladatait, rendjét 4. szamua melléklet

tartalmazza.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
* Az intézmény torvényes milkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:
o az szakmai alapdokumentum

o aszervezeti és miikddési szabalyzat

(@]

a pedagogiai program

o ahazirend
* Az intézmény tervezhetd ¢&s elszamoltathatd miikodésének részenként
funkcionalnak az aldbbi dokumentumok:

o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o egyéb bels6 szabalyzatok

IV.1. A szakmai alapdokumentum
= A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.
= Az intézmény, szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség

esetén — modositja.

IV.2. A pedagégiai program
= A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd
nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.
= Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a Koznevelési

torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.



= Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o

o

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd
nevelés ¢s oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vélaszthatdé és szabadon
valaszthatd tandrai foglalkozasokat ¢és azok oOraszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkozok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit
¢s formdit, a tanuldé magatartidsa, szorgalma értékelésének ¢és
mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a
tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai
tevékenység helyi rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rend;ét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe

tartozik, igy az érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes

informaciodkat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,

tovabba olvashato6 az intézmény honlapjan.

Az intézmény vezetéi munkaidOben barmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a

pedagbgiai programmal kapcsolatban.



IV.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és
a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya - székhely €s telephelyek - a tanari szoba, hirdetd
falan elérhetd a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is el kell

helyezni.

IV.4. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az

intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles

papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

o

o

o

o

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢€s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:



o el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével,

o az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”;

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

o az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak

kell gondoskodnia.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy

kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk.

A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

1V.5. A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

= A koOznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios
Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgli elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
o az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa;
o az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA)
adatallomanya,;
o az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista;
o az alkalmazott pedagogusokra, oOraadd tanarokra  vonatkozo
adatbejelentések;

o atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.



= A tanuldbalesetek elektronikus tUton torténd bejelentdlapja papiralapa
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
= Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és
az igazgatOhelyettes, valamint az iskolatitkar férhetnek hozza. A Kréta
elektronikus rendszerben dokumentalt naplokat a tanitasi év végezetével az

erre a célra kialakitott Poszeidon iktatorendszerben taroljuk.

IV.6. Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztracios szoftver altal generalt e-napld két
uton érhetd el:

- az internethez csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési jogosultsdgot kapod
felhasznalok altal és

rendszer altal generalt azonositoval €s jelszoval (sziilok, tanuldk)

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-napl6 teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag

Aktualizalds a tanulok, az osztalyok adatainak ¢és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

internetes feliilet eléréséhez. Az elsdé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
osztalyfonokok altal kapjak meg a sziilok.

Tanulok
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feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot ¢és jelszot az osztalyfonoktol

személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés honapjaban.

Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-napl6 felelds szakmai kompetencija:

* Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

* A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
* Kapcsolattartas az illetékes fenntartoi referenssel.

* A valtozéasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

» Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

* Az elektronikus napl6 iskolai halézaton vald zavarmentes mitkodésének biztositasa, a
felmertiil6 problémak javitasa.

* A haldzat karbantartasa.

* A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

* Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel.

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikddése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata €s az eszkdzok
allaganak megovasa. A rendszer mikodtetésének feleldse az igazgatd. A dokumentumot
hitelesitett elektronikus alairassal a — jogszabdlyban meghatarozott alakisag szerint — az

igazgato latja el.

Az e-naplo hitelesitési protokollja
Az E-KRETA hitelesitési protokollja altal megadottak szerint kell eljarni. I1.7.2.6. A rendszer

elérésének lehetdségei A rendszer elérhetdségének feltételrendszerét a fenntartd biztositja.

Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok
« tanulo neve ¢ sziiletési helye, ideje ¢ neme ¢ allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén
a tartdzkodas jogcime, igazold okirat megnevezése, szama) * lakohely, tartozkodasi hely cime,

e-mail cime ¢ tb azonositd jel ¢ sziild, torvényes képviseld név, lakcim, tartézkodasi cim,
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telefonszam, e-mail cime ¢ a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési
alapfeladat, sziineteltetés, megszlinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek
adatai, tanulobaleseti adatok, oktatdsi azonositd szam, magantanuléi statusz adatai, magatartés
¢s szorgalom értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési ligyek, didkigazolvany
sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés idopontja)  tovabbi az E-

KRETA rendszerben sziikséges adatok.

V. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

V.1. Az intézmény vezetéinek munkarendje
» Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak.
= Ez¢rt az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6td] péntekig 7.30 és 16.00
ora kozott, az intézményben tartézkodik.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és
id6tartamban latjak el.

igazgatd igazgatohelyettes
Hétfo X
Kedd X
Szerda X
Csiitortok X
Péntek X

V.2. A pedagogusok munkarendje
V.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.
= A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a
hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja.
= Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki.
= Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt

esetben lehetséges.



Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elGtt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo elOirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagodgusok meghatarozott csoportja esetén is.

A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

V.3. A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.
A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

V.4. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi orak megtartasa

a munkakd6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitdk, tanuldszoba stb.),

egyéni tanrendi felkészitésének segitése,
Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozéasok

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

Pedagogusok munkaideje:



= A pedagogusok kotelezd draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezod tevékenység iddtartama is.

= Elokészitdé ¢és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elOkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valdé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

= A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza.

= Az orarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

= A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

» Az intézményben benntoltendd kotelezd heti draszam 32 ora, melyet a Kréta feliileten

kell dokumentalni.

V.5. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A

foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

V.5.1. KAP alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik.

Az adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tuddsban €s szocializaltsagban
heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ
technikak, modszerek alkalmazasara.

A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik.

Minden tandéran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 60 percben minden
évfolyamon megjelenik (2019-t61 felmend szinten).

Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik.
A foglalkozasok helyét €s idOtartamat az iskolaépiilet-vezetdk €s az igazgat6 helyettes rogzitik

a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
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A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentélésra.

V.5.2. Te érad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok.

A diakok altal szabadon valaszthat6, a tanuld érdeklodéséhez, az és az iskola lehetéségéhez
igazitott foglalkozas.

Ez lehet beszélgeto ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkodztatas és tehetséggondozas is, €s
akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett

foglalkozasok.

V.5.3 Egyéb tevékenységek:
e  atanitasi orakra valo felkésziilés,
e atanulok dolgozatainak javitasa,
e atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,
e amegtartott tanitdsi 6rdk dokumentélésa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e kiilonbozeti, felvételi, osztadlyozo vizsgak lebonyolitdsa,
o kisérletek Osszeallitasa,
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értekelése,
e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
e atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
e tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

e részvéte az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

V.6. Az intézményben, illetve azon Kiviil végezheto pedagogiai feladatok

= Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatarozza meg a kereteit.

» Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagdégus munkaidejének felhasznalasar6l — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6él hatalyba 1épd
meghatarozott kotott munkaidore vonatkozd eldirasait és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagodgus maga dont.

V.7. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd

tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.



A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi iroddban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi orék (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa
elott biztdk meg, gy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamdra — a kdotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktato munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.

V.8. A pedagogusok és nem pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

V.8.1. Pedagégusok
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A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd €s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktatdé munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozésa
a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti
munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik.

Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek



idOtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkdaltatdi utasitds kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagégus a KRETA feliileten vezeti teljes munkaid6 nyilvantartasat.

V.8.2. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg.

Munkakori leirdsukat az igazgat6 és az igazgatohelyettes kozosen késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes, szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

V.9. Munkakori leiras-mintak
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Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon belill megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok, a BECS (Belséellendrzési Csoport-ban,
Meérési-értékelési Csoportban dolgozék munkakori leirdsat kiilon készitjiik el szamukra
azért, hogy pusztdn az ezen feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

A pedagdgus munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra
megkapja a munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozt.

Munkakori leiras mintak az 1. sz. melléklet szerint. A Puétv. 17§ (1) alapjan a koznevelési

intézményben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.



V.10. Az intézmény tanuléinak munkarendje
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Az iskolai rendszabéalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa a tanulok szadmara kotelezo.

A hazirendet - az igazgaté elOterjesztésére - a nevelOtestiilet fogadja el, a térvényben
meghatarozott k6zdsségek egyetértésével

A tanulo tanitési id6 alatt csak osztalyfondke, osztalyfondk altal erre a célra felkért tandr
vagy az iskolavezetés valamely tagjanak irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.

Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanulok iskolaba valo érkezésének rendje:

o Frkezés az iskoldba: 7% és 7%° 6raig, gyiilekezd az iskola aulajaban, neveléi
feltigyelettel. (KAP rahangolddas ora esetén 7.45 orakor van érkezés.)

o Becsengetés, sorakozo, bevonulas: 7°° 6rakor.

750

o Elhelyezkedés, elokésziilés a tandrakra: 7°° — 8% éraig.

o A tandrak rendje: (sz¢khely, nagyloci telephely)

rahangolédas: 7% - 8% graig,
1. 6ra g0 - 8% oraig,
2. 6ra g8>° - 9% oraig,
3. 6ra 10% - 10* oraig,
4. 6ra 10%° - 1140 6raig,
5. ora 1150 - 12% oraig,
6. ora 12% - 13% 6raig.
7. 6ra 13% - 14% 6raig.
8. ora 140 - 15% oraig.

o A tandrak rendje: (6rhalmi telephely)

rahangolédas: 7% - 7% oraig,
1. 6ra g% - 8% oraig,
2. 6ra 8% - 90 oraig,
3. 6ra 9% - 10%¢raig,
4. bra 10 - 11% 6raig,



5. 6ra 11% - 12%0 6raig,

6. 6ra 12% - 132 6raig.
7. 6ra 13% - 14%0 oraig.
8. ora 1430 - 15% 6raig.

VI. A TANITASI (FOGLALKOZASI) ORAK, VALAMINT AZ ORAKOZI
SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

VI1.1. Tanitasi orak

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban

levo orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.

Az els0 tanitési ora reggel 8 orakor kezddédik.

Ennél kordbban csak az iskolaszékkel és a DOK-kel tortént egyeztetés utin lehet

foglalkozasokat tartani.
Rahangolodas: 74°-8% éraig, (KAP)

A kotelezo tanitasi orak lehetOség szerint délelott vannak, azokat legkésébb 14 ora 00

percig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd - a nevelOtestiilet

véleményének meghallgatdsa utan - roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitési orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak.

Minden egyéb latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak
az igazgatd ¢€s helyettese tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast ne

zavarjak.

VI.2. Orakézi sziinetek
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Az 6rakozi sziinetek iddtartama altalaban 10 perc, a 2. 6ra utani sziinet 20 perc.

A 20 perces sziinet a kijeldlt étkezési id6.

Az ebédiddre kiadott 10 perces sziinet az 5. és 6. 6ra utdn van az osztalyoknak, annak
megfelelden, hogy aznap hany kotelez6 tanitasi 6rdja volt a didknak.

A hosszu sziinet idejét a napi rend jelzi.

Katasztrofariado esetén az elmaradt tanitasi orakat az igazgato altal kijelolt idében

potoljuk.



Rendkiviili esemény esetén - sziikség szerint - az igazgat6 szilinetet rendelhet el. Az

elmaradt 6rakat ebben az esetben is az eldbbiek szerint potolni kell.

V1.3. Az intézményi pedagogiai iigyelet szabalyai

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre kijelolt

pedagogus, a délutan tavozo vezetd utan a még osztalyprogramot, foglalkozast tartd

pedagogus, egyeb esetben a hivatalsegédek feleldsek az iskola miikodési rendjéért,

valamint 6k jogosultak a sziikségessé¢ valo intézkedések megtételére.

A tanorék, foglalkozasok kozotti sziinetek rendje.

o

Az orakozi sziinetek iddtartama altalaban 10 perc, a 2. 6ra utani sziinet 20 perc.
(Orhalmi telephely 15 perc). A 15-20 perces sziinet a kijellt étkezési id6.

A 2. 6ra utani 15-20 perces sziinetbdl a tanul6 az elsé 10 percet a tanteremben
étkezéssel tolti, az étkezés higiénids feltételei mellett (pl. szalvéta).

Sziikség esetén a tanuldkat ebédeltetéshez, buszhoz pedagdgus és pedagogiai

asszisztens kiséri.

VI1.4. A nyitva tartas alatti folyamatos feliigyelet, ligyelet biztositasanak szabalyai
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Az iskoldba KAP orara (rdhangolodés) érkezd tanuldk feliigyeletét minden
esetben a KAP orara (rahangolodas) az orat tartd pedagbgusok latjak el.

Azon tanulok, akiknek csak 2. 6rajuk van, 8% orara érkeznek az iskolaba.

Az iskolaba érkezé tanulokra 2 neveld 70 oratol 8 oraig feliigyel. Feliigyeletet
tart a folyosokon és osztalytermekben.

Minden 6rakozi sziinetben a tanévnyitd értekezleten megallapitott, illetve az
orarendvaltozasokkal egyidejlileg megallapitott ligyeleti rendet tartunk, minden
esetben 4 neveld.

A kotelez6 tandrak rendje utani idészakban minden esetben a tanéran kiviili orat
szervezd neveld latja el az ligyeletet.

Az intézményben 70 6ratol 16% 6raig az intézmény felelds vezetdi koziil 1
személy tligyeletet 1at el. Amennyiben az intézmény vezetdi akadalyoztatva
vannak, az intézmény igazgatdja jeloli ki azt a személyt, aki az ligyeletet ellatja.
Az intézményt a tanuld csak osztalyfonoki, az osztalyfonok akadalyoztatasa

esetén igazgatdi vagy igazgatd helyettesi engedéllyel hagyhatja el.



= Mindez csak abban az esetben lehetséges, amennyiben a sziil6 irdsban vagy
személyesen jelzi kérelmét.
* Mindezek az alabbi esetekre vonatkoznak:
o a tanuld betegsége esetén orvosi vizsgalat,

o csaladi események,

VII. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

VIIL.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tél — péntekig 7:00 — 20:00 o6raig tart
nyitva, (7:30-16:00 6raig az intézményvezeté vagy helyettese, 15:00 — 20:00 6raig takaritok
tartozkodnak az épiiletben)

Hét 6ratol tizennyolc oraig (7:00-18:00 6raig) — vagy addig, amig a tanulok jogszerlien
tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl. 16 ora utan iskolank
valamennyi dolgozoja biztosithatja a feliigyeletet. A sziilo e kérését elére szoban vagy irdsban
jelezze az iskolavezetés felé.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd
adhat — engedélyt legkés6bb 21.30-ig.

Szombaton és vasarnap, ill. munkasziineti napokon az intézmény zarva van, kivéve rendezvény
esetén.

