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Bevezetd
A Szervezeti és Mikodési Szabadlyzat (SZMSZ) hatarozza meg a kbzoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsS és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal
mas hataskdrbe.
A Szervezeti és MUkédési Szabdlyzat személyi és id6beli hatdlya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata és kételessége az
iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuléinak. A
szervezeti és mikédési szabélyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kételessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt wvesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat elfogaddsa elétt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

¢ az iskolai didk-6nkormanyzat,
» a7 iskolai szGl&i szervezet,

«  aszakmai munkakdzbsség

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjdul szolgélé jogszabalyok

» A 2023. évi LIl. térvény a pedagégusok (] életpalyajarol

« A Kormany 401/2023. (VIIl. 30.} Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616
2023, évi Lil. térvény végrehajtasarol

«  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

s 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérél es a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrél sz0l6 térvény
végrehajtasardl

= A Kormany 245/2024. (Vill. 8.} Karm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak kérérdl, valamint a targyakra vonatkozd
eljarasrend részletes szabalyairo!

« 2024, évi XC. térvény Magyarorszag 2025. évi kbzponti kéltségvetésérdl

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

o 419/2024. (Xil. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

«  2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhaztartasrol {Aht.)

»  368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol 52016 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

o 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

» 1993. évi XClIl. térvény a munkavédelemr6l

« 1990. évi XCill. t&rvény az illetékekrdl

« 2011. évi CXil. torvény az informaciés &nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

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

o 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

. 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elieni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl



5/1993. {XIi. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrd| sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasaral

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

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

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvréi

2011. évi CLXXIX. t&rvény a nemzetiségek jogairol

335/2005. (XI. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

Az intézmény alapdokumentuma szerinti feladatai

Hivatalos neve: Dr. J6sa Istvan Altaldnos Iskola

Feladatellatasi helyei
Székhely: 4325 Kisléta, Kalléi utca 6-8.

Alapité és a fenntart6 neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Matészalkai Tankerileti Kbzpont
Fenntartd székhelye: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 10.
Tipusa: altaldnos iskola

OM azonaosito: 033539

Kdznevelési alapfeladatai

4325 Kisléta, Kailoi utca 6-8.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

L

nappali rendszer( (felvehet maximalis tanuléi létszdm: 250 f6)

also tagozat, felsé tagozat

1 évfolyamtél 8 évfolyamig

a tébbi gyermekkel, tanuloval egyitt nevelhet, oktathat6 sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejl§dési zavarral kiizdgk, értelmi fogyatékos enyhe
érteimi fogyatékos) nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 16 f&)
integracios felkészités

egész napos iskolai képzés (1. évfolyamtdl 4. évfolyamig)

egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

iskolai kényvtar: kényvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el



+ mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem
» atestnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatds modja:
egylittmiikddésben, megéllapodés alapjan

A feladatellatast szolgslo vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
4325 Kisleta, Kdlloi utca 6-8.

Fenntartod jogkdre: vagyonkezel8i jog

Viallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény feln&ttoktatasi feladatokat nem lat el.
A vezetdk és az alkalmazottak kinevezésének a rendje

Az igazgaté kinevezésének feltételei, rendje

lgazgatéi megbizas nyilvéanos palyazat alapjén adhaté. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palydzat melizhet, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntarté és a
nevelétestiilet egyetért.

Az igazgat6i meghizds feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakér betéltéséhez sziikséges meghatérozott szakképzettséggel, igazgatoi
szakképzettséggel, legalabb négy év pedagbgus-munkakérben, vagy heti tiz tandra vagy
foglalkozas megtartasira vonatkoz6 oraaddéi megbizas elldtdsa soran szerzett szakmai
gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan
idére, telies munkaidére sz6l6 alkalmazassal, vagy a megbizéssal egyidejlleg pedagbgus-
munkakérben térténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre szol6 alkalmazassal.

Az intézmény igazgatojat a kbznevelésért felelés miniszter bizza meg 5 évre nyilvénos palyazat
Gtjan, a Matészalkai Tankeriileti Kdzpont gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A pélyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a Matészalkai Tankerileti Kozpont latja el.

Az alkalmazottak kére és az alkalmazas feltételei
Az intézményben a pedagdégusok és a nevel§ és oktaté munkéat kozvetlenil segiték
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a nevels és oktaté munkat segité alkalmazottak a
munka torvénykényve hatalya alatt allnak.
Oraadd megbizasi szerz8dés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy foglalkozas
megtartdsara alkalmazott pedagdgus.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék kinevezése a 2023. évi LIl t6rvény a
pedagogusok (] életpalyajérél és a Kormény 401/2023. (Vill. 30.) Korm. rendelete a
pedagégusok 0j életpalyajardl szolé 2023. évi LIl tdrveny végrehajtasardl vonatkozd
rendelkezései alapjan térténik.

A pedagdgusok és a pedagdgus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segiték
besorolasa az Nkt 65.8-a , a 2023. évi LIl. tdrvény a pedagogusok Uj életpélyajardl és a
Kormany 401/2023. (ViIi. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok (j életpalyajardl sz616 2023. évi
LI. térvény végrehajtdsardl vonatkoz6 rendelkezésel alapjan kertl sor.

Oraadé megbizasara a 2013, évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrdl és a 2023. évi LIl
térvény a pedagogusok U] életpélyajarél és a Kormany 401/2023. (Vill. 30.) Korm. rendelete a



pedagégusok Uj életpalydjérdl sz6lé6 2023. évi LIl. tdrvény végrehajtasardl vonatkozé
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Nevel§-oktatd munka az iskolai nevelés és oktatas a tanuldkkal vald pedagdgiai célu kdzvetlen
foglalkozas — kizérdlag kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
nevelé-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben, éraadoként megbizdsi szerz6dés

alapjan lathatd el.

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e biintetlen elGélet(,

o cselekvéképes,

e nem éll olyan foglalkozastdl eltiltas hatdlya alatt, amely a kéznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

A biintetlen elééletet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy
a kinevezés megkotését megelézden a biiniigyi nyilvéntarté szerv éltal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatéra a fenntart6 déntése alapjan a
munkakér betditéséhez sziikséges.
Pélyézat kifrdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
pélyézati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizérési ok nem &ll fenn.
A palyazatot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Gsszefiiggd munkaltatéi
jogkdr gyakorléja irja ki.
A pélyazatot a kormdnyzati igazgatasrdl szol6 torvény alapjan miikéds személyiigyi kdzpont
internetes oldalan kézzé lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatérozatlan vagy hatarozott idére sz616
kinevezéssel jon létre. A foglalkoztatds &ltaldnos munkarendben, pedagégusok esetében
részben kitetlen, neveld és oktaté munkat segiték esetében katétt munkarendben. Altalanos
munkarend esetén a munkaidét a munkaltato hétf6tsl péntekig osztja be.

Pedagégus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzetiséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathatd.