Ezektol eltérni csak az igazgato altal engedélyezett szervezett programok esetén lehet.
Hosszabb tanitasi sziinetekben az iskola zarva, hivatalos ligyintézés céljabdl az igazgatosag
ligyeletet tart a tankeriilet altal kijelolt idépontban, melyrdl értesiti a sziiloket a helyben

szokasos modon.
Az iskolaba az iskolankkal jogviszonyban nem all6 személy — elére meghatarozott nyilt

rendezvényt latogatok kivételével nem tartdzkodhat.

VIL.2. A benntartozkodas rendje
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Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni, az épiiletet fel kell lobogozni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
o akozosségi tulajdon védelmeéert, dllagdnak megdrzéséért,
o az iskola rendjének, tisztasagadnak megorzéséért,
o az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,
o atliz-¢és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

A szak-tantermek és szertarak gondozasara az igazgato egy-egy feleldst biz meg.



o A megbizatast a dolgozé munkakori leirdsa tartalmazza.
= A tanulok az intézmény létesitményeit, tantermeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

VIL.3. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zéarasanak ellenérzé feleldse az
épiiletet zar6 gondnok, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol
is. A tantermek, szaktantermek, eldadok, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol, az
azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatarol, karbantartdsdr6l a gondnok
gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zéarhatosagarol, karbantartasardl a gondnok gondoskodik. A szertdrba a tanuldk csak az illetékes
pedagogussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat
hajthatjak végre. Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A
tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.
Az igazgato feladata a kéar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd

rendeztetése.

VI11.4. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

= Azegyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl kivinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

= Vagyonvédelmi okbdl az liresen hagyott termeket be kell zarni.

= A tantermekben délutan elsdsorban a tandran kiviil szervezett tevékenységek
lebonyolitasa folytathatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

= Az iskola helyiségeinek nem oktatdsi célra vald felhaszndlasat (vetélkedok,
diakrendezvények, stb.) az DOK- kel egyeztetve, az iskolavezetés engedélyezi felnétt
feliigyelete mellett.

= A felligyeletrdl a szervezOnek kotelesek gondoskodni.

= Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd és a gondnok egyiittes, irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen
fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a

kolcsonvevonél marad. A szakmai  felszerelések, a szemléltetoeszkozok,
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szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérdl, beszerzésérdl a szakmai
munkako6zdsségek gondoskodnak igazgatdi engedélyezést kovetden. A tanitdshoz
hasznalt személtetd eszkdzok, anyagok médidk foglalkozasokon valo felhaszndlasanak
biztositasa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat a karbantartoknak
illetve az oktatastechnikusnak, a digitalis eszk6zok esetén a rendszergazdanak jelenteni
kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a fent nevezett
alkalmazottaknak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedd
alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly

alapjan selejtezni kell.

VI11.5. Sziilék és hozzatartozok, intézménybe érkezok intézménybe l1épése és ott
tartozkodasa

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben: a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe. Engedély nélkiil a sziil6 a
fobejarati ajtoig kisérheti a tanulot, az osztalyba csak engedéllyel 1éphet be.

A kiilon engedélyt az iskola igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartdzkodni.

VI1.4. Helyiségek bérbeadasakor belépékre vonatkozo szabalyok
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Az intézmény vezetdje, a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan
szabadda valt tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja.

A tantermek oktatas céljara torténd bérbeaddsa esetén, az intézmény helyiségeinek
hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat a bérleti szerzodésben kell rogziteni.

Az intézménnyel tanuloi vagy alkalmazotti jogviszonyban allok, illetve a sziilokon kiviil
az intézmény teriiletén csak azok tartdzkodhatnak, akik valamilyen rendezvény
résztvevoi.

Az eseti rendezvények résztvevoi a rendezvény megkezdése eldtt fél draval korabban
foglalhatjék el a kijeldlt helyiséget, s a rendezvény befejezése utan el kell hagyniuk az

intézmény teriiletét.

Az intézményen beliil csak a kijeldlt termet, valamint a mosd6 helyiségeket

hasznalhatjak.



VIII. A JAVITO ES OSZTALYOZO VIZSGAK RENDJE

VIIIL.1. A vizsgaszabalyzat célja
= Lehetdséget adni a tovabbhaladas feltételeinek teljesitéséhez, valamint a helyi
tantervben leirtak teljesitésének biztositasa az iskoldnkba érkez6 tanulok szamara.
VIIIL.2. A vizsgaszabalyzat hatalya
= Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgékra, azaz:
o osztalyoz6 vizsgékra,
o kiilonbozeti vizsgakra,
o javitoévizsgékra vonatkozik.
= Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara:
o aki osztalyozod vizsgara jelentkezik,
o akit a nevelGtestiilet hatarozataval osztalyozo vizsgara utasit,
o akit a nevelOtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit.
= Kiterjed tovabba mas intézmények olyan tanuldira
o akik atvételiiket kérik az intézménybe €s ennek feltételeként az intézmény
igazgatoja kiilonbozeti vizsga letételét irja eld.
= Kiterjed tovabba az intézmény neveldtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag
megbizott tagjaira.
VIIL.3. Vizsgak sziikségessége
= A magasabb évfolyamba torténd 1épéshez 2 — 8. évfolyamon a tanév végi
osztalyzat megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:
o Az intézmény igazgatdja felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel
alol.
o Az intézmény igazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargybdl a
tanulmanyi kovetelményeket az eldirtnal rovidebb 1do alatt teljesitse.
o Egy tanitasi évben 250 6ranal tobbet mulasztott.
o Egyéni tanrendben tanulé volt. volt.
= A 250 6ranal tobbet mulasztott tanulok és az egyéni tanrenddel tanulok esetében

az osztalyozd vizsga tantargyai a kovetkezok: minden tantargy.
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IX. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

IX.1. A baleset megelozési eloirasok
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Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanuldk

részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozadsokon, valamint az iigyeleti

beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét

folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megeldzési

szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az

egészségiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes

foglalkozasokkal egyiitt jard6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgalo

szabalyokkal a kovetkez esetben:

A tanév megkezdésekor az elsé kdzdsségi nevelés 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o balesetvédelmi eldirasait:

» elektromos aramhoz tanul6 csak abban az esetben nyulhat, amennyiben a tanari
feliigyelet biztositott.

» a folyosot, a tantermeket rendeltetésszerien hasznalja (nem csuszkal, a
1épcsékon nem ugral, stb.)

» iskolakezdés elétti gylilekezdkor, illetve az orakozi sziinetekben az udvaron
csak a kijeldlt helyen tartozkodhat a tanuld, mindenféle jatékot csak ugy jatszhat,
hogy azzal tarsai testi épségét ne veszélyeztesse (labdazéas, labdartgas,
fogocska, télen hogolydzés, cstuszkalas, stb.), tovabba az udvaron 1évo
sporteszkdzoket csak neveldi engedéllyel hasznalhatja.

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariado, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat
o amenekiilés rendjét
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,

illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a



kotelezd viselkedés szabdlyaira egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasara.
IX.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6i balesetek megeldzése terén
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:
a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.
b.) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovésaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.
c.) A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
megtartatni.
d.) Az osztalyfonoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
e.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegi feladat,
illetve a tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartésra.
f.) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat
(testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetdé nevelok baleset-megelézési feladatai a
munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.
g.) Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét, és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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IX. 3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket: * a sériilt tanulot
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia; * a balesetet, sériilést okozo
veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie; * minden tanuldi balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak; < e feladatok ellatasaban a
tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c) Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

* a tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

* a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanul¢ sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

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

* az iskola igény esetén biztositja a sziildi munkak6zosség €s az iskola didkdonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az osztalyfonok baleset-megelozési feladatai

* El kell l4tnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyeb foglalkozésain.

» Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanuld
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirdvizsgalatokon,

* Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonboz6 allando és
idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.).

* Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben: - a tanév megkezdésekor az els osztalyféndki oran ismertetni kell az iskola

kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé eldirdsait, a rendkiviili
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esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
- rendkiviili események utan, - tanulmdnyi kirdnduldsok esetén, - tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

» Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.

* Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetrdl az osztalyfénoknek értesitenie kell az iskola
igazgatosagat.

* Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelés és sport tantargyat tanito pedagogus baleset megelozési feladatai

* A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

 Testnevelés orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld tanar
iranyitasaval torténhet.

* Minden gyakorlat eldtt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megel6zésére.

A testnevelés foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61tozek, talaj, szerek allapota stb.).

» A testnevelés oOrdkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testnevel0 koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

» Gyakorlat bemutatdsa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, €s a tanuldkkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

* A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

* A tornatermet hasznald, de nem az iskola dllomanyaban 1€v6 dolgozo, tanuld sem tartdzkodhat
a felel6s edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

* A tornaterem padlézatat mindig cstiszadsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

» A tornaeszkOzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

* A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni

nem szabad.
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» A tornateremben az oOrat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend é€s
fegyelem megtartdsarol, személyes felelosséggel tartozik a Dbalesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért. A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.
A kémiat tanito pedagogusok baleset-megelozési feladatai

* A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelozésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, ¢s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

* Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

* Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni!

* A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben szabad
tarolni.

* Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tdrolni. A taroldsra
fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

* A mérgezé anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szédmara
hozzéaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetlind moddon
LMEREG" felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felelsének maganal kell tartania, aki azt illetéktelennek nem adhatja
oda, s a tanulonak soha nem lehet odaadni.

* Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

» Sav higitdsa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.
 Tanuld a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nytlhat hozza az aldbbiak
figyelembevételével:

» folyadékos iiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakénal, a
kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

* livegbot, livegcsd, hdmérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyll €s

* véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

» az livegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tadlcan torténhet

» Mérgez6 €s mard anyagok pipettazasat csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
* Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel val6 reakciora.

» Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6 higany

Osszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.
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» Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyz6konyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6forduld
balesetekre.

* Borszeszégdvel torténo kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsésegélydoboz.
A fizikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

* A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

* Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

* Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.

o A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok mukodését, hasznalatat a
pedagégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra.

* A mechanikai kisérletekhez haszndlatos eszkozok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.

« Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara.

* Elektromos és fénytani kisérleteknél: - a mérések eszkdzeinek Osszedllitdsat megkezdeni,
fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével szabad; - sériilt, toldott vagy hibas vezetéket,
csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni.

» Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tizolto-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz.
A technika, életvitel és gyakorlat tantargyat tanitd pedagégusok baleset megeldzési feladatai

* A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

* A mihelyben a kozlekedési utakat allanddan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

* A tanuldk a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

* A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerli hasznalatat, a munkafogasok

helyességét.
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* A feldolgozasra var6 anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt
ne jelentsenek.

« A mithelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgyljtokben hagyni.

» A miihelyben el kell helyezni a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket, melynek
hasznalatat a technikat tanit6 pedagégusnak ismernie kell

* A technika-miihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat tanulok
nem kezelhetik, ill. azokkal munkat nem végezhetnek.

* A technika mihelyben el kell helyezni jol hozzaférheté helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és alakjellel
jelolni kell.

* A mithelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellendrizni

kell.

IX.3. A tanuldk egészségmegovasa

A tanulok egészségmegdvasa, valamint a tandra védelmének érdekében a kovetkezd eszkozok
tilalmat rendeljiik el

= Balesetveszélyes ¢kszerek

= FEkszer (csak sajat felel6sségre)

= Balesetveszélyes jatékok (pl. porgd)

= Fegyver, illetve fegyvernek mindsiild targyak (petarda, szar6 —és lofegyverek,
tapétavago, gyajtoeszkozok, stb.)

= Kerékpar, roller, gérdeszka

= Mobiltelefon — hazirend szabalyozza

= Ragoégumi

= Napraforgbmag, tokmag
= Kartya

= Energiaital.

IX.4. Az intézmény munkavédelmi felels feladata

(karbantarté feladatkore — telephelyeken is)

» Az intézményvezetdvel egylitt a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

= Nem sulyos balesettel kapcsolatos teendok.
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o Kozremukodik a 3 napon tal gydgyulo sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban.
o Az intézményvezetdvel egyiitt e balesetekrdl elektronikus jegyzokonyvet vesz fel.
o Elektronikus jegyzokonyvet készit az intézményvezetdvel egylitt, ha a kivizsgalas
elhtizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.
= Sulyos balesettel kapcsolatos teendok.
o Az intézményvezetdvel egyiitt e balesetekrdl elektronikus jegyzokonyvet vesz fel.
o Elektronikus jegyzokonyvet készit az intézményvezetdvel egylitt, ha a kivizsgalas
elhtizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.
» Koézremikodik az Iskolaszék és DOK tajékoztatdsaban, és a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban valo részvételiik biztositasaban.
= Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

IX.5. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6ner6bdl el nem harithatd esemény,
amely az iskolaban a nevel6-oktatd munka biztonsagosat jelentés mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet: a) bombariado b) katasztrofahelyzet c) tlizeset d) terrortamadas e)
egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd helyzet)
A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgaté a tliz- €s munkavédelmi
feladatokkal ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végz6 dolgozoi, tovabba a gondnok a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili vagy bombanak mindsiild targy, illetve egyéb
szokatlan, a biztonsagot eldreldthatdan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem
tapasztalhatok-e. ~ Amennyiben ellendrzésiik  soran  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Jogszabalyi
kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari
védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti ¢s mikodési
szabalyzataban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra meghatarozott
feladatok végrehajtasat. Veszélyeztet6 helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak: Ha
az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az
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iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot.
A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riado az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetoség
esetén ennek tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni. Az iskola épiiletében tartozkodo
személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gyiilekezésre kijelolt teriilet az épiilet eldtti kozteriilet és az iskolaudvar. A feliigyeld
pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1€évo és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekez6 helyen tartdozkodni. A veszélyeztetd helyzetet jelzo
riadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni annak
tény¢ét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riad6 bejelentésére okot ado esemény telefonos jelzés ttjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasaval vald fenyegetés kommunikaldsa), az
iizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A
veszélyeztetd helyzetet jelzd riado lefjdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak
szerint — potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitasi nap
elrendelésével. A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozdsa az
intézmény alabbi dokumentumaiban szabalyozottak:

A Tlzvédelmi szabalyzat

Rendkiviili eseményr6l az intézményben tartdzkodo igazgato vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartdt. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet

iktatni kell.

X. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

» Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5-10 méter sugart
teriiletrészt és az intézmények parkoldjat is —a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

= Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szaméara a

dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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= Az iskoldban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

= Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

= Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szédmdara a
dohényzas tilos.

= A nemdohanyzdok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi felel6se.

X1. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

XI.1. A mindennapi testedzés formai

= A testi nevelés teriiletei, formai

o Iskolai testnevelés orak.

o Mindennapos testnevelés

o Iskolai sportkor (,,Te 6ra” keretén beliil.)

o Orszagos Gyermek Sport Egyesiiletekhez kapcsolodo versenyek, foglalkozasok.

o Amennyiben az intézmény a KAP alprogramjaként bevezeti a testnevelési
alprogramot, akkor a plusz oraszamként jelentkezik a tanuld esetében.

o A tanulok kotelezd Gszas oktatason vesznek részt 3 és 4. évfolyamon.
Uszasoktatas (2 6ra egy napon) 20/2012. EMMI rendelet (11a) bekezdés szerint:
»~Amennyiben az uszasoktatas infrastrukturalis feltételei a nevelési-oktatasi
intézményben nem allnak rendelkezésre, akkor heti egy alkalommal legfeljebb két
testnevelésorat egy tanitasi napon dsszevonva lehet megszervezni.”

Iskolank 3. és 4. osztalyos tanuldi a Balassagyarmati Tanuszodaba jarnak
uszasoktatasra beosztas szerint.

Az Uszéasoktatds ingyenes koznevelési szolgaltatas, az utaztatdsrol az iskola
fenntartdja gondoskodik.

A tanulok feliigyeletérdl az iskola gondoskodik.

Az uszashoz sziikséges felszerelést: fiirdoruhat, papucsot, torolkézot és uszosapkat

— a sziilo biztosit.

= A tanulok fizikai teljesitményének mérése:
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A Netfit felmérést a testnevelés tantargyat tanitdo pedagogusok végzik. A NETFIT célja, hogy
pedagbgiai és pszicholdgiai értelemben is egyarant tdmogatd kornyezetet biztositsunk a
felmérni kivant tanulok szamdara. A megfeleld tesztkdrnyezet megteremtésével a felmérés
Osztonzoleg hat az egészségesebb, fizikailag aktiv életmod kialakitdsaban adottsagoktol

fliggetleniil mindenki szdmdara. A mérés elvégzése évente torténik.

Felmérések ideje: ~ Egész tanév soran.
Felel6sok: Felel6sok a mindenkori testnevelést tanitd pedagogusok, felso tagozat

Adatrogzités modja: A mért adatokat a pedagdégus a NETFIT programban rogziti.

XI1l. TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

XII.1. A tanéran kiviili foglalkozasok célja

= Aziskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.

A tanuldk a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha
felvételt nyertek, megjelenésiik kotelezd a foglalkozasokon.

* Intézménylinkben az alabbi tanéran kiviili, szervezett foglalkozasi formak vannak:
napko6zi otthon, szakkordk, korrepetalds, tanulmanyi-€s sportverseny, tomegsport,
kulturalis rendezvények, tanulmanyi kirandulasok, tanulészoba, KAP.

= A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogzitik az drarendben,
terembeosztassal egyiitt.

= A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

XIIL.2. Tanéran kiviili foglalkozasok

= Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével, a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkezOk szama eléri
a 8 fot. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok a szakkorvezetd
altal 6sszeallitott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséert. A szakkoroket
¢s idOtartamukat fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az
intézmény koltségvetésében biztositani kell.

= A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez

valo felzarkodztatas. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithato orakereten

-32-



beliil (heti 14 6ra) a korrepetalas differencialt foglalkoztatdssal, egyes tanulokra, vagy
az egész osztalyra kotelezo jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

KAP programon beliil a ,,Te orak”.

Kulturalis rendezvények, muzeum, szinhdz, mozi, tarlat, kiallitas latogatasok, tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetok.

o Tanitasi idoben ehhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskola tanuldi
kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegl
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az
engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt, aki
felelosséggel tartozik ez id6 alatt az intézményért, tanulokért.

A napkézi otthoni ellatasban minden tanulé részt vehet, melynek célja a tandrakra
val6 felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltltésére vald nevelés. A napkozis foglalkozés
soran az iskolai felkészités idétartamat meghaladd iddtartamot, szabadidt hasznosan
toltik el a tanuldk a sziilok javaslatainak figyelembevételével.

Tanulészoba: minden tanuld kérheti tanuldszobai felvételét, aki kovetkezd napi
felkésziilését iskolai kornyezetben, tanari feliigyelet és segitséggel kivanja megoldani.
Az intézményben alkalmazzuk a projekt oktatds modszerét, melynek keretében
projektnapokat szerveziink.

o A projektnapokon eldtérbe helyezziik olyan feladatok, szituaciok alkalmazasat,

melyek a HHH gyermekek fejlddését szolgaljak.

X111, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

XIII.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
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Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
J0 hirének megdrzése, oOregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga &s
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézmény hagyomanyos, kulturalis, linnepi és szorakoztaté rendezvényei:
o A nemzeti linnepek megiinneplésének moddja és formdja kotetlen, a szervezok
elképzelése szerint alakulhat. Az tinnepélyek rendjét, a felelosoket az éves

munkaterv tartalmazza.



Minden év oktdberében természetes anyagok felhasznéalasaval projekt napot
tartunk.

Minden évben, két alkalommal, egészséggel kapcsolatos projekt napot tartunk.
Minden évben karacsonyi, anyak napi linnepségeket tartunk.

Tavasszal kulturalis bemutatot tartunk, mely a kommunikacio fejlesztését
szolgélo6 projektnap.

Tavasszal tartjuk a Hunyadi-napokat, melyek tudomanyos, kulturalis,
szorakoztato és sportprogramjait pedagogusok segitségével a didkonkormanyzat
allitja 6ssze, szervezi meg.

Az iskola minden rendezvényén, vald részvételen a HHH tanulok elsdbbséget

¢élveznek.

XIII.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Nemzeti tinnepeinken a tanuldk és az iskola dolgozoi iskolai egyenruhdban kételesek

megjelenni, mely s6tét szoknya, vagy nadrag, fehér ing, vagy bliz, iskolanyakkendd.

Az iskola tanuloinak koételezd ilinnepi viseletére €s sportfelszerelésére vonatkozo

eldirasokat a hazirend is tartalmazza.

XIV. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

XIV.1. Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas modjai

XIV.1.1. Nevelotestiilet
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Nevelotestiilet és jogkorei:

o

A neveldtestiilet - a Kozoktatasi torvény 56. és 57 §-a alapjan - a nevelési-oktatasi
intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet
tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezo és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei:

o

A nevelotestiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.
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A

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az
intézményvezetd hivja ossze.

Nevelotestiileti értekezlet targyalja a pedagodgiai program, a szervezeti €s
miikodési szabalyzat, a hazirend, az ¢éves munkaterv, az iskolai munkara
vonatkoz6  atfogd elemzés, beszamolok elfogaddsaval, valamint a
didkonkormanyzat miikodési rendjének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat. Mindezeken tul a képzési struktura valtozasara is javaslatot tehet.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjadhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo iskolaszék, ill. didkonkormanyzat képviseldjét meg
kell hivni.

A nevelotestiileti  értekezletrél jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az
intézményvezetd, a jegyzokonyv vezetésére felkért pedagogus €s a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesito ir ala.

neveldtestiilet  egy-egy  osztialykozosség tanulmanyi  munkajanak,

magatartasanak, miiveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo

értekezlet), az osztalykozosségek problémainak megoldasat értekezleti formaban

végzi.

o

A értekezletek allandd idOpontjait az éves munkaterv rogziti. Felelosok az
0sztalyfonokok.
Ertekezletet - az osztaly aktudlis problémainak megoldasara - sziikség szerint az

osztalyfonok is 0sszehivhat.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

o

o

©)

o

o

tanévnyito-,

félévi-, tanévzaro, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantestiiletnek, értékeli
a tantestiilet és a sajat munkajat,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

0szi, tavaszi nevelési értekezlet,

munkaértekezletek (minden honap elsé hétféjén vagy csiitortokon).

MECS megbeszélések

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény egészét érintd

lényeges problémainak megoldésara, ha a nevelOtestiilet tagjainak 25 %-a, az intézmény

igazgatoja, vagy a kozalkalmazotti tanacs sziikségesnek latja

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:



o A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal hozza. Dontési jogkor esetén a szavazatok 50%+1
6 szlikséges, hatarozatok esetén egyszerli szotobbség is elegendd. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
o A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 tligyek elOkészitésére, vagy eldontésére
alkalmilag bizottsagot hoz létre (fegyelmi, felvételi, valasztési stb.).
A létrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.
A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait, minden esetben jegyzokonyvben rogzitik.
A nevelGtestiilet altal hozott dontéseket, hatarozatokat minden tanév végén, illetve
aktualitasakor a nevelGtestiilet feliilvizsgalja, értékeli, mely értékelésr6l a soron

kovetkezd neveldtestiileti értekezleten tajékoztatja a pedagdgusokat.

XIV.2. Szakmai munkakozosségek

Székhelyintézményekben: alds tagozatos és fels6 tagozatos munkakozosség,

Nagyloci és 6rhalmi telephelyeken: 1-1 alsé tagozatos munkakozosség miikodik.
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A nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai, szakmai munkakozosségeket hozhatnak l1étre
legalabb 5 fovel.
A munkako6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
A szakmai munkakdzdsség tagjai évenként javaslatot tesznek a munkakozosség vezetd
személyére, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
Munkak6zosség-vezetd abban a szakmai kozdsségben bizhaté meg, melynek legalabb
Ot tagja van. Ennél kevesebb tag esetén tantargyfelelds latja el a feladatokat.
o Intézménylinkben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
» székhelyen: alsé és felso tagozatos nevelok munkakozosségei, telephelyeken:
csak also tagozatos munkakdzosségek.
A szakmai munkakozosségek feladatai:
o torekszenek az intézményben folyd oktatd munka szinvonalanak emelésére,
koordinaljak a szakteriiletiikon folyé munkat,
o KAP bels6 munkamegbeszélések
o pedagobgiai kisérleteket végeznek,

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,
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felmérik €s értékelik a tanulok ismeretszintjét,

fejlesztik szakteriiletilk moddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

véleményezik a pedagdgus allashelyekre beadott palyazatokat

tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, segitik a kozosségbe valo
beilleszkedésiiket,

kialakitjak az osztalyozas- értékelés egységes gyakorlatat,

végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

a munkak6zosségben dolgozok munkdajanak véleményezése,

javaslattétel a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzésére,

javaslattétel a foglalkozasi és pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges
tantervek, taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasahoz.

elfogadja az éves munkatervét.

a teljesitményértékelés soran értékelik az adott pedagogust.

A munkakdzosségeken beliil a kollégék segitik egyméast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasdban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megvalésit asitdsaban, éralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai és jogai

o Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény

pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat,
iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkdjaért, szaktargyanak oktatasaért,

elbiralja és jovahagydasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanterv szerinti elorehaladast és a kovetelményeknek valo megfelelést,
modszertani €és szaktargyi megbeszéléseket hiv Ossze, segiti a szakirodalom
felhasznalasat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

Osszefoglald elemzést, beszamolot készit a nevelOtestiilet és igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenyseégérol,

figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,

képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil,



o tajékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,

o allasfoglalasai, javaslatai, vélemény nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

o a szakmai munkako6zOsség hatarozatairdl, dontéseirdl jegyzOkonyvet késziteni,
ezeket feliilvizsgalni, értékelni, és irasban tdjékoztatni a munkakdzosség tagjait,
illetve a pedagdgusokat.

o kozremiikodik a TER-ben, amennyiben az igazgat6 ezzel a feladattal megbizza.

= A szakmai munkakozosségek iilései évente legalabb 4 alkalommal, illetve
sziikségszertien lilnek Ossze.

» A szakmai munkakdzosségek dontéseirdl, hatarozatair6l minden esetben jegyzOkonyv
késziil, melyet az irattarban helyeziink el.

= A szakmai munkak6zdsségek dontéseiket, hatdrozataikat feliilvizsgaljak, értékelik,
melyrél a kovetkezd szakmai munkakozosségi iilésen irdsban tdjékoztatjdk a
munkak06zsség tagjait, illetve nevel6testiileti iilésen a neveldket.

XIV.3. Nem pedagégus munkakorben dolgozok kozossége:
= Tagjai: iskolatitkar, rendszergazda, takaritok, karbantarto.
= Iranyitasukat a mindenkori igazgatd helyettes latja el.
= Evente két alkalommal iiléseznek, tanév elején (augusztus honap) és tanév végén
(junius honap).

= A megbeszéléseken allapitjak meg az éves munkafeladatokat, illetve zarjak az éves

munkat €s beszélik meg a nyari feladatokat.

XV. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
SZEMPONTJAI

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kdvetkezOkben ismertetett

szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola igazgatdja.

XV.1. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagogusok
kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak
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XV.1.1. Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

XV.1.2. Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a mukodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban €s bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zoss€g innovacios céli

munkdjaban.

XV.1.3. Folyamatosan részt vesz a széleskort tehetségfejlesztésben és
tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szorulé tanulék fejlesztésében, illetve a
tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsoldodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
befektetett tevekenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-elokészité tevékenységet folytat.

XV.1.4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

= kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢és konzekvensen megkdveteli,

= eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

= j6 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

= adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

= ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét

befejezd kollégak munkajanak értékelése.

XV.1.5. Széles korii tanoran Kiviili tevékenységet végez, azaz:
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= rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében,

azokon rendszeresen megjelenik,



érdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

XV.2. A Kereset kiegészités dsszegének felosztasa:

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités dsszegébdl legfoljebb 15%-ban

részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi.

Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani,

maradékat a kiemelkedé munkat végzo pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a

fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizérhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatod

kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:

o

o

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége sordn mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem
megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény
igazgatoja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb

alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

XV.3. A kereset kiegészités odaitélése:
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti

szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o

o

O

az illetd pedagogus fizetési besorolasa,

cimpdtlékban valo részestilése,

illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfondki, munkakozdsség-vezetoi,
stb.),

allami, onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald

részesiilése.



XVI. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMALI ES
RENDJE

XVI.1. Az iskolak6zosség
= Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszessege.
XVIL.2. Intézményi kozosségek
= Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloéi jogviszonyban alld
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.
= Azigazgatd —a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:
o  szakmai munkakozosségek,
o  szildi szervezet,
o  didkonkormanyzat,

o  osztalykozosségek.