A pedagdgus, valamint a nevel6 és oktaté munkét kdzvetlenll segité alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintet8jogi védelem szempontjabdl kbzfeladatot ellatd szemely.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése térténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott idé lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé haldlaval,a
munkaltaté jogutéd nélkiili megsziinésével,ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo az sszeférhetetlenséget a felszdlitas kézbesitésétsl szamitott harminc napon beliil nem
sziinteti meg, ha a munkéltatd egésze vagy egy része mas jogallasi térvény hatdlya ala
keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsdra nem keriil sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen el§életd.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethet6 azonnali hatallyal a prébaidé alatt,
a felek kozés megegyezésével, athelyezésse! az e torvény hatalya ald tartozé munkaltatok
kéz6tt, felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatdlya lemondassal,
elbocsétas fegyelmi biintetéssel,



A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3ll6 részére jaré végkielégités dsszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megailapitasara a 2023.évi
LIl.térvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozé részére jaré végkielégités &sszegének, szabadsdgénak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitésara a Kijt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézmény képviseletére jogosultak

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgat6 jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre. Az intézmény képviseletérdl a fenntart6 — indokolt
esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgaté a képviseleti jogdt — aldirasdval és az intézmeény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az &ltala kijelélt személyre ruhdzhatja &t, kivéve a jogviszony |étesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog
atruhazasarél szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési szabdlyzat
helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az igazgatd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuldi jogviszonnyal
«  munkaltatoi jogkérrel 6sszefuggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan:
Hivatalos ligyekben
* telepiilési nkormanyzatokkal vald Ugyintézés soran
+  allami szervek, hatoségok és birosag elbtt
« azintézményfenntartd el6tt
Intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas sordn
«  anevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestiilettel,
a szakmai munkakoztsségekkel, a sziili szervezettel, a didkénkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal
e mas kdznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
dnkormaényzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel
+ azintézmény belsd és kiils6 partnereivel
»  azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
» munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél nyilvanossagra.
Az anyagi kotelezettségvdllaldssal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartéi szabalyzatok, utasitdsok rendelkeznek.



Az intézményi bélyegzék felirata és lenyomata, hasznalatara jogosultak kére

Felirata Bélyegzé a'enydmata

DR. JOSA ISTVAN ALTALANOS ISKOLA

4325 Kisléta, Kalloi ut 6-8.
Hossza bélyegz6

Mérete: 75 mmx 13 mm

Korbélyegzé F félkérivben

- DR. JOSA ISTVAN ALTALANOS
ISKOLA - alatta - Kisléta -

Atméréje: 35 mm

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore

Az intézmeényi bélyegzék hasznalatara jogosultak:
igazgatd,
igazgatohelyettes,
iskolatitkar,
a toérzslap, osztalynapld, tajékoztaté fiizet és a bizonyitvany, kitdltésekor az
osztalyfénékék/csoportvezets pedagogusok,

¥ indokolt esetben az igazgaté altal megbizott pedagogus.
A bélyegzét haszndlék személyesen feleldsek a bélyegz8k szakszer( hasznélataért,
meglrzéséért.

RN NN

A bélyegzék beszerzésérél, kiadasérdl, nyilvantartasérdl, szitkség szerinti cseréjerdl és
évenkénti leltarozasardl az igazgatd gondoskodik.

Az iskoldbdl kimend Ggyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal,
kérbélyegzével és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fészabaly szerint aldirdsra az igazgato jogosult
(kiadményozas joga). Az intézmény cégszerii aldirasa az igazgato aldirasaval és az iskola
pecsétjével érvényes

Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok, nyilvanossaguk
Az intézmény torvényes miikédését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

» azintézmény szakmai alapdokumentuma
» aszervezeti és miikodési szabalyzat
* apedagogiai program
* ahazirend
Az intézmény miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi dokumentumok:
» atanév munkaterve



+  tanév értékeld beszamold
= egyéb bels6 szabalyzatok.
Az intézmény szakmai alapdokumentuma
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikddesét. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.
A pedagégiai program

A kéznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatas céljat.

« Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezs, kotelezben vdlaszthato és szabadon vélaszthaté tandrai
foglalkozdsokat és azok draszamait, az elirt tananyagot és kovetelményeket.

« Az oktatisban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kételezettségét.

« Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabbd — jogszabaly keretei kdzétt — a tanulé teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

s A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl&inek egyiittmikddésével kapcsolatos
feladatokat.

« A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztédlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyféndk feladatait,

s A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét.

+ A tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

A pedagoégiai programot a neveltestiilet bevondsaval, az igazgat6 késziti el. Az iskola
pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, az intézmeény tanari szobajaban.
Az iskola vezetdi széban és irasban kérésre tajékoztatast adnak a pedagégiai programmal
kapcsolatban.

Az éves munkuaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabélyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitisahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok
id&re beosztott cselekvési tervét a felel@sik és a hatdridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet bevondséval az igazgaté késziti el, a
fenntarté hagyja jova. A munkaterv egy példdnya a tandri szobaban a tantestiilet
rendelkezésére 3ll. A tanév helyi rendjét az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziil§, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan.
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A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatd a fenntartondl, az iskola titkarsagén és az iskola kényvtardban. Iit, a
kényvtar nyitvatartasa alatt, minden érdeklédé helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

A Pedagégiai programrol a tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak
rendje

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban, igy a Pedagdgiai programrol is az érdekldddk
felvildgositast kérhetnek az iskola igazgatdjatdl és a nevelési-oktatasi igazgatdohelyettestdl,
elézetesen egyeztetett idépontba

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

I
| Igazgatd |
| '|
|
[—— . i
| | Dik és
[ SziilGi szervezet T i 1 All(léa;:r;:;gtl
Intézményi tandcs ' '

Alsi- és felsd tagozatos
szakmai

munkakdzdsség |
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Az intézmény vezetdje, az igazgato

Az iskola felel8s vezetdje a kdznevelésért felelds allamtitkar altal kinevezett igazgato, aki munkajat
a fenntarté, valamint az iskola bels szabélyzatai dltal el6irtak szerint végzi. Mandatumanak lejarta
utdn az igazgaté kinevezésének protokolljat a Matészalkai Tankerileti Kozpont bonyolitja. A
kéznevelési intézmény igazgatéja — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdélkodasért, gyakorolja az atruhazott
munkaltatdi jogokat, és dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elgirt egyeztetési
kitelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenbrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsigos feltételeinek megteremtéséért, a tanuls- és gyermekbalesetek megelfzéséért, a
tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert.

A kbznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az igazgaté jogallasit a magasabb vezeté beosztas ellatasaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottra vonatkozd rendelkezések hatdrozzék meg. Megbizatasa az intézmény alapité
okirataban megfogalmazott moddon és idétartamra térténik.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fenndllé feleldsségét, képviseleti dontési jogkoreét,
valamint feladatait a munkaltatd dllapitja meg. Az igazgaté elidtja tovabba a jogszabalyok altal a
vezetd hataskérébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatokat.

Az igazgatd kiemelt feladatai:
+ anevelStestilet vezetése;
» aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése;
« a nevelGtestillet jogkdrébe tartozd dontések elBkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellenbrzése;
« a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;
»  elkésziti az iskola tantargyfelosziasat,
+ amunkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, illetve szul6i
szervezetekkel {kézosségekkel) vald egylGttmikodés;
«  anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;
» agyermek- és ifjdsagvédelmi munka iranyitasa;
« atanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
Az igazgatd at nem ruhazhaté hataskorei:
+ gyakorolja a munk3ltatéi jogokat, melyeket jogszabaly nem utal més hataskérébe,
. dbnt az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérébe,
. egyeztetési kitelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
Az igazgato felelds:
= azintézmény szakszerii és térvényes mikddesért,
» az ésszerli és takarékos gazdalkodésért,
+ apedagdgiai munkaert,
+ agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,



a neveld- és oktatdémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulé- és a gyermekbalesetek megel8zéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgdlatainak ellatasaért,

az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

a nevelBtestiilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkérébe tartozéd déntések elSkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és térgyi feltetelek
biztositasaert,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséeért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkénkormanyzatokkal, szildi
szervezetekkel valé megfelel§ egyiittmUkddésért,

a pedagogus etika norméainak betartasaért és betartatasaert.

A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valé feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevels és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértével térténd értékelése céljabsl.

A nevelési-oktatési intézmény igazgatéjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziil§k kdzdssége a

s

vezetSi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjén is értékeli.
Kizérdlagos jogkorébe tartozik:

A pedagdgusok és egyéb pedagbgus munkat segité alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi
jogkor, kivéve az 4] jogviszony létesitése és jogviszony megsziintetése feladatokat, valamint
A kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa.

A kiadmanyozasi (alairasi} jogkdr gyakorlasa.

Az igazgaté tovabbi kiemelt feladatai:

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelStestiilet vezetése, a nevelStestiilet jogktrébe tartozd dontések elGkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 3llo6 forrasok alapjan,

a munkaltatoi, valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

a kéznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikidés biztositasa a sziilok és a diakok
képviselGjével,

a nemzeti &s intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése.

At nem ruhazhaté hataskérei:

D6nt az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyre &t a
munkakéri leirdsa felhatalmazza;

Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében;

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkajit a nevelStestiilet és a sziilék kéz6ssége a

s

vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatian kérddives
felmérés alapjan értékeli.
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A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kerettanterv
altal meghatdrozott tandrdk megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartéval tortént
egyeztetés utan maga jogosult meghatdrozni.

Az igazgaté altal dtadott feladat-és hataskdrok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskdréket ruhdzza at a helyettesére.

» A munkavégzés ellendrzése.

» Az {igyeletek és a helyettesitések elrendelése.

*  Avizsgak szervezése.

» Az iskolai dokumentumok elkészitése.

» A statisztikak elkészitése.

« Az drarend és a tantérgyfelosztas elkészitése.

e Atanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A valaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa.

+ A tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.
= Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskérék esetében az igazgatéhelyettest teljes korli beszamolasi
kbtelezettség terhell. Az atruhdzott feladat- és hataskordk helyettesek koz6tti megosztsat a
munkakaéri leirasok tartalmazzak.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa
Az igazgatd feladatait kbzvetlen munkatarsa kdzremiikddésével latja el.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa:
+ azigazgatohelyettes

Az igazgatShelyettesi megbizds magasabb vezetSi megbizasnak mindsil, ezért azt a hatalyos
jogszabély szerint a fenntartd képviseletében eljard tankeriileti igazgatd adja. Az intézményben egy
igazgatdhelyettesi megbizas adhato.

* A helyettes a munkajat az igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Az igazgatdhelyettes feladat-és hataskore
Ellenérzi az igazgaté utasitdsénak végrehajtasat és az igazgatd atmutatdsai szerint intézkedik az
iskola mindennapi életében elfordulé lgyekben.
Munkajat tervszer(en végzi, feladatairol elGjegyzést vezet.
Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl| tanitasi ordinak szama - heti 8 tandra, melyhez kapcsol6dé és
azzal megegyez$ el6késziileti idén kiviil, a tobbi id6t az igazgatéhelyettesi feladatok ellatasara
forditja. Munkaidd beosztasa a munkakéri feladatokhoz igazodik.

Az igazgatohelyettes beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatok kére:

« a neveldtestiilet tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi légkdrnek, részt vesz a
nevelGtestiileti, vezetdségi, osztalyozd- és munkaértekezletek elGkészitésében, vitajaban,
szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kéveten tdmogatja végrehajtasukat,

« tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli a pedagdgiai tevékenységet, valamint az
intézmény teljes kor mkédését a szabalyozé dokumentumok alapjan,

= betartja a bizonylati fegyelmet,

+ elkészitteti atantdrgyl tanmeneteket, ezeket a munkakozosség-vezetdk vélemenyezése utan
az igazgatd elé terjesztik jovahagydsra,
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« az ellendrzési terv alapjan latogatja a tandrai és tandéran kivili foglalkozasokat,
megfigyeléseiket az ellendrzés és értékelés intézményi szempontjai alapjan vegzi,

« segiti a didkénkormanyzat munkajat,

» szervezi és iranyitja a szakmai munkakszosség munkajat,

+ kozrem(kaodik a tantargyfelosztas elkészitésében,

» elkésziti az intézmény dra- és teremrendjét, megszervezi és ellendrzi a pedagégusok/
pedagdgiai asszisztens iskolai iigyeletét,

»  sziikség szerint szervezi a helyettesitési rendet, az érintettek tajékoztatasaval,

+ ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat,

» figyelemmel kiséri a kotelezé eszkézjegyzék szerinti eszkdzfejlesztést, biztositja a
tankdnyvellatdst,

o ellenérzi a taniigyi dokumentumok szerinti adminisztraciot,

« gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitdltésérdl,
vezetédsérdl,

« elkésziti a pedagégusok szabadsagoldsi tervet,

o+ elkésziti a statisztikai és egyéb adatszolgéltatasokat az igazgatéval tortént egyeztetés
alapjan,

*+ vezeti a munkaid6 nyilvantartast, ellendrzi és dsszesitik a talorakat és a helyettesitéseket,

« elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A vezet6k akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6t helyettesitheti az igazgatShelyettes meghbizas vagy kizarolagos hatdskérbe nem tartozé
ligyekben, esetekben.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén - dltalanos helyettesitési jogkdrrel — az igazgatohelyettes teljes
felelésséggel helyettesiti. A helyettesités - az igazgatd kizérolagos hataskdrébe tartozo Ugyeket is
beleértve - altalanos jelleg.