XVI1.2.1. Szakmai kozosségek
= Kapcsolattartas, feladatok a XIV. pont alatt

XVI1.2.2. BECS é MECS menedzsment
= Az BECS feladatait 5 tagi menedzsment koordinélja, melynek vezetdje a mindenkori
igazgatohelyettes, allando tagjai a mindenkori alsos és felsds munkak6zdsség vezetdje,
illetve egy also és egy felsd tagozaton tanité pedagogus, megfeleld képesitéssel.
= BECS feladatai: kiilon BECS szabalyzat, feladatterv tartalmazza
=  MECS feladatai: kiilon MECS szabalyzat, feladatterv tartalmazza

XV1.2.3. A sziiléi szervezet
= Az iskolaban miik6do sziiléi szervezet a (a tovabbiakban: SzSz).
= Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
o  sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o  aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elndke,
tisztségviseldi),

o  asziildi szervezet tevékenységének szervezése,
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o  sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
o  modjanak megallapitasa.

Az SzSz munkdjat az iskola tevékenységével az SzSz patronald tanara koordinalja.

A patronalo tanart az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra.

A SzSz vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

XV1.2.4. A didkonkormanyzat
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A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti €s milkddési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatdra — az igazgat6 biz meg hatarozott,
legfoljebb Gtéves iddtartamra.

A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd

mitkddésének szabalyai kozott kell Orizni.



= A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.
» A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
o  atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa eldtt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

o  ahazirend elfogadasa elott

= A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
= A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz
meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat

véleményét.

A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a didkdnkormdnyzatot segitd
pedagbégusok. A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

— a tanulok nagyobb kézdsségét érintd kérdések targyaldsakor;

— a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

— a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;

— az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor;

— egyeb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

— a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetdsége,
a nevelGtestiilet, valamint a sziildi munkakozosség értekezleteinek vonatkozd napirendi
pontjainal;

— az osztalykozosségek a probléméak megolddsdra megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

— a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot a tanulok kiilon
megbesz¢lt forméban.

A didkdnkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd

pedagogus képviseli.

-43-



XV1.2.5. Az osztalykozosségek
= Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
= Dontési jogkorébe tartoznak:
o  az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o  kiildottek delegélésa az iskolai didkdnkormanyzatba,

o  dontés az osztaly beliigyeiben.

= Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

» Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az
igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

= Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o  Egyiittmiikddik az osztdly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozdsség
kialakulasat.

o  Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat.

o  Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével.

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

o  Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
nevelQtestiilet elé terjeszti.

o  Sziil6i értekezletet tart.

o  Elldtja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése,
ellendrzeése, félévi €és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

o  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

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

o  Tanuldit rendszeresen tédjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tanordn kiviili tevékenységek

szervezeésében.
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o  Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.
o  Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos
feladatok megoldasat.

o  Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

XVI.3. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
XVL3.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja.

Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok tartja.
A szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok a tanév rendjérdl,
feladatairol, az osztalyfonok nevelési programjarol. A februari sziildi értekezlet témaja
a félévi munka értékelése, aktualis problémak.

A leend6 gyermekkozosségek sziileit a tanévet megelézéen marcius elsé heteiben
hivjuk Ossze a tanév kezdésének zavartalansdga érdekében. Témadja: az intézmény
kovetelmény- €s képzési rendszerének ismertetése.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfondk, a
szilok kozosségének megbizottja, az osztalykozosségben felmeriildé problémak
megoldésara.

A tovabbtanulok sziil6i értekezletét minden év januar 15-ig kell megtartani.

XV1.3.2. Tanari fogadooérak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban —
négy alkalommal tart fogadoorat.

A fogadoorak iddtartama legalabb 45 perc.

Ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora
iddtartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

XVI1.3.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢és az osztalyfénokok a napld vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.



A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, vagy a tajékoztato fiizeten keresztiil, irdsban
a Kréta naplon keresztiil torténhet.

Az osztalyfénok a naploba tett bejegyzés, a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén tajékoztatd flizeten keresztiil, irdsban
értesiti a sziiloket.

Az osztalyfonok a tajékoztatd fiizeten keresztiil, irdsban tdjékoztatja a sziildket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

Online formaban — kozdsségi halok, email

XVI1.3.4. A diakok tajékoztatasa
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A pedagbégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveto kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz.

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.
A tanul6d egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato.

Tort osztalyzatot nem adunk.

Az irésbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokeétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart

kapcsolatot a didkokkal.



= Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

*  Online forméaban — kozdsségi halok, email.

XVI1.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
= Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
o szakmai alapdokumentum,
o pedagdgiai program,
o szervezeti és milkodési szabalyzat,

o héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi iroddban szabadon

megtekinthetok, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.

= A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg.

= A fenti dokumentumok tartalmér6l — munkaiddben — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adnak tdjékoztatast.

» A hézirendet minden tanitvanyunk ¢&s sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend

Iényeges valtozasakor atadjuk.

XVII. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAI

Az egyiittmitkodés tartalma | Az egyiittmiikodés formai,

Egyiittmikodo partner
az intézmény aspektusabol | moddja (rendszere)
Fenntartoi iranyitas, ;
torvényesség biztositasa Ertekezletek
Gazdalkodasi, miikodési, Eseti megbeszélések
Fenntarto szerv torvényességi ellendrzés Szobeli tajékoztatasadas
Szakmai munka segitése, frasbeli beszamolo adasa
értékelése Egyeztetd targyalason valo
részvétel

A kozség életében vald
Onkorméanyzatok részvétel

Mint épiilet tulajdonossal
valo kapcsolattartds

Eseti megbeszélések
Szobeli tajékoztatasadas
Irasbeli beszamol6 adasa
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http://www.kir.hu/

Egyezteto targyalason valo
részvétel

Ovodak

Ko6z0s értekezleteken,
rendezvényeken vald

Gyermekjoléti Szolgalat

A pedagogiai munka részvétel
egymasra épiilése

Ertesités,
Az intézmény segitséget kér a | Esetmegbeszélés,

Gyermekjoléti Szolgalattol,
ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai

A Gyermekjoléti Szolgalat
cimének, telefonszamanak
intézményben vald

eszkdzokkel nem tudja kozzétetele,

megsziintetni. Eléadasokon,
rendezvényeken valo
részvétel

Az egyttmilkodesi Kozépfoku beiskolazas,

megallapodasokban

Kozépiskolak meghatarozott Versenyek,
partnerkapcsolati , o
. . Irésbeli tajékoztatas
tevékenység

Egészségligyi szolgaltatd
(iskolaorvos, véddno)

A tanulok rendszeres
egészségligyi felligyelete

A kapcsolattartas részletes
formajat, modjat szolgaltatasi
szerz6dés rogziti

Eseti megbeszélések,

Roma Nemzetiségi A roma tanulok Ertekezletek,
Onkormanyzat elorehaladasanak
koordinalasa frasbeli beszamolok
Szakmai szolgaltatasokkal
torténd segités, tanacsadas,
POK &

véleményezés, szakmai
kérdésekben egylittmiikodés

Nevelési Tanacsado és
Athelyez Bizottsag

Szakmai segitségnyujtas, a
sajatos nevelési igényl
tanulok sziirése

Egyhaz

A MIP-ben meghatarozott
partnerkapcsolati
tevékenység
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Varsany Fejlodéséért
Kozalapitvany

Az intézmény anyagi
tamogatasa,

Varsanyi Borbaratok

A Sz6l0szem szinpad segiti

Bemutatoorak, tanfolyam.

fegyelem fenntartasanak
segitése.

Egyesiilete az IPR megvalositasat. eléadasok, palyazatok
o Az iskolaér munkaltatoja
Iskoladrt biztositanak a altal eldirt munkakori leiras
pedagogusok munkajanak | alapjan végzi munkéjat.
Nograd Megyei megsegitésére, a rend, az Intézmény teriiletén dolgozik,
Renddrkapitanysag iskolai szabalyok és a felettese a Szécsényi

Rendérkapitanysag.
Intézményi kapcsolattartdja a
mindenkori igazgato
helyettes.

Balassagyarmati Tanuszoda

A tanulok uszasoktatasa Gszo
oktatok/edzok altal, beosztas
alapjan, tanulok sajat
felszereléssel mennek

Odautazas, atoltozés,
uszasoktatas, atoltozés,
visszautazas, a diakok
feliigyeletét az iskola
biztositja

Az 6rhalmi SE, a Csitari
SE ellatasa

Ko6zosségi szervezo,
kulturalis, sport

Rendezvények, programok
tevékenység, mindennapos
testnevelés

Civil szervezetek
Egyiitt Orhalom Fejlodéséért
Egyesiilet

Ko6zo6sségi szervezo,
kulturalis, sport tevékenység

Rendezvények, programok
eseti megbeszélés, meghivas
alapjan

Paléc Muzeum Parlloc’}le,phagyomanyok, Miizeumi 6rik, kézmiives
népmiivészek .
. . foglalkozasok
megismertetese
lI)(:)rf?’lezetvedelml ismeretek Kiranduldsok, tarak.
Ipoly Erdd Zrt. ovitese kornyezetveédd
programok
Programok, rendezvények e
Grhalomért Egyesiilet Részvétel a programokon
Polgardrség Ifja Polgarér Mozgalom

Ugyelet, jarérozés
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XVIII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuld joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben ¢&s ellatasban
részesiiljon. Az intézményben az iskola-egészségiigyi ellatds az iskolaorvos és a
védono egyiittes szolgaltatasabol all. Az ellatasban kozremiikodik még a fogorvos
¢s a fogaszati asszisztens.
= A tanulok iskola-egészségligyi ellatdsat az iskolaorvos és a védond a tanuld
haziorvosaval valo egyeztetés és egyiittmiikodés alapjan végzi.
= A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartoja megallapodast kot az illetékes hatdsag vezetdjével.
= Aziskolaorvos és a védond munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi.
= Az iskola biztositja — elére egyeztetett idopont szerint — a tanuldk rendszeres
egészségiligyi vizsgalatanak megszervezését (a tanulok iskola-orvoshoz,
fogorvoshoz kisérése, feliigyeletének ellatasa).
= A tanulok egészségi allapotanak megoOvasaért az iskola igazgatdja rendszeres
kapcsolatot tart fenn az orvossal, védéndvel, fogorvossal.
= Az iskolai egészségiigyi ellatas rendje:
SZEKHELY:
o Iskolaorvosi szolgéltatas: Dr. Rozsa Szilveszter Varsany, Hunyadi ut 1.
o Védondi szolgaltatas: Laukoné Oldh Magdolna Varsany, Hunyadi ut 1.

o Iskolafogaszati ellatas: Dr. Kerényi Csaba Szécsény, Rakoczi Gt 113.

NAGYLOCI TELEPHELY:
o Iskolaorvosi szolgaltatas: Dr. Toth Endre Nagyloc, Rakoczi ut 114
o Védondi szolgaltatas: Perczéné Mocsany Gyongyi Nagyloc, Rékoczi ut 114
o Iskolafogaszati ellatas: Dr Kerényi Csaba Szécsény, Rakoczi Gt 113
ORHALMI TELEPHELY:
o Iskolaorvosi szolgaltatas: Dr. Gath Csaba Orhalom, Rakoczi ut 1/A.
o Véddnéi szolgaltatas: Varga Monika Orhalom, Rékoczi Gt 1/A.

o Iskolafogaszati ellatas:

XIX. RENDKiVULI ESEMENYEKRE VONATKOZO ELJARASREND (HIT)

* Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét

vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
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tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zOlni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
= A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o a fenntartot
o tlz esetén a tlizoltosagot
o robbantassal val6 fenyegetés esetén a renddrséget
o személyi sériilés esetében a mentdket
o egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
= A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az ¢épiiletben tartézkodd személyeket ismétlédd szaggatott
csengdjellel (igazgatdi irodabol), dramsziinet esetén kézi kolomp és szdbeli jelzéssel
kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez.
= A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 tanuldécsoportoknak a tlizriadd tervben
talalhat6 kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk
= Rendkiviili eseménynek szamit:
o atlz,
o azarviz,
o afoldrengés,
o a bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon
akadalyozo, nehezitd koriilmény.
= Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a Tlizvédelmi Szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

= Katasztrofa elharitast szabalyozza a Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

XX. A TANULOKRA VONATKOZO FEGYELMI ELJARAS ES ANYAGI
KARTERITESI FELELOSSEG SZABALYAI

= Ha a tanul6 kdtelezettségeit vétkesen megszegi, vagy magatartasa ellen sulyos kifogés
meriill fel fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesitendo.

= A rendelet alapjan
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» FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAST lehet lefolytatni.
o Célja a kotelesség szegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
valamint a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa.
o Az egyezteto eljaras rendje:
» Kezdeményezheti a kotelességszegd, sértett, valamint a helylikben eljaro
jogi személy.
» Az egyeztet0 eljaras meginditasa 6t munkanappal a fegyelmi eljaras el6tt
kell, hogy torténjen.
» Az egyeztetd eljarast az intézmény vezetdje, érintettsége esetén a
fenntart6 vezetdje folytatja le.
» Az egyeztetd eljaras minden esetben az intézmény hivatalos
helyiségében kell, hogy megtorténjen.
» Az egyeztetO eljarason a kotelességszego, a sértett, torvényes képviseldi,
a DOK tagjai az Iskolaszék elnoke vehet részt.
» Az eljaras renddel Osszefiiggd kérdésekben a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti kdznevelésrdl az iranyadok.
= Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:
O megrovas
O szigorl megrovas
o athelyezés masik iskoldba
o eltiltas a tanév folytatasatol
o kizaras az iskolabol.
= A feleldsségre vonas eljarasmodjara és formdjara nézve a 2011. évi CXC. torvény a

nemzeti koznevelésrdl az iranyadok.