Az igazgatd tartés tévolléte esetén a teljes vezetSi jogkdr gyakorlasara kiilén intézkedés ad
felhatalmazast.

Az igazgatohelyettest az igazgatd helyettesiti. Az igazgaté és az igazgatdhelyettes egyiittes
akadélyoztatasa esetén az igazgatd irasos megbizésa alapjan kijelSlt munkakdzosségvezetd. Az
igazgato és az igazgatohelyettes valamint a munkakézésségvezetS egylittes akadélyoztatasa esetén
az igazgaté meghizésa alapjan kijellt pedagogus.

A vezet8k helyettesitéséhez kapcsol6dé felelGsségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel§sségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakdri leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsé utasitasnak

kell tartaimaznia.

A tavaszi, 8szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet. Ez az elGiras vonatkozik a nyari ligyeleti
napokra is.

14



A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozds és a képviselet szabalyai

a) A vezeték kdzotti feladatmegosztés

Az igazgato napi munkatevékenységét a Matészalkai Tankeriileti K&zpont altal kiadott munkakéri

leiras szerint végzi.
b) A munkakérdkhéz tartozé feladat- és hataskérdk

Feladatkor

Igazgatohelyettes

Helyettesitési rend készitése/iranyitasa

Munka- és tiizvédelemi feladatok ellatasa

Adminisziracio/osztaly és csoport naplok/torzslapok ellendrzése

Ugyeleti rendszer ellendrzése

Térvényes munkaidé betartatasa/ellenérzése

Pedagbégusok munkaidejének nyilvantartasa és teljesitmény nyilvantartasa

Javit6é/osztalyozd vizsga iranyitasa

Kompetenciamérés adatbekérs modul kezelése, a mérés iranyitasa

DIFER mérés iranyitdsa

Leltarozas / selejtezés iranyitasa

Pedagdgusok tovébbképzési programjanak kévetése

Kozépfoku beiskolazds vezetdi iranyitdsa

Kozremiikodés az drarend/teremrend készitésében

Kézremikodés az intézménymdikodés értékelésében

K&zremiikodés a tanuldsi és munkakdrnyezet folyamatos fellilvizsgalataban

Kézremiikodés a  szakmai  innovédciés és  mindségfejlesztési

tevékenységekben

Kisegits dolgozok munkavégzésének ellenbrzése

Jubileumi jutalmak nyomon kovetése

Tanmenet szerinti haladés ellendrzése

Oralatogatésok

Tanéran kiviili és a déluténi tanitasi idészak foglalkozasainak ellendrzése

irasbeli dolgozatok ellenérzése

KIR — hez kapcsol6dé tevékenységek végzése

KIRSTAT — hoz tartozé tevékenységek végzése
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A kiadmaényozas rendje

Az intézményben kiadmdanyozésra, a kiadvanyok tovabbkildhetSségének és irattarozasanak
engedélyezésére az igazgaté jogosult. Kimend leveieket csak az igazgaté irhat ala.
Az igazgaté akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az igazgato altal irdsban megbizott magasabb
vezet$ beosztasy alkalmazott gyakorolja.

« Az intézményi Ugyek intézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk az intézmény fejlécével ellatott iratsablon alkalmazasaval:

«  azintézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

» aziratiktatdszama

* azligyintéz§ neve
A kiadvany jobb felsé részében fel kell tintetni:

* azirattargya

«  az esetleges hivatkozdsi szam

+ amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvényoz6 eredeti
alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyoz6 nevét, alatta pediga
hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,s.k.” toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A kiadvény hiteles" zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény bélyegzé lenyomataval hitelesiti.

A vezeték bent tartézkodasanak rendje
Az igazgaté napi munkatevékenységét a Matészalkai Tankeriileti Kézpont éltal kiadott munkakori
leiras szerint végzi.
Szorgalmi id6ben hétfétél péntekig a nyitva tartés idején beliil reggel 7.30 ora és délutin 16.00 dra
vagy 18.00-ig,ha az intézményben tanuld tartozkodik bent, kdzétt az iskola igazgatojanak vagy
helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezetSk benntartdzkodasanak rendjét egy tanitdsi félévre elSre, irasban kell meghatarozni.

Az iskola kibdvitett vezetdsége

A kibévitett vezetdség tagjai:

= igazgatd,

* igazgatohelyettes,

» aszakmai munkakézdsség vezetd(k),

« azintézmény alkalmazottainak valasztott képviselje,

» adidkénkormanyzat vezetdje.
Az intézmény kibGvitett vezet8sége, mint testiilet konzultativ véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, tagjai ellenérzési feladatokat is ellathatnak.
A kib8vitett vezetdség legalabb havi rendszerességgel vezeti értekezleteket tart, melyrdl irasos
emlékezteté késziil. Rendkiviili vezetsi értekezletet az igazgatd az altaldnos munkaidén belil
barmikor 6sszehivhat.



Az iskola vezetési szerkezete
Szervezeti struktara:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld konkrét vezetdi beosztasok
megnevezése
igazgato,

1. Magasabb vezetdi szint
igazgatohelyettes

2 Kt’)zépv_e_zetéi szint munkakﬁzdsség-_vezeté(k) i

Mikodési rendszer:
«  aszervet az igazgat6 irdnyitja, § a legfels6bb vezetd.
A szerven beliil megtaldthato:
*  az alg- és folérendeltség
» illetve az azonos szinten beliil 2 mellérendeltség.
A szerven beliil alg- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
*  vezetd
» vezetGhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kdzétt mellérendeltségi viszony van.
Vezetdk kapcsolattartasanak a rendje
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartds megvaldsul:
+ amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

» aheti rendszerességgel megtartott vezetdi egyeztetéseken;

+ az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

* az igazgat6 és az igazgatéhelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti

benntartézkoddasa soran;

« az igazgatohelyettessel és a  szakmai munkak&zosség-vezetSkkel  torténd

munkamegbeszélések Gtjan;

« az igazgatd, vagy az igazgatShelyettes részvételével zajlé szakmai munkak&z6sségek

munkamegbeszélésein;

+  az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kézott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és osztalyfénokok

egymas kozotti kapcsolattartasat, informéciécseréjét is.
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A szakmai feladatokat ellaték felelGssége és feladatai

Munkakézosség-vezetd

» iranyitia a munkakdzdsség tevékenységét, felel6s a munkakdzdsség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatdsért,

«  modszertani és szaktérgyi értekezletet tart, bemutaté foglalkozasokat /tandrakat/
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

« elbiralja, és jovédhagydsra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, felligyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast és

« ellendrzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjit, munkafegyelmét, a
kévetelményrendszernek valé megfelelést, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

* sszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjén a munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

« gsszefoplald  elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakoz6sség
tevékenységérél a nevelStestiilet szémdra, igény szerint az igazgato részére,

« javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

+ a szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben
akkor is részt vehet, ha kéznevelési szakértéként nem jarhat el,

« aszakmai munkakézésség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a
pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevel§-okiaté munkajanak szakmai
segitésérél.