XX.1. Fegyelmi targyalas
A tanulok fegyelmezése:

Azt a tanulo6t, aki
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
e a Hézirend eldirdsait megszegi, vagy
e igazolatlanul mulaszt, vagy

e Dbarmely modon art az iskola jo hirnevének, biintetésben lehet részesiteni.
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Az iskolai biintetések formai:

szaktanari figyelmeztetés; a szaktandr adhatja a szaktantdrgyaval kapcsolatos
kozlésekre, elmarasztalasként, ill. hidnyossagok kovetelésére

osztalyfonoki figyelmeztetés; az osztalyfondk adhatja, koordinalé funkcidjanak
kovetkeztében az osztalyban torténd barmely Hazirend elleni vétség, vagy sorozatos
rendbontd magatartés esetén. Osztalyfonoki figyelmeztetésben (vagy a soron kdvetkezo
fegyelmezo fokozatban) részesiil az a tanulo, aki 3 szaktanari figyelmeztetést kap.
osztalyfonoki intés; az osztalyfonok adhatja, koordinal6 funkciojanak kdvetkeztében az
osztalyban torténd barmely Hazirend elleni vétség, vagy sorozatos rendbontd
magatartas esetén

osztalyfonoki megrovas;, az osztalyfonok adhatja, koordinalé funkcidjanak
kovetkeztében az osztalyban torténd barmely Hazirend elleni vétség, vagy sorozatos
rendbontd magatartas esetén

igazgatoi figyelmeztetés; az igazgatd adhatja igen sulyos vétség, vagy a Hazirend
sorozatos sulyos megsértése esetén

igazgatoi intés; az igazgatd adhatja igen sulyos vétség, vagy a Hazirend sorozatos,
sulyos megsértése esetén

igazgatodi megrovas; az igazgat6 adhatja igen stilyos vétség, vagy a Hazirend sorozatos,
sulyos megsértése esetén

tantestiileti figyelmeztetés; a tantestiiletnek az osztdlyban tanitdo tagjai ko6zos
megegyezéssel adhatjdk a tanuld sulyos, tobb tanora esetében tapasztalt rendbonto
magatartasa, ill. a tankdtelezettség stilyos megsértése esetén.

tantestiileti intés. a tantestiiletnek az osztdlyban tanit6 tagjai k6zos megegyezéssel
adhatjak a tanulod sulyos, tobb tandra esetében tapasztalt rendbontd magatartasa, ill. a
tankotelezettség sulyos megsértése esetén

tantestiileti megrovas, a tantestiiletnek az osztalyban tanit6 tagjai k6zos megegyezéssel
adhatjak a tanulo stlyos, tobb tandra esetében tapasztalt rendbonté magatartasa, ill. a
tankotelezettség sulyos megsértése esetén

atiranyitas, vagy kizaras az iskolabol

Olyan esetekben alkalmazhat6, ha a tanuld devians magatartasa az iskola rendszabalyaival és

az osztalykozosséggel szemben nem valtozik a fegyelmezd intézkedések sorozatos alkalmazasa

ellenére sem. Alkalmazasa esetén az iskolanak gondoskodnia kell a tanulé mas iskolaba vald

atvételérol.
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A ,kizaras...” csak a tankotelezettségét betoltott tanulo esetén érvényes.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben
a vétség sulyara valo tekintettel el lehet térni. A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziild
tudomasara kell hozni.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit, a Hazirend eldirdsait vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd, a Koznevelési torvény
vonatkozé jogszabdlya szerint. A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomésara kell
hozni. A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvonas,

o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, iskoldba

A fegyelmi biintetést a fegyelmi bizottsag hozza.

Fegyelmi eljaras

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljaras is indithatd. A fegyelmi eljards meginditasarol az iskola
igazgatoja a neveldtestiilet javaslatara dont.

Stlyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

e az agresszid, a masik tanuld megverése, bantalmazasa;

e az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog, energiaital) iskoléaba hozatala
fogyasztasa;

e aszandékos karokozas;

e az iskola neveldi, alkalmazottai és tarsai emberi méltésaganak megsértése; ezen tul
mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan biincselekménynek
mindsiilnek.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaban a hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

Karokozas

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanul6 sziildje vagy gondviseldje a
magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités
pontosmértékét a koriilmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdz tanorai és egyéb foglalkozasokon

valo haszndlatanak szabalyai: A tanuldé nem folytathat a tanitasi 6rdn olyan tevékenységet,
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amely a tanulas folyamatat akadalyozza, az orat tartd tanar munkajat zavarja. A tanitasi orakon
a diakok szamara audio-eszkozOk, mobiltelefon, valamint a tanitas idotartama alatt bluetooth
hangszord és az iskolai munkét zavard jatékok hasznalata tilos. Tanuldink az iskoladba
érkezéskor mobiltelefonjukat kotelesek a portan kikapcsolt allapotban leadni. Ellenkez6
esetben az eszkoz elvételre kertil €s csak a sziil kapja vissza.

Abban az esetben tarthatjadk maguknal, ha azt a pedagdgus felszdlitdsara az 6ran hasznalhatjak.
A tanulok a sajat tulajdonukban 1évé infokommunikécids eszkdzoket (mobiltelefon, tablet,
laptop, audio-eszk6zok, stb.) a tanitasi oran csak a pedagogus engedélyével, illetve
felszolitasara hasznalhatjak. Az iskola tulajdonat képezd infokommunikécios eszkozoket a
tanulok csak a pedagogus jelenlétében €s iranyitasaval hasznalhatjak.

A biintet6jogi és fegyelmi eljaras hatalya ald nem tartozd, pedagogus vagy a koznevelési
intézmény egy¢b alkalmazottja ellen iranyuld, a kdznevelési intézménnyel jogviszonyban allo
tanulo részérdl elkovetett kozdsségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények megel6zésének,
kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazando intézkedések:

A tanulé az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyuld kozdsségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, kozosségi egyiittélés szabalyaival
alapvetden ellentétes magatartast tantsit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-
oktatasi folyamatban résztvevo tanulok és pedagogusok alapvetd érdekeit. Ha a tanulo altal
elkovetett kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés bilintetdjogi feleldsség
hatalya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be kell nytjtani. Ha a
kozosségellenes magatartds fegyelmi eljaras hatdlya ala tartozik, a fegyelmi eljarast a
tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Ha a kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy blincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl
sz616 tudomasszerzéstdl szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kozdsségellenes
magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést vélhetden megvaldsitoé tanuld ellen, amelybe
bevonja a tanul¢ sziileit.

A vizsgalat lefolytatdsara az intézmény igazgatdja harom fés bizottsagot hoz létre, amelyet
maga vezet.

A vizsgélat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanulé megvalositotta
e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést. A vizsgélatban a
bizottsdgnak meg kell allapitania, hogy az elkdvetett cselekmény biintetdjogi vagy fegyelmi
eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem. Az elbirdlaskor figyelembe kell venni, hogy a

cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakozdsség vagy osztalykozosség
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mukodését, az iskolai neveld-oktatd munka nyugodt folytatasanak feltételeit, milyen tanuloi,

pedagdgusi, munkavallaléi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all szemben a szokdsos

tarsadalmi, iskolai kommunikacids eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel. A

vizsgalatnak és az alkalmazando intézkedéseknek a tovabbi hasonlé cselekedetek megel6zését,

valamint a kozoOsségellenes magatartast megval6sitd tanuld elszigetelését, az iskolai

koézvélemény elitéldé motivaciojat kell szolgalniuk.

XXI. A FOGLALKOZASOKROL VALO TAVOLMARADASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

XXI.1. A tavolmaradas kérésének rendje

A tanuld az iskolabdl vald tdvolmaradasat csak sziiléi nyilatkozat alapjan
kérheti. Ez a nyilatkozat csak szoban torténhet a tdvolmaradast megel6z6
idészakban, tehat nem utodlag.

A tavolmaradast engedélyezheti az intézmény vezetdsége, illetve az

osztalyfonok.

XXI.2. Az elbiralas szempontjai

Az intézmény vezetdje, illetve az osztalyfonok azon szempontot koteles szem
el6tt tartani, hogy a tdvolmaradas a gyermek, illetve a csalad érdekét szolgalja-

e. amennyiben igen, a tivolmaradas engedélyezése rajuk nézve kotelezd.

XXI.3. Az engedélyezés rendje

Amennyiben a szild az osztalyfonokhoz fordul a tdvolmaradas
engedélyezésével, ¢és nemleges valaszt kap, fordulhat az intézmény
vezetdségehez.

Az intézmény vezetdsége a fenti esetben csak az osztalyfonok meghallgatasaval

valtoztathatja meg az osztalyfonok dontését.

XXI.4. A mulasztas igazolasanak modja
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A tanulok tandrardl, vagy tanéran kiviili foglalkozasrol torténd hianyzasat sziil 61
vagy orvosi igazolassal kell igazolni.
A sziil6 félévente 5 tanitasi napot igazolhat gyermekének irasbelban a Krétan

keresztiil vagy a tajékoztato fiizetbe irva.



= Orvosi igazolast papir alapon vagy 1997. évi XLVIL. tv. 27/A § (1) alapjan a
haziorvos az EESZT rendszeren keresztiil eljuttatja a Kréta rendszerbe.

= A sziilének a betegség, vagy mas rendkiviili ok miatt torténd hidnyzas elso
napjan széban értesiteni kell a tanuld osztalyfonokét, illetve az intézmény
barmelyik neveldjét.

= A tanuloknak a sziiléi vagy az orvosi igazoldst a mulasztast kovetd legelsd
tanitasi oran kell bemutatnia a tanorat tart6 neveldnek.

= Ha a tanuld késésével zavarja a tanodrat, az kdvetkezményeket von maga utan,
neveldi vagy szaktanari figyelmeztetést kap. Sorozatos késés esetén a tanuld
igazgatoi figyelmeztetésben is részesiil. A sorozatos késés az Koznevelési

Torvény értelmében igazolatlan tandrat von maga utan.

XXI.5. A mulasztas kovetkezményeinek meghatarozasa

» A tanérdkrol valé nagymértékii hidnyzast, ennek kovetkezményeit a

Koznevelési torvény tartalmazza.

XXI.6. Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje

= Amennyiben a tanul6 egy igazolatlan 6rat mulaszt, errdl a sziil6t irasban értesiti
az intézmény.

= Amennyiben tovabbi igazolatlan hianyzasok el6fordulnak a tanulonal, ugy az
intézmény a sziil6t és a fenntarto szerv illetékes szerveit is értesiti, akik eljarast

kezdeményezhetnek a sziild ellen.

XXII. EGYEB SPECIALIS, AZ INTEZMENYEKRE VONATKOZO ELOIRAS
SZABALYAI

XXI11.1. Miivészetoktatas
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Az intézmény és a Rozsavolgyr Mark Alapfokt Miivészeti Iskola, a Varsanyi Alapfoku
Miivészeti Iskola megallapodast kot az iskola termeinek és eszkdzeinek hasznalatardl a
fenntartoval.

A miivészeti iskola tanorai alatt a tanulok tanoran kiviili rendezvény szervezésére
minden esetben az intézmény vezetdjétdl kérhetnek engedélyt.

Nemleges valasz esetén az intézmény vezetdjének irasban kell valaszt adni a tanuldk

felé.



XXI11. PEDAGOIAI MUNKA ELLENORZESESNEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszerisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

XXIIIL1. Pedagogus teljesitményértékelési rendszer —- TER

A pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdése szerint ,,a munkaltatdO minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus ¢€s a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
(NOKS) munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. A pedagogusok teljesitményértékelésérol
sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan 2024.09.01. napjatol az intézményben miikddik a
TER.

Az iskola sajat TER szabalyzatiban rogzitve hatarozza meg a kozremiikodSket és egyéb
kapcsolatos feladatokat és szempontokat. A szabalyzat megtekinthet6 az iskola honlapjan és az

igazgatoi irodéban.
XXIV. ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
= Az iskola konyvtira az iskola mulkodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.
=  Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozod
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartdsanak és haszndlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.
= Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:
o a haszndlok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai

osztaly egyidejli foglalkoztatasara,
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o tanitasi napokon a tanuldok, pedagogusok részére megfeleld idodpontban a
nyitva tartas biztositasa,

o rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatahoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

= Konyvtarunk kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Kozségi Konyvtarral.

= Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi.

= Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

= A konyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrodl leléhely-nyilvantartast kell

vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

= gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

= tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

= az iskola pedagodgiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

=  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

= tartos tankOnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

= a konyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

= akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,
= anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
* mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacioceserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban

= Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként,

részben megbizédsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
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Az

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, €és lebonyolitja azt

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznélodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi

a tanuloknak.

SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozéo rendelkezéseit

nyilvanossagra Kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

* az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni

= a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell
vezetni

= azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

-60 -

= tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek
stb.) kolcsonzése,

= Jexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

= t4jékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.



= koOnyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa

= tijékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja:

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz.

melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: téritésmentes

A konyvtirhasznalat szabalyai (JELENLEG SZUNETEL A NYITVA TARTAS!)

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed.

A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az

id6tartamra kdlesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart.
A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolesonzési 1d6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett,

az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos

kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

XXII1. 2. Gyuijtokori szabalyzat

Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:
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Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van.

Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok
hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasédhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,

megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyvijtokore, az allomanybdvités 6 szempontjai:

e

»  Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore.

= A szisztematikus, tervszerli ¢és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai
konyvtar gytijtokori szabalyzata.

» A gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

= Az illomanybdvités f6 szempontjai:

* Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljové 1ujabb
kihivasainak, egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
tovabbfejlesztésre.

* Az allomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerzOk miiveinek szama
o Tartos tankonyvek

o Tananyaghoz kapcsol6do szakkonyvek

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk tipusa szerint jogilag a KIK fenntartasaban muiikodik,

korlatozottan nyilvanos, konyvtar (1 000 kotet alatti dokumentummal).

3.4. Az iskola pedagdgiai programja:
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Konyvtarunk gytlijtokore eszkoze a pedagogiai program megvaldsitasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az 4ltalanos és sajatos pedagodgiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.

Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd  olvasményok,
ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra
keriiljenek, ¢és a gyujtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a

katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A kOnyvtar gytijtékori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg0rzi, feltdrja, szisztematikusan gylijti és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal

gyujt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtdkor):
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F6 gyijtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

o lirai, prozai, dramai antologiak

o klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

o egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

o tematikus antologidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

¢ ifjusagi regények

o altalanos lexikonok

o enciklopédiak

o az Ujonnan belépd hittan tantargy tanitasdhoz sziikséges dokumentumok
¢ a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato

alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zld

muivek



o az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

o a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

o a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

o a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

o a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

¢ pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢élektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
o az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

o az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

o csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,

rendeletek és azok gylijteményei
o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
o a taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és

jogszabalyok, illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
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frasos nyomtatott dokumentumok

o  konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

o  térképek, atlaszok
Egyéb dokumentumok:

o  pedagogiai program

o  palyazatok

o  oktatbcsomagok
Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat.
A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
¢s egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros

részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.



= Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

XXI11.3. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

= Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

= Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.

= Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is
igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

= A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

= Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

= A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat kéri:

o név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és 1dd,
o anyja neve,

o allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
o személyi igazolvany vagy tutlevél szama.

= Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek.

= A tanul6knak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tdjékoztatja a
konyvtaros tanart.

= A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbol eltdvozd kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

= helyben hasznélat,
=  kolcsOnzés,
= csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

= Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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o akézikonyvtari alloméanyrész,
= A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
= A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
o azinformaciok kozotti eligazodasban,
o az informaciok kezelésében,

o  aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

2.2 Kolesonzés

Megsziint a kdlesonzés lehetdsége.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztadlyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartasara az osszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

XXI11.4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok

rendelkezésére.