Az osztalyfénok feladat- és hataskére

Az osztalyfénok feladata és hatéskore:

alaposan ismernie kell tanitvényait;

az intézmény pedagogiai elve szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlédés
tényezit figyelembe véve;

egyiittm(ikodik az osztély didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozdsség kialakitdsat;
koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat;

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szildi munkak&zdsségével, a
tanitvanyaival foglalkozé pedagégusokkal és a tanulék életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszicholégus, logopédus, gydgytestneveld, gyermekvédelmi felels, gyamiigyi
munkatars stb.};

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilsnds gondot fordit a hatranyos helyzetd tanuldk segitésére;

mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti;

mikro &s sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot ldtogat, a tajékoztato fiizet utjan
rendszeresen irdsban tajékoztatja a sziilsket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl;

elldtja az osztalydval kapcsolatos {igyviteli feladatokat (osztélynapld, torzslap vezetése, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracio);

sajat hatasksrében indokolt esetben évi 3 nap tavollétet engedélyezhet - a szuld elGzetes
irdsbeli kérésére - osztalya tanuldjanak, igazolja a gyermekek hianyzasat;

gondoskodik osztélya kételezd orvosi vizsgalatardl;

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 3llé feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikédik a tandran kivili tevékenységek szervezésében;
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+ az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazdséra, biintetésere;

« részt vesz az osztalyfénoki szakmai kdzdsség munkdjdban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelélt feladatok elvégzésével elsegiti a kdzdsség tevékenységének eredményességét;

= nevel6-oktatd munkéjihoz tanmenetet készit.

Pedagogusok feladat — és hatdskore
A pedagdgus alapvet§ feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Feladata a
tantirgyfelosztas és az 6rarend szerint meghatarozott tandrak megtartasa, sportszakkordk,
korrepetalasok, felzarkoztatasok €s tehetséggondozé foglalkozasok megtartasa kiilén beosztas
szerint. A Pedagogiai programban meghatarozottak alapjan nevelémunkat 13t el.

Feladatat a torvényben meghatarozott kbtelez6 6raszam figyelembevételével és a tantargyfelosztas
alapjan az aldbbiak szerint latja el:

Tandrakkal kapcsolatos feladatok:

Fgr o ox

«  Kételes lelkiismeretesen, alaposan felkésziilni a tanitasi 6rakra.

«  Tanitisi érait a tanmenethez igazitva alakitani. A tanmenet az Sratervtdl hévebb
pedagdgiai és médszertani dokumentécis, amely tartalmaz szaktargyi, médszertani,
éraszervezési és egyéb elképzeléseket az adott témakérrel, oraval ill. tanitasi
tartalommal kapcsolatosan. A tanmenet alkalmas a tanitds soran tapasztaltak
feljegyzésére is, ezért a minGségi és onfejleszté pedagdgusi munka egyik legfontosabb
dokumentuma.

«  Atanorét tartd pedagdgusnak segitségére van tanéra dravazlata (raszam cim, tartalom
és idérend, modszertani és értékelési feljegyzések), és eld kell készitenie szaktandcsadas
vagy tanfeliigyelet alkalmaval az aldbbi dokumentumokat: orai munkafiizet, naplo, éves
oraterv, tematikus terv (esetleg tanmenet), dolgozatfiizet, tanuléi tajékoztato fuzet.

» Feladata a kotelezden elGirt kisérletek bemutatdsa. A szemléltetd eszkdzoket a
lehet&ségekhez képest az 6ra megkezdése elétt elSkesziti.

* Lehet&sége van a maga éital készitett szemléltetd anyagok elBallitasaban igénybe venni az
iskola kiegészité személyzetét {iskolai informatikus, adminisztrator).

« Koteles a tanitasi 6rat, gyakoriati foglalkozdst, szakkdrt a Kiirt idépontban és helyen
elkezdeni és befejezni.

«  Kételes a tandrakon a nevel6testiileti elvarasoknak megfeleld, a tanuldshoz, munkahoz
nélkiildzhetetlen rendet, fegyelmet megtartani.

. Kételes a hetesi teenddk ellatasat figyelemmel kisérni, ellenérizni és a hazirendnek érvényt
szerezni,

+ Helyettesités esetén a pedagogus a helyi tantervben szerepl6 tananyagot tartos tavollét
esetén tananyagokat (osztilyokra bontva) id6ben leadja vagy eljuttatja az igazgaté-
helyettesnek, aki dtadja a helyettesit§ tandrnak.

Tanulék értékelésével kapcsolatos feladatok

«  Koteles a tanulok felkésziiitségét rendszeresen ellendrizni, munkéjat értékelni. (Ennek
egységes elveit a nevel6testiilet és a munkakdzosség hatdrozza meg a Pedagdgiai program
alapjan).
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Kételes figyelni arra, hogy tantargya éraszamanak megfeleld érdemjegy kerdljon a napiéba.
A mérés az ellendrzés egyik médszere, melynek soran a feltart adatokhoz szamokat
rendeliink valamilyen szabaly vagy viszonyitas alapjdn. A mérés célja mindig a
helyzetfeltaras, és a mérés eredményei kiindulopontul szolgalnak az értékeléshez: az elért
eredmények, az esetleges problémak, a fejlesztendé teriiletek feltdrasahoz. A mérés az
iskolai munkaban legtobbszor a tanuldi teliesitmények kimutatasdra szolgal.

Tandrdn kivill foglalkozdsokkal kapcsolatos feladatok:

Az iskola belsé déntése alapjan elvégzi a felzérkdztatd, korrepetdld feladatokat, valamint a
tehetséggondozast.

Tanulményi versenyekre J6 szinvonalon felkésziti tanuléit, a versenyeken gondoskodik
kiséretiikrdl.

Osztalyféndki, munkakdzdsség-vezetsi tevékenységét a kiildn megbizasban leirtak szerint
ldtja el, amennyiben ilyen feladatra megbizast vallal, illetve jelSli az iskola vezetése.

Ugyelettel, feliigyelettel kapcsolatos feladatok:

Ugyeletet 14t el az iigyeleti rendben meghatérozottak alapjan.
Beosztas szerint ellatja a helyettesitéseket és feliigyeleteket.

A pedagégus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén megjelenni.

Adminisztrdciéval kapcsolatos feladatok:

Kételes az el@irdsoknak megfeleléen vezetni a haladasi és szakkori naplot (KRETA).
Adatokat szolgaltat az iskola vezetése szamaéra.