A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

o bibliografiai és besorolasi adatokat

¢ ETO szakjelzeteket

¢ Téargyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

= A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

= A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.

= A leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum.

= A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

= A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konvvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

= fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
= szerzOségi kozlés
= kiadas sorszama, mindsége
= megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
= oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
= megjegyzések

= kOtés: ar

1.2 Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

A raktari jelzetet ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes
kataloguscéduldjara.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.



1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
= A tételek belso elrendezése szerint:
o Dbetlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
o targyi katalégus (ETO szakkatalogus)
= Dokumentumtipusok szerint:

o Konyv

XXII1.5. Tankdnyvtari szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
= atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
= 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
= Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
= Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek

kozott, megteheti az alabbi webcimen: http://www.iskola.kello.hu/

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

3. A kolcsonzés rendje
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A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve

elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara ¢&s

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ....... as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, €s az atvételt
alairasommal igazoltam.

e ..... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel0sséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

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

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

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

o Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (jinius
15-ig)



o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
¢ listdt készit a konyvtarban talalhatdo 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

o az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

o a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsénoz,
a tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

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

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
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Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

-71 -

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szdmara az alabbi elvek
szerint:

felelos a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet és
irodalmat tanit6 tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmaéra beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekral,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb 1)
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfelel6 allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkako6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjdban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,



elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel €s elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

XXV.JARVANYUGYI INTEZKEDESEK

Jarvanyligyi helyzet esetén az intézmény eljarasrendet dolgoz ki, melyet az intézmény
honlapjan, valamint a helyben szokasos méddon kozzétesz, valamint a sziiloket errdl

értesiti.

XXVI. ZARO RENDELKEZESEK

XXV.1. SZMSZ médositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet modosithatja a
sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabélyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 06nallo szabalyzatok
tartalmazzak.

E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Varsany, 2024. augusztus 31.
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Nyilatkozat
A Varsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és telephelyei Sziiléi Szervezet képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat

elkészitéséhez ¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Varsany, 2024. augusztus 31.

Sziil6i Szervezet elnoke

Nyilatkozat
A Varsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Diakénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat

elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Varsany, 2024. augusztus 31.

didkonkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tanasitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje az SZMSZ

fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Balassagyarmat, 2024. ......cccceeeveeneenne

Balassagyarmati
Tankeriileti Kozpont
igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK 1.SZ. MELLEKLET

Pedagiogus munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Balassagyarmati Tankeriileti Kozpont
Munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

tipusa:

Szervezeti egység Varsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

megnevezése: 3178 Varsany, Szécsényi ut 1.

Munkavégzése helye: Varsanyi Hunyadi Matyés Altalanos Iskola,
3178 Varsany, Szécsényi ut 1.

Besorolasa:

FEOR szama:

Munkaidé és heti 40 6ra

benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

Munkaltatéi jogkor

gyakorloja:

Kinevezési jogkor Balassagyarmati Tankeriileti Kézpont Igazgatd

gyakorloja:

Kozvetlen vezetdje: 1gazgatd

1.) Fébb felelosségek és tevékenységek

» Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit 2023. évi LII. torvény

a pedagogusok 1j életpalydjardl és az iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzata,

Pedagogiai Programja, éves munkaterve, illetve a neveldtestiileti hatarozatok alkotjak.

» A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaba,
amelyek az intézmény nevelé-oktaté munkajabol az egyes munkakoroknek

(tanito, tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kitelezden vonatkoznak.

* A munkatervben rogzitett feladatokat hataridore és pontosan elvégzi.

+ A pedagdgus beoszthat6 az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok elvégzésére

— a szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas alapjan.

Ezek az alabbiak:

- kotelezd oraszamba is beszamithat6 feladatok (osztalyfonoki munka, korrepetalas, szakkorok,
napkozi otthon, sportkor),

- helyettesités,

- tanulmanyi kirandulas,

- iigyeleti munka, tanulokiséret.

* A pedagbgiai munkat felelésséggel és onalldan, a neveldtestiilet altal kozosen kialakitott
egyseéges elvek alapjan — a modszerek €s taneszk6zok szabad megvalasztasaval — tervszeriien
veégzi.

* Megismeri a (szak)targyaban rendelkezésére all6 dokumentumokat és taneszkozoket,
melyekbdl a pedagogiai programban rogzitett elvek alapjan vélasztja ki a legmegfelel6bbeket.
» Tanmenetek alapjan dolgozik, melyet a pedagdgiai munkakdzdsség vezetdjének jovahagyasra
bemutat, online vagy nyomtatott formaban, targyév szeptember 10-ig.

» Tanitasi oréira, tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien
megtartja, (fel)hasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket. Neveld és
oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.
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* Fokozott figyelmet fordit a kiilonleges bandsmoédot igénylé (SNI, BTMN, tehetséges)
tanulokra.

» Segiti a tanulok képességének fejlesztését, tehetségének kibontakoztatdsat, a hatranyos
helyzetli, lasstibb tempdban haladok felzarkdztatasat. Sziikség esetén differencial.

+ A tanulok egyenletes terhelésére torekszik.

* Felkésziti tanuléit a tantargyaihoz kapcsolodo versenyekre.

» Torekszik a szaktargyhoz kapcsolodd versenyek szervezésére helyi vagy kiilsOs
megvalositassal.

» A tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggyd6zodik; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

» Alkalmanként, munkaterv szerint vallalja az iskolai linnepélyek, rendezvények, miisorok
szervezését, lebonyolitasat.

* Gondoskodik a szaktargyahoz kapcsolodo szakmai anyagok, eszkdzok megfeleld tarolasardl,
miikodoképességérdl, megdrzésérdl, s azok felett anyagi feleldsséggel tartozik.

» Az ligyeleti munkat pontosan ellatja, akadalyoztatdsarol idoben értesiti az igazgato-
helyettest, aki gondoskodik helyettesrol.

2.) Ellenorzé, értékelo tevékenysége

* Rendszeresen, folyamatosan és targyilagosan ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat,
teljesitményét.

» Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésdbb 5 napon beliil
kijavitja, rogziti a digitalis naploba, ellenérzdébe.

* A dolgozatiras id6pontjat elore kozli a tanuldkkal, hogy ugyanabban az osztadlyban egy napon
kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

» A félévi és év végi osztalyozas eldtti utolso témazard dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek
lezarasa eldtt megiratja és kijavitja.

» A kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi (feleldson keresztiil) javitja, vagy a tanulokkal
javittatja.

* A tanulok fiizetét legalabb szobeli szamonkérés alkalmaval ellendrzi és lattamozza.

Also6 tagozaton rendszeresen ellendrzi a tanulok irdsos munkait.

* Gondoskodik arrol, hogy a tanuloknak megfeleldé szamu (havonta legalabb 1) érdemjegye
legyen.

3.) Kapcsolattartas

* A tanulok fejlédése érdekében egyiittmiikddik az osztalyfonokkel, a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal.

* A gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egytittmiikddik kollégaival és a
Gyermekjoléti Szolgdlat munkatérsaival.

+ Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl (fogadodora,
sziildi értekezlet), sziikség szerint intézkedik a sziilk behivasarol.

+ Kollégakkal, intézményvezetéssel online platformokon (messenger, email) keresztiil is
rendszeresen tartja a kapcsolatot.

D) Munkafegyelem

* Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

Akadalyoztatdsa esetén azonnal értesitse az intézmény vezetdjét vagy az altalanos
igazgatohelyettest, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval jaruljon hozzad a
helyettesités szakszertiségéhez.

+ Torekedjen tandrainak, foglalkozasainak pontos megkezdésére, befejezésére.

* A tanitasi 6radkon torténtekért a pedagogus a felelOs.

* A pedagogus, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.
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4.) Adminisztraciés munka

« Pontosan és naprakészen vezeti az e-KRETA naplét: hianyzo tanuldk beirasa adott napon,
rendszeresen beirja a tanulok érdemjegyeit, az tanérak és helyettesitések konyvelése minden
héten péntek 16 6rdig megtorténik.

» Rendszeresen dokumentalja a tandran kiviili foglalkozasokat.

5.) Egyéb

» A fentiecken til elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdé vagy
helyettese szoban vagy irdsban megbizza.

* A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat bizalmasan
kezeli, s csak a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak, neveldtestiilet elé.

» A munkakorében meghatarozott feladatok ellatasat az iskola falain kiviil is végezheti — a napi
8 6ra munkaidején beldil.

* A szakmai megujulashoz - a lehetdségek szerint — tovabbképzéseken vesz részt.

6.) Munkakoriilmények

« ir6asztala van a tanari szobaban.

* Sziil6i kapcsolattartashoz igénybe veheti a munkahelyi telefont.

* Munkajahoz igénybe veheti az iskolai fénymasoldt, internetet, szamitogépet.

» Munkajahoz igénybe veheti a pedagogiai asszisztens €s a rendszergazda segitségét.

7.) Jarandésag

* Bérbesorolas szerinti illetmény

» Pedagogus igazolvany

 Utazasi kedvezményre jogosito igazolvany.

8.) Altalanos rendelkezések

* A dolgozo jogosult az intézményi vagyonsértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

» Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
+ Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkaveégzése soran okozott karokeért és
hibakért.

Barmilyen munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképzettségének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat fenntartom.

A pedagogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatoi hataskorben meghatarozott
kotott munkaidorol a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 62. § (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — a fenntartoval egyetértésben — kotott munkaidejét
a kovetkezdkben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatdssal — tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott
munkaidejének mértéke heti... 6ra, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan az
orarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozéasokkal koteles teljesiteni.

2. A kotott munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni
az iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi
feladatai:
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...................... y veeeenllV i hONA Ll nAD
PH
igazgato
Jelen munkakori leirds .€v . honap . napjan 1ép életbe, €s
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.
Varsany,
PH
munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kdtelezden elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.
Varsany,

munkavallalo

Az osztalyfonoki feladatokkal torténo megbizds melléklete:

a)

Munkakéri leirasdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfonoki feladatokkal

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfénoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elékészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, térzskonyv, bizonyitvany,
sth.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi
tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az osztaly
didkdnkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkdzgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitdo pedagogusokkal, és az iskola lelki vezetdjével

a konferenciat megeldzden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére vonatkozoan,
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b)

részt vesz a kozOsségi szolgalat megszervezeésében, a tanulok tevékenységének kovetésében,
dokumentalasaban és ellendrzésében,

elokésziti a sziil6i értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,
részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavaté musoranak, didkigazgatd-valasztasi
misoranak, ballagasanak, stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak ¢s a
sziikségleteknek megfelelden felhivija a figyelmet annak egyes eldirasaira,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya tanulénak
a fels6foka tanulmanyokra torténd jelentkezését,

tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 tanulok, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagogiai programban
leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

minden honap utolsé munaknapjaig osztalya tanuldit érintéen ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi a tertiletért felelds igazgatonak,
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, nyolc napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott izenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanul6 bukasra 4ll, valamint a 250 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy jelent6sen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak/foigazgatonak.
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d) osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idOtartamat az igazgato/féigazgatod altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

o osztalyfondki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgato/foigazgatd
altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfénoki megbizas a megbizasban megjelolt hatarido lejartaval automatikusan megsziinik,
ettél eltéréen az intézmény igazgatojanak/fdigazgatdjanak lehetOsége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténd megbizds visszavonasdra, a megbizads visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

Varsany, 2024. januar 22.

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Varsany, 2024. januar 22.

pedagdgus

A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténé megbizas melleklete:

Munkakéri leirdsdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
munkakozosség-vezetdi feladatokkal

a) dltaldnos vezetdi és koordindcios feladatai

o felelés munkakozdssége iskolai szinti szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért €s végrehajtasaért,

e minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irasban rogziti a munkakdzosség munkatervét, beszamoloit,

e minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat szakteriiletét
érint0 pedagdgiai, szervezési feladataira,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

e ¢vente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

e ¢vente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl emlékeztetd
feljegyzést készit,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi dnértékelésben,

megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzosség tagjainak.

pedagégustarsait tamogato szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor €s a gyakornok egylittmiikodését,

a tanév végeén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

felelosséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 6sszefoglalja
és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti és ellendrzi az irdsbeli és szobeli vizsgara eldkészitett
eszkozoket.

kiilonleges felelossége

felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és dralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

munkakozosség-vezetdi megbizatasanak hatdrozott idétartamat az igazgat6 altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkak6zosség-vezetOi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgaté altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakzosség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkakozosség-vezetoi
megbizasrdl térténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé, ennek
benyt;jtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,



e amunkakdzdsség-vezetéi megbizas a megbizasban megjeldlt hatarido lejartaval automatikusan
megszinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak/foigazgatdjanak lehetésége van a
munkakdzosség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

Varsany,

igazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Varsany,
pedagdgus
Pedagdgiai asszisztens munkakdori leirasa
Munkaltaté megnevezése: Balassagyarmati Tankeriileti Kézpont
Munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Szervezeti egység megnevezése: Varsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
3178 Varsany, Szécsényi ut 1.
Munkavégzése helye: Varsanyi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola
Besorolasa: pedagdgiai asszisztens
FEOR szama:
Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 o6ra
Megbizas idotartama:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen vezetije:

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Fobb felelssége és tevékenysége

Munkajat kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
A nevel6-oktatd munka segitése.

Tanulok feliigyelete.

A napkozi otthon és a tanuldszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitdsanak megfelelden részt
vesz a tanulok feliigyeletében.

A hatékony nevelémunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban vald részvétel az alabbi
felsorolt feladatkorben:

» alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;

YV VYVVVYV
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» igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanuldkat

orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszeri ellatdsarol, iskolan kiviili

programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat;

levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a

pedagdgusnak vagy kdzvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkajat;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az igazgatOhelyettes altal

megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében;

» Részt vesz a nevelbtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén.

Y VYVV VY

Kiilonleges felelossége
» Maoddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
» Téajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
» az osztalyfénokoket,
» atanuldcsoportot, osztalyt vezeté pedagogusokat,
» aziskolavezetoség tagjait.

A teljesitményértékelés modszere

« Munkajaért eredményfelelsséget vallal: felels a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és
kiils6 értékelések mindsitenek.

+ Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

w  Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

« Felmeriild problémak esetén hataskort tal nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

A pedagégusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatéi hataskorben meghatarozott kotott
munkaidérol

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan — a fenntartdval egyetértésben — kotott munkaidejét a kovetkezokben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott munkaidejének
mértéke heti 40 6ra, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan az 6rarendben foglaltaknak
megfeleld foglalkozasokkal kdteles teljesiteni.

2. A Kkotott munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatast elOkészitd, neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni az
iskolavezetés utasitasai szerint.

Jelen munkakdri leirds . év honap . napjén 1ép életbe, és modositasig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Varsany,
PH
munkaltato
A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Varsany,

munkavallald
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Pedagogus szakképzetséggel nem rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

A munkakoér megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Varsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, 3178
Varsany, Szécsényi ut 1.

Eléirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartisainak teljes korli vezetése. Az igazgatdi titkarsag
hivatali teend6inek teljes kort ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.
Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel, fenntartdval,
partnerintézményekkel).

Pedagogiai €s adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

A tanuldk iskolaba jelentkezésekor €s tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve beszerzésérol.
Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérdl.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacids rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Elgallitja, kezeli és irattarazza az igazgatdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasardl
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatérssal egylittmikddve.
Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok témakorok szerinti, id6- és betiirendes

feldolgozasa és tarolasa.
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Tervezés

A nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt Orzési idd (irattdri terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja soran, telefon- és faxhivasai sordn tovabbd a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Kdoznevelés
Informaciés Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idGben eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

Tanuléi beiskoldzaskor segit az adminisztracidos teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolds tovabbitasdban osztalyfénok és a tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Munkakoriilmények

Munkavégzéséhez kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, 6vja.

A teljesitményértékelés modszere

K/
0‘0

X3

%

X3

S

X3

¢

X3

¢
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0’0

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felels a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsd €s
kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épé 6nalld feladatmegoldas.
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Jelen munkakori leiras napjan 1ép életbe, és modositasig illetve a munkajogi jogviszony megszinéséig
érvényes.

Varsany,

PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Varsany,

Rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Varsanyi Hunyadi Métyas Altalanos Iskola, 3178 Varsany, Szécsényi tit 2/A

Varsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola nagyloci telephely, 3175 Nagyloc, Rakoczi ut 117.
Varsanyi Hunyadi Métyas Altalanos Iskola érhalmi telephely, 2671 Orhalom, Rakéczi tt 33.
Eléirt végzettsége: szakiranyu

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetett felettese: igazgatd

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 ora

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, kiilondsképpen az informatikai eszkozokkel tdmogatott, a nevel6-oktato
munkat segité pedagogusi tevékenységekben valo részvétel.

Fébb felelossége és tevékenysége

» Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibadkat — ha javitasa kiils6
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas stb.)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres  id6kozonként — koteles  beszdmolni az  igazgatonak  vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitdstechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
Biztositja az intézményben — az anyagi lehetdségekhez mérten — az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges, rendelkezésre 4llo szoftverek miikodését. A meglévd szoftvereket
¢és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

A rendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartdjanak tulajdonaban 1évo beszerzett és
Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja (rendszergazdai koddal
rendelkezik). A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozo jogszabalyok eldirdsainak megfelelden az iskolai
szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

A meglévé vagy 0j halozatok struktargjat ugy épiti ki, hogy a biztonsagot €és az
lizembiztonsdgot ndvelje. Szakmai dokumenticiot készit a rendszer felépitésérdl,
miikodésérol és a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasdnak
tervezésében.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsagi beallitasaira a
hardveres és szoftveres lehetdségekhez képest, valamint tigyel a hardver fizikai elzarasara.
A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szdmitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgéak pontos idOpontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld 1d6t kell szamara biztositani),
¢s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
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Kiilonleges felelossége

» Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést.
» Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

» akozvetlen felettesét és

» aziskolavezetdség tagjait

Munkakoriilmények

» Az éllanddé mikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika termekbe
bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is. A munkaidén kiviil
végzett munkat naploba kell jegyeznie.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal €s a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onalld feladatmegoldas.

X/
X4

L)

X/ R/
L X GIR X 4

Jelen munkakori leiras napjan 1ép életbe, és modositasig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Varsany,

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Varsany,

munkavallalo
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Karbantarto munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: karbantartd

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Varsanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
3178 Varsany, Szécsényi ut 2/A
3175 Nagyloe, Rékoezi ut 117.

El6irt végzettsége: megfeleld szakképzettség

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé: 40 ora

Megbizas idétartama: visszavonasig

A munkakor célja

Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartdsaval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kornyez6 zoldovezeti teriileteinek

kertészeti munkalatainak elvégzése, azok tisztantartsa.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodéasok kijavitasarol (berendezési

targyak, ajtok, ablakok javitasa, ég6csere, zarcsere Stb.).

e Kéthetente bejarason feltarja az id6kozben keletkezett meghibasodasokat, s azokat az
¢észlelés, ellendrzés idOpontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett flizetben.

e Koteles minden nap a fent emlitett flizetet megnézni, €s a tanarok, diakok, valamint a tobbi
dolgozd altal jelzett meghibasodasokat kijavitani. Az elvégzett munka idOpontjat a

flizetben jelezni kell.

e Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az intézményvezetd-helyettesnek intézkedés

céljabol (nagyobb meghibasodasok, szakipari munkék esetén).
e Gondoskodik a konténerek kiiirittetésérdl és elszallittatasarol.
e Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.

e Az iskola épiiletéhez tartozé jardat és az épiilet kdzvetlen kozelében 1évo kozteriiletet

rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja).

e Az iskola udvaranak és kozvetlen zoldovezeti teriileteinek szakszerii kertészeti

munkalatainak teljes kort ellatasa.
e T¢len eltakaritja a havat, felszorja a jardakat és az udvart.
e Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésérdl.

e A javitdsi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi

eldirasait maradéktalanul koteles betartani.

e A szolgalat felvételekor meggydzodik az altala kezelt eszkdzok meglétérdl, probléma

esetén az intézményvezetd-helyettesnek, illetve az tigyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

e Az utolso foglalkozas befejeztével az épililet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése
elétt meggy6zOdik az épiilet nyilaszaroinak lezart allapotardl, majd munkaidejének

befejeztével miikodésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.
e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozdsségét érintd valamennyi rendezvényen.
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Kiilonleges feladatok

A rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az intézményvezetd-helyettes és az iskolavezetés
utasitisa szerint.
Ellenorzés foka

Kéthetente ellendrzi az épiiletbejaras sordn a villanyok, kapcsoldk, ajtok, ablakok, berendezési
targyak allapotat.

Munkakoriilmények
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.
Kapcsolatok

e Az iskola valamennyi dolgozdjaval.
e AzintézményvezetO-helyettessel a munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatban, a javitas
koltségei és sziikséges anyagainak biztositdsa miatt.

A teljesitményértékelés modszere

¢ Munkgjéért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban allo személyekkel.
Felmertil problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallod feladatmegoldas.

R/
A X4

X/
X4

L)

e

AS

Jelen munkakori leiras 20. . napjan 1ép életbe, és mddositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Varsany,

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €és annak fliggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Varsany,

munkavallald
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Takarito munkakori leiras

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: kisegit dolgozo

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Varsanyi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola

3178 Varsany, Szécsényi ut 1.

ElGirt végzettsége:

Besorolasa: kisegit6é dolgozo

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetett felettese:

Munkaidé: 40 6ra, napi beosztas:

Megbizas idétartama:

Szervezeti kapcsolatok:

-01 -

o Szabadsaga: évi szabadsagat a szabadsagolasi terv szerint, elsOsorban az iskolai
szlinetek idején, az intézmény vezetdje engedélyével veheti igénybe.

e  Munkahelyi érkezését, tavozasat a jelenléti ivre koteles felvezetni.

e  Munkaidében munkahelyét a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Napi teenddk:
e Gondoskodik a tantermek, irodak, egyéb helyiségek szelloztetésérdl, portalanitasarol.
e Gondoskodik a tandrak kozotti sziinetekben a mosdok takaritasarol, fertotlenitésérol, az
l6kék tisztitasarol, a toalettpapir-mennyiség ellenérzésérol.

Tanitas utani munkak:
o Tantermek, folyosok, 0lt6z0k, tornaterem, irodak, mihelytermek felseprése,
porszivozasa, fertdtlenitd felmosasa.
e A mosdok takaritasa, fertétlenitése.
e A sorakozohelyek, belsé jardak felseprése.
e Gondoskodni kell a szemétgytijtok és azok kornyékének rendben —és tisztantartasarol.
Hetenkénti teendék:
e Gondoskodni kell a mellékhelyiségekben a falicsempe letorlésérdl.
o Sziikség esetén a mennyezetek, oldalfalak tisztitasarol (pokhalozas, stb.).
Havonkénti teenddk:
o Sziikség esetén nedves ruhaval at kell tor6lni a tantermekben, folyosokon az
olajlabazatot.
o Gondoskodni kell az ajtok, ablakok, ablakdeszkak vizzel torténd lemosasarol,
letorlésérol.



5. Tavaszi, 0szi és téli sziinetekben:
o Az ablakiivegek attisztitasa, szényegek, fliggdnyok atmosasa, portalanitas.
6. Nyari sziineti feladatok:
e Teljes nagytakaritds az iskola minden helyiségében.
e A szertarak, pincék, kamrak takaritdsa.
e Aziskolaudvar, ugromedrek gyomtalanitasa.
7. Egyéb feladatok:
e Részt kell vennilik minden iskolai munkét segit6 rendezvény lebonyolitdsaban.
o Sziikség esetén ligyeletet tartanak az iskolaban.
e Segiteniiik kell az iskoldban, a nem iskolai rendezvények megtartasat takaritoi
teendokkel (véradas, valasztas, stb.).
e Betegallomany esetén egymas helyettesitésének megoldasa, az igazgatoval vald
egyeztetés alapjan.
Munkakériilmények

e  Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felel6s a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé €s
kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a gyermekekkel, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

X3

*

X3

8

0’0

Jelen munkakori leiras. napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig
érvényes.

Varsany,

PH munkaltato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezGen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Varsany,
munkavallalo
A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
A munkavallalé neve:
Leanykori név:

Anyja neve:
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Lakcime:

A munkakér megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskolai didkonkormanyzat (tovabbiakban: DOK) miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet

szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet
¢s a tanulokdzosségek igényeinek dsszehangolésa.

Alapveto feleldsségek és feladatok

1.
2.

10.

11.

12.

-03-

Szervezi és iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a didkdonkorményzat — jogszabalyilag nem szabalyozott — hatdskdre
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirasara.

A tanuldkkal kozosen elkésziti a diakonkormdnyzat munkatervét, ezt véleményezi a
nevelotestiilettel és a didkok kdzosségeivel.

A DOK 6nalléan torténd mitkddését segiti a neveldtestiilettdl kapott hatdskdrén beliil.

A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyuajt a
diakonkorményzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitasahoz és részt vesz azok
értékelésében.

Biztositja a DOK hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, el6segiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Elésegiti a tanulok demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanuloi statusuknak
megfelel6 modon.

Osszehivja és levezeti az didkonkormdanyzati képviselok megbeszéléseit.

Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagyiilések szervezésében, a
didkparlament iilését évente 1 alkalommal &sszehivja és levezeti.

Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a DOK
rendezvényein.

Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestiilet, fenntartd, hatosagok el6tt, kiilonbozo
forumokon (ahol ezt a didkvezeté nem teheti meg).

A DOK-6t érintd kérdésekben alairasi joga van.



13. Tanar-didk konfliktus esetén kozvetités a felek kozott, a kompromisszum kidolgozasaval.

14.  Szervezi és miikodteti mindazokat a programokat, melyek az elmilt évek soran hagyomannya
valtak.

15. Nevelétestiileti értekezleteken beszamol a végzett munkarol, tajékoztatja a tantestiiletet a
diakok kéréseirdl, problémairdl.

16. Az SZMSZ és a Hazirend betartasa kotelez, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

17. A munkakéri leirdsban nem megjel6lt eseti — soronkiviili — feladatok megoldasa, elvégzése az
igazgatoség megbizasa alapjan.

A teljesitményértékelés modja

«»  Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felel6s a ra bizott tanulok kozosségi fejlodéséért.
+» Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot készit.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és mddositasaig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt:Varsany, 20...... ......ccoevnnene

Munkaltatd
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Leanykori név:
Anyja neve:
Lakcime:
A munkakor megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkabhely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzettsége:
Besorolasa:
FEOR szama:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az altala iranyitott szervezeti egység iranyitasaval 0sszefliggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az
iskola szervezeti és miikddési szabalyzatiban — és mas szabalyz6é dokumentumokban — foglaltaknak
megfeleléen a vezetdi munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi muikddés
zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgato egyszemélyi felelGsségének érintetleniil hagyasa
mellett, felel6s a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai és
kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai iranyito-ellendrzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hatdskore

Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagdgusa és neveld-oktatd munkajukat kdzvetleniil
segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és
hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébol az igazgatohelyettes szamara a
szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Mint az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatasa esetén feleldsséggel — a
munkaltatoi jogkor kivételével — helyettesiti.

Pedagogiai feladatai
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Iranyitja és feliigyeli az nevel6-oktatdo munka egészét.

2. Felugyeli a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

3. Ellenérzési jogkore Kkiterjed az iskolaban folyd oktato-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

4, Pedagogusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez6 pedagdgus
etikai kodex el6irasait, magasabb vezetoként segiti az igazgatdt a pedagogus etika normainak
betartatasaban.

5. A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai irdnyito-
ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagogiai programban illetve az éves iskolai munkatervben
meghatarozott feladatok megvalositasat.

6. Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

7. A tantargyfelosztas alapjan, az igazgatd utasitisainak megfelel6en kialakitja, iranyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

8. Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

9. Gondoskodik az iskolai linnepélyek megszervezésének koordinalasardl, annak elékésziileteit
figyelemmel kiséri.

10. Javaslatot tesz Kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban.

11. Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgato és az iskolavezetés dontése alapjan.

12.  Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfénok személyére.

13. Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort el6zetes
megbeszélés alapjan.

14. Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezet6ség tilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység €s az iskola €letét érintdé valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el a
nevelGtestiileti iilés napirendjére.

15. Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezetdi
feladataiban.

16. Ellatja az iskolaban folyo gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

17. Megszervezi és megtartja a félévi nevelbtestiileti értekezleteket.

18.  Szervezi és koordinalja a bemutato orak el6készitésének és lebonyolitdsanak munkait.

19. A munkak$zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also tagozat szakmai-pedagogiai
munkajat.

20. Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziil6i értekezletek megtartasat.

21. Az SZMSZ és a Hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

22. Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.