Figyelemmel kiséri az iskolai dokumentumokat a hataridGket betartja.

iskola rendezvényekkel kapcsolatos feladatok:

Kételes részt venni a kévetkez6 iskolai rendezvényeken:

tanévnyitd (innepség,

tanar, alkalmazotti értekezlet,

iskolai linnepségek,

sziil6i értekezletek (elézetes egyeztetés szerint}
tanitas nélkiili munkanapok,

tanévzaro linnepség,

illetve minden olyan esetben, amikor az iskolavezetés elrendeli.

Eszkézokkel, szertdrral kapesolatos feladatok:

Anyagi felelGsséggel tartozik az éplilet berendezésével, a rabizott eszkdzbkkel és
tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:

A jogszabélyban meghatarozott idészakban 7 évenként 120 ords tovabbkepzésben koteles
részt venni, melynek igazolasat bemutatja az intézmény igazgatéjanak.
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Munkakapcsolatok, informdcio kapcsolatok:

L

Kapcsolatot tart a szilSkkel, a munkakozosség vezet8jével, az osztalyfénokkel, a
diakénkormanyzattal és a tantestiilet mas tagjaval.

Pedagdgusok feleidssége

A pedagogus feleldssége kiildndsen, hogy:

nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozdsat,
illetve barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben |év§ gyermek felzarkozasat.

a gyermekek, tanuldk részére az egészségik, testi épségik meg@rzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon. Ha észleli, hogy a gyermek, tanulo
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye, ésazt
jelezze az iskola vezetfsége felé. Az a pedagogus, aki nem jelenti az észlelt balesetet,
mulasztast kévet el.

kézremiikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulé
fejlédését veszélyeztets kériilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében,

a gyermekek, tanulék emberi méltosagét és jogait tiszteletben tartsa,

a sziil6ket, és a tanuldkat az Sket érint8 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvdsa, vagy fejiédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A tanulokkal és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, informacioval kapcsolatban
titoktartasi koztelezettség terheli, amelyrél hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Kdznevelési torveny alapjan
kezelhetk és tovabbithatok. Munkatarsaival kapcsolatban megtartja a hivatali titkot. A tanulok
jogait és kdtelességeit a torvény szellemében betartja, ill. megkoveteli.

Egyéb munkakérok feladat-és hataskérei

Iskolatitkar
Feleigs:

L]

koordinalja az iskola hivatalos levelezését

az iskolai élet szervezésével kapcsolatban informdciokat szerez be és tovabbit, talalkozdkat,
megbeszéléseket koordindl, telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartéval,
pedagogiai szolgaltatéval, szervezdiroddkkal, a tantestilet tagjaival)

fogadja az iskolaba érkez6 vendégeket

az iskolai {igyviteli munkajat vezeti

ellatja a belépd és kiléps dolgozokkal kapcsolatos teenddket

nyilvantartast vezet a ki- és belép&krél, valamint a létszamrol

gondoskodik az okmanyok megdrzésérél a megadott hataridék, valamint elGirasok
betartasarsl
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Technikai dolgozé feladat és hataskore

Karbantarté

Naponta kérbejarja az iskola épiiletét és az esetleges meghibasodasokrdl (ajték, ablakok
javitasa, égécsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek stb.) tajékoztatja az igazgatdt.

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

A javitasi munkak kézben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi eléirasait
maradéktalanul kdteles betartani.

Segiti az év kézben adddé feladatok megoldasat.

Munkdjdt munkakdri leirds alapjan végzi.

Takarito feladat és hataskore

Beosztasuknak megfelelen tisztdn tartja az intézmény folyoséit, mellékhelyisegeit,
tantermeit és egyéb helységeit.

Naponta fert6tlenitik a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, (iriti, és szilkség esetén fert6tleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

A tantermek butorait, kdnyvespolcait naponta portalanitja.
A felvett takaritészerekért és eszkozdkert felelfsséget vallal.
Munkajat munkakéri leirds alapjan végzi.

Egyéb megbizisokat végzdk feladat-és hataskore

DOK vezetéjének feladata

A DOK munkéjénak segitése, eljaras annak képviseletében,
a DOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,
kapcsolattartas az igazgatdval,

egyéb, felmeriil§ feladatok elvégzése.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds feladata

a munkavédelmi el6irasok feliigyelete,

az esetleges dolgozdi és tanul6i balesetek ligyében intézkedés,
a tiz- és balesetvédelmi elSirdasok ismertetése,

a tlizriad6 terv elkészitése, kifliggesztése,

tiizriadé préba tartdsa évente egy alkalommal.

Gyermek és ifjisdgvédelmi feladatokat elldté pedagdgus feladatai

Az iskolaban a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok segitésére egy pedagdgus gyermek- és
ifjisdgvédelmi felelbsként tevékenykedik drakedvezménnyel. Alapvetd feladata, hogy segitse a
pedagégusok gyermek- és ifjlisagvédelmi munkajat.

Ezen belill feladatai kozé tartozik kiiléndsen:
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» a tanulék és a szilBk tajékoztatasa azokr6l a lehetdségekrdl, személyekrdl,
intézményekrél, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

» csaladistogatasokon vesz részt a veszélyeztetd okok feltérasa érdekében,
+ aveszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
«  segfti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

« atanulok anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi,

+  tajékoztatdst nydjt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.
Az iskola gyermekvédelmi tevékenységének harom f6 feladata:

+ agyermek fejl6dését veszélyeztetS okok megel&zése,

= feltarasa, megsziintetése.

A gyermekvédelmi problémak feltdrasanak az a célja, hogy a gyermekek problémadit az iskola a
gyermekjéléti szolgdlat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megelézve ezzel
sulyosabba valdsukat.

Iskolank alapvet§ feladatai a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén:
« fel kell ismerni, és fel kell tirni a tanulék problémait,
+ meg kell keresni a problémak okait,
« segitséget kell nyujtani a problémak megoldasahoz,
« jelezni kell a felmeriilt problémat a gyermekjoléti szolgalat szakemberének.

A tanuldk fejlédését veszélyezietd okok megsziintetésének érdekében iskoldnk egytttm(kodik a
teruletileg illetékes:

» Pedagdgiai Szakszolgalattal,

» Szakért&i Bizottsaggal

+ Gyermekjéléti Szolgalattal,

« Polgarmesteri Hivatalial,

» Kormanyhivatallal, (gydmiigyi igazgatas)

» Gyermekorvossal, iskolai véddnével, tovébbd a gyermekvédelemben résztvevd
tarsadalmi szervezetekkel.