Ugyviteli feladatai

1. Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Koznevelés
Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

2. Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairol és tavolléteir6l szo16 adminisztraciot.
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3. Ellenérzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszer(i megvalositasat, és a neveld-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

4. Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

5. Elvégzi a lemorzsolodas megel6zését szolgalo korai jelzé és pedagdgiai timogatd rendszer
miitkodtetésével kapcsolatos jogszabdly altal eldirt adatrogzitési feladatokat az erre
rendszeresitett elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsolédd szakmai team
munkék koordinalast.

6. Részt vesz az iskolat érinté valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellendrzési tervben
foglaltak szerint.

7. Részt vesz a pedagégusok munkajanak megitélését szolgald Oralatogatasokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

8. Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérdl, a tanari ligyelet megszervezésérol.

9. Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéssel folytatott beszélgetések
témait.

10. Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a
fejlesztési stratégia és az iskolai, arculat kialakitasanak kérdéseiben.
11. Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasardl, vezeti a helyettesitési
naplot.
12.  Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsé
intézmények felkérésére illetve fenntarto6i utasitasra.
13.  Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.
14.  Szervezi és ellendrzi a leltarozast.
15. Ugyeletet tart az igazgatovel egyeztetett idSben.
16. Munkajat az igazgato utasitasai szerint végzi, dontéseiben kikéri az igazgatd véleményét.
17. Jbovahagyja az alsé tagozatos és napkozis neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.
18. Gondoskodik a nevel6k adminisztraciéos munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérél (naplok,
ellen6rzok, anyakonyvek, stb.)
19. Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.
20. Ellendrzi az alsos munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét.
21. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.
22.  Szervezi és ellendrzi a leltarozast.
23. A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti — soronkiviili — feladatok megoldasa az igazgatd
megbizasa alapjan.
A teljesitményértékelés modja
% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
+ Munkajdban nyomon koOvethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyt

fejlesztése és fejlodése.
+» Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a rd bizott szervezeti egységek fejlédéséért.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és mddositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

-97 -



Kelt: Varsany, 20..... ......ccoevnnenee
Munkaltatd

ADATKEZELESI SZABALYZAT 2.SZ. MELLEKLET

ADATKEZELES ES TOVABBITAS

INTEZMENYI RENDJE

Késziilt: Varsany, 2017. aprilis 30.

Készitette: igazgatd

Hatalya: 2017. aprilis 30-t6l visszavonasig

JOvahagyta: o
Nagyné Barna Orsolya

tankeriileti igazgatd
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I. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

1. § Az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovéabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

I1. A szabalyzat hatilya

2. § A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldra.

3. § (1) E szabalyzat alapjan kell ellatni:

a) Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés).

b) A tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

4. § E szabalyzatot megfelelen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan, illetve
a jogviszony létesitésére irdnyulo eldzetes eljarasokra.

5. § A gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti
jogviszony  fennalldsatdl,  annak  megsziinése  utdn  hatdriddé  nélkill = fennmarad.

1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

7. § (1) Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

a) Az intézmény vezetdje.

b) Az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd (vezet-helyettes).
C) Az iskolatitkar (mas megbizott személy).

d) Személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kézremiik6dé alkalmazott.

e) Az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

(2) Az intézmény vezetGje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve
e kdvetelmények ellendrzéséért.

99



(3) A teljesitményértékelést végzo vezetd (vezetd helyettes) felelésségi korén beliil gondoskodik arrol,
hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli €s

targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

(4) A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

8. § (1) A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan
nyilvantartott adatok:

2)
b)
c)
d)

100

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

oktatési azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetbi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idétartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,



pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés id6pontjat, megallapitasait.

9. § Az alkalmazotti alapnyilvantartas (1. sz. melléklet) rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo adatait.

10. § Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

11. § Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszdmat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat, illetve a sziikséges mértékben az alkalmazott
gyermekének adatait.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

12. § (1) Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd altal megbizott személy
(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

(2) Az igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntarto szerv
latja el.

(3) A munkabdl valo rendes szabadsag vagy egyéb ok miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a
megbizott vezeti.

(4) A személyi juttatasokrol szold nyilvantartast a megbizott vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév
zarasat kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

13. § (1) A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni:

a) Az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

b) A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, bir6sag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

€) Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplo adat a valésagnak mar nem felel
meg.

d) Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsidt vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

e) Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

14. § Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikddik kézre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal
Osszefiiggo adatot is kezeli.

101



Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

15. § (1) Az alkalmazotti alapnyilvantartas szdmitdgépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

(2) A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

a) Az alkalmazott adatainak els6 alkalommal t6rténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat.

b) Athelyezéskor.
c) Alkalmazott jogviszonyanak megsziinése esetén.

d) A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulo kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).

(3) Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel torténd vezetését személyi iratként kell
kezelni.

(4) A szamitogépes madszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol az alkalmazotti jogviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a alkalmazott személyazonositod adatait.
Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

(5) A technikai azonosit6 az alkalmazott egyéni azonositasara szolgald szdmjegy. Az egyéni azonositot
az intézmény nem valtoztathatja meg jogviszony fennallasa alatt. A technikai azonositordl az adatok
megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tdjékoztatas nem adhato.

(6) Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

(8) Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a alkalmazott eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

(9) A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l — a jogszabaly altal eldirt
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato. Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

(10) Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at
harmadik személynek.

(11) Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az illetményszamfe;jtd
hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

16. § (1) Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
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kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba
val6 betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

(2) Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyeb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

(3) Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az
igazgatot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

17. § (1) Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik, €s a alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

(2) Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralés
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

(3) A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
a) A személyi anyag iratai.
b) Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok.

€) Azalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adobevallas, fizetési letiltas).

d) Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

(4) Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

Személyi irat kezelése

18. § (1) Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

(2) A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a) Az alkalmazott felettese.
b) A teljesitményértékelést végzo vezetd.
¢) Feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé szerv.
d) A fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy.
e) Munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag.

f) Az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatésag, az ligyész és a birdsag.
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g) Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil.

h) Az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv
¢és a munkavédelmi szerv.

i) Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

(3) Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradésa esetén az alkalmazotti jogviszony létesitését
kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek,
amely azt megkiildte.

19. § (1) A személyi anyag tartalma:

a) Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

b) A palyazat vagy szakmai 6néletrajz.

C) Az erkolcsi bizonyitvany.

d) Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata.
e) Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata.
f) A kinevezés és annak modositasa.

g) A vezet6i megbizas és annak visszavonasa.

h) A cimadomanyozas.

i) A besorolas iratai, az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok.
J) A teljesitményértékelés, mindsités.

K) Az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat.

I) A hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat.

m) Az alkalmazotti igazolas masolata.

20. § (1) Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

(2) A megbizott személy dsszeallitja az alkalmazott személyi anyagat. A tdrvény eltéré rendelkezésének
hianyéaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

(3) A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(jtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az iigyirat keletkezésének id6pontjat is.

(4) A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi

anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idopontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.
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(5) Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/D §-aban
felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni.
(6) Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott
személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezel alairasat rogziteni kell.

(7) A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell drizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezheto.

I11. A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa

Felelosség a tanuldk adatainak kezeléséért

21. § (1) Az intézmény vezetdje felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és jelen Szabdlyzat eldirasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

(2) Az igazgato-helyettes felelés a feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo teriileten folyd
adatkezelés szabalyszertiségéért.

(3) A pedagogusok, az osztalyfonoki feladatokat ellatoé pedagogus, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs,
iskolapszichologus, valamint az arra kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott
adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

(4) Az arra kijeldlt személy (példaul: munkaiigyi, személyi iigyintézd, iskolatitkar) és a feladatkore
szerint illetékes iligyintézo felelés a pénziigyi elszdmoldsokhoz kapcsolddd személyes adatok
szabalyszeri kezeléséért.

Nyilvantarthat6 és kezelhet6 tanuldi adatok

22. § (1) A tanuldk személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.

23. § (1) A nyilvantartott adatok kore:

a) A tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama.

b) A sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

C) A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

d) Felvételivel kapcsolatos iratok. Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok.

e) A gyermekbalesetre vonatkozo adatok.
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f) A t6bbi adat a sziil6 hozzajarulasaval.
g) A fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és

kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

24. § (1) A tanuldi adatok jogszabalyban meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntarto, birdsag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok,

C) amagatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, a sziilének,
d) a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz, iskolahoz

e) az egészségiigyi, dvodali, iskolai egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek, tanuld
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Az adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendje

25.§ (1) A gyermeki/tanuloi adatkezelésre és tovabbitasra jogosult az igazgatd, a helyettes, a pedagogus
feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek és ifjisagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az
iskolatitkar.

(2) Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

(3) A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, jegyzOkonyvet, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

(4) A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat. Az iskolatitkarral nyilvantartja és kezeli a
kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az igazgato-helyettes.

(5) Az irat elokészit6jét az igazgato jeldli ki.

(6) A pedagogus, osztalyfonok a tanuld haladasaval, tanulményai, magatartdsa és szorgalma
értékelésével, hianyzasaval osszefliggd adatokat kozolheti a sziilgvel.
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(7) Az adatkezel0 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy
onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt.

(8) Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezo.

(9) Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

(10) A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfelel eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a célok korébe.

Titoktartasi kotelezettség

26. § (1) Az igazgatoét, helyettest, a beosztott pedagogust, gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, tovabba
azt, aki esetenként kozremiikodik a tanuld feliigyeletének ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozdan, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

(2) A kiskoru gyermek sziilojével kdzolhetd minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

(3) Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra, kdzrehatasra
vezethetd vissza.

(4) A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a tanuld fejlodésével, értekelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

(5) A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, a nevelbtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgatd
kezdeményezheti irasban.

(6) A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitdsara.

(7) Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzOok és abban kézremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

(8) A jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.

KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES ADATTOVABBITASI
KOTELEZETTSEG

A tanulé fejlédésének nyomon kovetése

27.§ (1) Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsaban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhatd, amelyen
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nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6lté tanuld azonosithatd. A tanuloi teljesitmény mérése és
értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a tanulok teljesitményének
értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a mérési azonositoval ellatott
dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére. Az atadott
dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas
utjan gyljtott, a tanulod szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokésaira, a sziilok iskolazottsagara,
foglalkozasara vonatkozo6 adatokat.

(2) Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6tddik tanitdsi év végén tordlni kell. Az iskola
az Onkéntes adatszolgaltatdssal gylijtott adatokat a dokumentumoknak a kozoktatasi feladatkorében
eljaro oktatasi hivatalnak torténé megkiildést kovetd harom munkanapon beliil torli.

(3) A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskoldn beliil hasznalhatok fel, a tanul6
fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és
megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének
figyelemmel kisérésére vonatkozé adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat
részére a tanulo fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténé felhasznalas céljara. Ha a
tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani
kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatalt arrol, hogy a mérési
azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatal a
feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo és sziildje részére hozzaférhetdveé teszi.

(4) A kozépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy az
ott végzett tanulok — a kozépiskola, illetve a szakiskola elsd két évfolyaman — a tanitasi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld
nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott
adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan médon az iskola honlapjan, annak hidnyaban
a helyben szokasos mdédon nyilvanossagra kell hozni.

A palyakovetési rendszerbe torténé adatszolgaltatas

28. § (1) A kozoktatasi informacios iroda azonositd szamot ad ki annak, akit pedagdgus-munkakorben,
illetve nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, pedagogiai eléadd vagy
pedagodgiai szakérté munkakorben alkalmaznak.

(2) A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

(3) A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott személy részére. Az informacios
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentést6l szamitott 6t

évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

(4) A kozoktatasi informacids iroda azonositd szamot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyt 1étesitett.

(5) A kozoktatas informéacios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas
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tartalmazza a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja nevét, lakdhelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési-oktatasi
intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott személy részére. A tanuloi
nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A pedagogusigazolvany

29. § (1) A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben, a pedagodgiai el6add és pedagodgiai szakértdi
munkakdrben, tovabba a szabadid6-szervezé munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a koOzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren
keresztiil a KIR adatkezel6jénél. Az e munkakorokbol nyugallomanyba vagy korhatar el6tti ellatasba
helyezett személyek részére az utols6 munkaltatdé kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadasat. A
pedagdgusigazolvany elkészitésérél a KIR adatkezeldje mint a pedagdgusigazolvany 2011. évi
CLXXIX. torvény - a nemzetiségek jogairdl (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatoja
gondoskodik. A pedagdgusigazolvany a Nektv. 2. § 3. pontja szerinti kartya, amely kdzokirat. A
pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK miukodtetoje és
a pedagogusigazolvany megszemélyesitdje a pedagdgusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a Nektv.
16. § (2) bekezdés a)-b) pontja szerinti, valamint a kartya kézbesitésé¢hez sziikséges adatokat.

(2) A pedagogusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem a Nektv. 16. §-dban el6irt adatokon til
tartalmazza

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

b) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a pedagoégusigazolvanyon
megjelenitésre kertil,

c) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
d) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagogus email cimét, és

e) az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagogus altal megadott kézbesitési lakcimtipust
vagy a kézbesitési cimet.

(3) A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére.

(4) A pedagdgusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti
adatokon tul az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,

¢) a pedagogusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.
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(5) A kizarolag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd pedagogusok esetében a pedagdgusigazolvany a
,,kiilfoldi cim” feliratot tartalmazza. A nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban all6 pedagogus
pedagdgusigazolvanya a , kiilfoldi intézmény” megjeldlést tartalmazza.

(6) A pedagdgusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.

(7) A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a munkaltato - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus Uton terjeszti elé a
pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, €s tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi
cselekményeket. A munkaltatd az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kdzponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével. A
pedagdgusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg. A KIR adatkezeldje a
pedagdgusigazolvany  igényléséhez és eldallitasahoz  sziikséges személyes adatokat, a
pedagdgusigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesit0 matrica sorszamat, valamint a
jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilo
adatot tartalmazé nyilvantartast vezet. A KIR adatkezelGje és a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok a pedagogusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a
pedagdgusigazolvany érvényességének megsziinését koveto ot évig kezelhetik.

(8) A munkaltato a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja
a KIR adatkezel6je részére. A pedagdgusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a KIR
adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott negyvendt nap.

A diakigazolvany

30. § (1) Az iskola a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvany kiadasardl intézkedik az Nkt. 46. §-
aban foglaltak szerint. A diakigazolvanyt a kdzoktatdsi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan
kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanuld alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a
szil6 alairasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola
nevét és cimét. A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

(2) A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését
koveto ot évig.

(3) Az adatkezelés a kozoktatasi informacios irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizardlag a
didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magéban.

igazgato
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