Iskoldnk pedagdgiai munkajan beliil elsésorban az aldbbi tevékenységek szolgaljak a
gyermekvédelem céljainak megvalésitasat:

»  afelzarkdztato foglalkozasok,

» atehetséggondozo foglalkozasok,

«  adifferencialt oktatas és képességfejlesztés, az induldsi hatranyok csékkentése,
«  apalyavélasztas segitése,

» aszemélyes, egyéni tanacsadas (tanulénak, sziilének),

«  pgészségvédd és mentdlhigiénés programok szervezése,

*  acsaladi életre térténd nevelés,
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» anapkézis és a tanulészobai foglalkozasok,

« aziskolai étkezési lehetdségek,

«  az egészségligyi szlirvizsgalatok,

« a tanulék szabadidejének szervezése (tanéran kiviili foglalkozdsok, szabadidds
tevékenységek, sziinidei programok),

»  asziilékkel vald egyiittm(ikddés,

»  palydzatokon vald részvétel,

« tdjékoztatas a csaladsegits és a gyermekjoléti szolgéltatdsokrol.
Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartas formdi és rendje

Az iskolakozosség
« Aziskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
« Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kbzosségek

révén és modon érvényesithetik.

Az alkalmazottak kézdsségének miikddési rendje

« Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglakoztatotti-,
munkaviszony jogviszonyban, allo dolgozok alkotjak.

« Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskoldn belili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt, Puétv és ezekhez
kapcsolédé rendeletek), valamint — ha van - az intézmény alkalmazotti szabdlyzata és
kollektiv szerzGdése rogzitheti.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kézésséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatédrozott részvételi,
javaslattételei, véleményezési, egyetértési és déntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdz8sségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.
A alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

» atszervezésevel,
+ feladatanak megvaltoztatasaval,
* nevének megallapitdsaval,

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartoz6 fenntartdi dontések meghozatala
el6tt kell Gsszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjel6lésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kizésség értekezleteirél jegyz6konyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-dnak jelentéte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.
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Az alkalmazotti kdzdsség kapcsolattartdsanak rendje

A kapcsolattartas formai: kilénboz4d értekezletek, megbeszélések, forumok, (ilések, intézményi
gy(lések sth.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels§ kapcsolattartas éltalanos szabalya, hogy kiilénbozé déntési férumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlé kdzosségek altal delegdlt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz8konyvben kell rogziteni.

Az intézmény nevelitestiilete
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betsltd alkalmazottja, valamint a felséfokd
végzettséggel rendelkezs, nevel6 és oktatd munkat koézvetlend! segité munkakérben
foglalkoztatottak kézdssége. Véleményezési s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola m(kodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kbvetkezbkre terjed ki:
» A hazirend elfogaddsa.
« Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
» A tovabbképzési program elfogadasa.
» A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa.

« A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgéra
bocsétasa.

* A tanuldk fegyelmi Ggyei.

+ Az intézményi programok szakmai véleményezése.
+ A sajat feladatainak és jogainak &truhazasa.

« A jogszabalyban meghatdrozott mas Ggyekben

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd tgyekben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba
lépését és fegyelmi ligyeit) az éraadé tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkénkormanyzat miikodési szabdlyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskérék kozil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikédési szabalyzat esetében.

A neveltestilet dontéseit és hatdrozatait éltaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyflt szavazassal és egyszerli szotdbbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenl6sége esetén
az igazgatd szavazata dont.

A nevelétestiileti értekezlet jegyzSkonyvét a kijelslt pedagbgus vezeti. A jegyz6konyvet az igazgatd
a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestillet jelenlévs tagjai kozul két hitelesit6 irja ala.
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A nevelStestiilet javaslattevd jogkdre:
« kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre

A neveldtestiilet 8sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a Pedagdgiai program céljait és
feladatait, az intézményre bizott gyerekek magas szinvonali nevelését és oktatasat.

A neveldtestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd

részét az intézmény éves munkatervében kell régziteni. NevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni
az igazgaténak, ha a nevelStestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai szll6i kozosség, iskolai
diakénkormanyzat kezdeményezi a nevelStestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a
nevelGtestiilet dént.
A tanév tervezett értekezletei:

¢ alakulo értekezlet,

* tanévnyito értekezlet,

+  félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

+ félévi nevelési értekezlet,

* tanévzaré értekezlet.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhato ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito, megvéltoztato
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabél, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az igazgat6 sziikségesnek latja. A nevelStestiilet dontést igénylé értekezletein jegyz6konyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz8kdnyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1év8 személy (hitelesitd) ir ala.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha:
» anevel6testiilet egyharmada azt kéri;
» ha az iskolai sziil&i szervezet azt kéri;
» haiskolai didkénkormanyzat azt kéri;
» s a nevelGtestiilet a kezdeményezés elfogadasardl dont.

A nevelStestiilet egy-egy osztilykbzosség tanulmdnyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzdsségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.

A nevel Gtestlilet osztalyértekezletén csak az adott osztlykdzdsségben tanito pedagbgusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikség szerint, az osztdlyfénokdok megitélése alapjan
barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabal.

A nevelétestiilet déntéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazdssal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlSsége esetén az igazgatd
szavazata dént.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
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A nevelftestiilet véleményt nyilvanithat:
« atantargyfelosztds elfogadasa elStti véleménynyilvanitas,
« a pedagdgusok kiilon megbizsaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
» atanév munkatervének az elfogadasa,
 aziskolai pedagogiai program eifogadésa, modositasa,
+ a3z SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositdsa,
¢ értékelések és beszamoldk elfogadasa,

« a tanulék magasabb évfolyamra lépésének és osztalyozé vizsgara bocsatasanak
megéllapitasa,

« tankonyvrendelés elStti véleménynyilvanitas,

» atanulék fegyelmi iigyeiben val6 dontés,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

*+ anevelStestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
+ adiadkénkormanyzat miikédésének jovahagyasa,

« Dbizottsag létrehozasa,

» jogkoreinek az dtruhazasa,

» atovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,

+  @nértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,

+ pedagogus értékelési szabdlyzat véleményezése, elfogadasa,
» iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasa,

» jogszabdlyban meghatdrozott egyéb lgyekben.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy igazgatShelyettes vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés ltal kijellt idGpontban — osztélyozd értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllal6i értekezletet kell Gsszehivni.

A neveltestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kézosség képviseldit is. A nevelStestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alél —indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A nevelGtestiileti értekezletek elndke az igazgatd vagy a nevelGtestiilet dltala megbizott tagja.
A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé feladatok dtruhdzéséara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet nem ruhaz at kdzosségekre és személyekre feladat- és hataskért a szdmdra a
Nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott feladat- és hatdskarékbdl.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
A neveltestiilet feladatkorébe tartozé lgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idSre vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, egyes jogkéreinek gyakorlasat —
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kivéve a pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasat — atruhédzhatja a
szakmai munkakézdsségre, vagy a didkdénkormanyzatra. Az dtruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelétestiiletet tajékoztatni kdteles — a nevelStestiilet dltal meghatérozottidékdz6nként és modon
— azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A nevelstestillet valamilyen konkrét feladat elvégzésére, - szakmai és pedagdgiai programok
készitése, rendezvények, iinnepélyek lebonyolitisa, vizsgaztatds, téboroztatds, feliigyelet,
fejlesztési tevékenységhez stb. - alakithat egy felelds vezets megbizasaval és dnkeéntes vagy felkért,
illetve delegalt tagok részvételével alkalmi munkacsoportokat.

A szakmai munkakézosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében

Az azonos miiveltségi teriileten, pedagdgiai szakaszban tevékenykedd pedagdgusok a szakmai
egylittmiikédés érdekében, a szakmai munka tervezésére, szervezésere &s ellengrzésére szakmai
munkakdzésséget hozhatnak |étre.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakéz6sséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhatd létre. A szakmai
munkakézdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak franyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, &sszegzé véleménye figyelembe vehetS a
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pedagogusok mingsitési eljarasaban.
A tehetséggondozé és felzarkdztaté kérdk mikddietése is feladata a szakmai
munkak6zdsség{ek)nek.
A szakmai munkak&z6sséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzdsség tagjai
koziil az igazgat6 biz meg legfeljebb &t évre.
A szakmai munkakdzosségek feladatai:
+ javitjak az intézményben folyé neveld-oktato munka szinvonaldt, mindségét,
+ fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
= kivalasztjdk a tankényveket és taneszkdziket,
+ végzik, koordinaljdk a tantargy-csoportjukra vonatkozé palyazatokkal és tanulmanyi
versenyekkel kapcsolatos feladatokat,
+ kialakitjak az egységes kévetelményrendszert,
* ahatranyos helyzet(i tanulék integracids és képesség-kibontakoziatd felkészitését segitd
pedagégiai rendszer elemeinek alkalmazasa, fejlesztése,
» amunkatarsi kozosség fejlesztése,
* hospitalas,
«  felmérések, Hsszehasonlitd elemzések végzése,
»  felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét az egységesitett mérSeszkbzokkel,
« &sszeallitjdk a vizsgak (osztélyozd-, javito-, helyi-, stb.) feladatait.

A szakmai munkakdzdsség vezetSje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetSsége felé,
valamint a szakmai férumokon az iskoldn beliil és kiviil. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles kikérni
a munkakdzésség tagjainak véleményét. Tajékoztatast ad a vezetSi értekezletek napirendjeirdl,
dontéseirdl a munkak$zbsség szamara.
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A didkdnkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje, a didkdnkormanyzat miikédéséhez sziikséges
feltételek

A didkonkormanyzat

A tanulokézdsségek déntési jogkort gyakorolnak — a nevel6testilet véleménye meghallgatasaval —
sajat kozosségi életitk tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselSik megvélasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.

Didkdnkormanyzat:
A tanulok kézossége az érdekeik képviseletére didkénkormanyzatot hoz létre, A Didkénkormanyzat
munkajit az iskola pedagdgiai célkitiizéseivel és munkarendjével Osszehangolva végzi. A
Diskénkormanyzat miikédésének feltételeirl az iskola gondoskodik. Biztositja termeinek és
eszkdzeinek ingyenes hasznalatat, ha ez az intézmény miikodését nem korlatozza.
Az iskola, a kollégium tanuléi a nevelés-oktatdssal &sszefiiggé kozos tevékenységik
megszervezésére, a demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint — diskkéroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és mikodését a
nevel&testilet segiti.
A diakkardk déntési jogkort gyakorolnak — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kéztsségi életlik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselik megvalasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.
A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.
A diakénkorményzat munkdjat e feladatra kijelolt, felsGfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit az igazgatoé biz meg 6téves idStartamra.
A diakénkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont:

* sajat mikodésérdl,

« adidkénkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsérdl,

» hataskoérei gyakorlasarol,

+ tanévenként egy tanités nélkiili munkanap programjardl,

+  aziskolai didkonkormdanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasaré! és mikddtetéserdl,

« a tajékoztatadsi rendszer szerkesztésége tanuléi vezetSjének (felelSs szerkeszt&jének},

munkatérsainak meghizasarol.

A didkénkormanyzat mikédésének szabdlyzatét a valaszto tanulékdzdsség fogadja el, és a
nevelGtestiilet hagyja jova.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvdnithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséve! és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzatok jogosultak szévetséget Iétesiteni, illetve ilyenhez csatiakozni. A szdvetség az
iskolaban, a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

+ atanulék nagyobb kézdsségét érinté dontések meghozatalanal,

« atanuldk helyzetét elemzé, értékels beszamolok elkészitéséhez, eifogadasahoz,

+ atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

= aziskolai sportkdr miikédési rendjének megallapitasahoz,

s a tanuldszobai foglalkozésokra valé felvétel irénti kérelem elbirdlasa elveinek

meghatdrozasahoz,
» avalaszthaté tandran kiviili tevékenységek meghatarozasahoz,
«  akényvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
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* atanuldkat érint6 fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkénkormanyzat véleményét.

« az iskolai SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

* atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozdsa elétt,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk felhasznalasakor,

» ahazirend elfogadésa eltt.
A didkdnkormanyzat jogainak megsértése esetén tizenst napon beldll a fenntartéhoz térvényességi
kérelmet nyujthat be.

A didkdnkormanyzat miikodési rendje:

A didkénkormanyzat élén a mikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai
didkbizottsdg all. A tanuldifjisagot az iskola vezetdsége és a nevelGtestiilet elStt az IDB képviseli
(jogait gyakorolja). A didkénkormanyzat tevékenységét az igazgatd altal megbizott iskolai
didkmozgalmat segité pedagégus tdmogatja és fogja ossze. A didkdnkormanyzat az emlitett
pedagoguson keresztill is érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola vezetfiségéhez folyamatos
kapcsolattartassal. Emellett is feitétlentil sziikség van arra, hogy az iskola vezetdje személyesen
talslkozzon a didkénkormanyzat vezetSivel, a tanul6k altal megvélasztott didkképviselSkkel.

Az iskolai didkénkormanyzat vezetGje és az iskola igazgatdja vagy a helyettese részvételével szikség
esetén megvitatja a tanulékat érint8 kérdéseket. Az iskola igazgatdja ismerteti azokat a tervezett
intézkedéseket, amelyek a tanulokat érintik.

Az iskolai diskénkormanyzat képviselje részére biztositott az igazgatdhoz vald bejutas lehetdsege
minden olyan esetben, ha a taldlkozast legalabb 1 munkanappal korabban kérte. Akkor is
lehet@séget kell nytjtani a személyes talalkozasra, ha a hatéridé megtartasara nem volt mdd,
feltéve, hogy az iskola igazgatdjanak elfoglaltsaga a talalkozét nem zarja ki. Ezeket a
rendelkezéseket a helyettesek tekintetében is alkalmazni kell.

A didkkozgylilés: az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tdjékoztatd foruma, amely a
tanulokozdssége altal megvélasztott kiildsttekbdl ll. A didkkdzgyiilés nyilvanos, azon barmelyik
tanulé megteheti kozérdek(i észrevételét, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkozgy(lés az
igazgatd altal, illetve a didkénkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd
gssze.

Az osztalykdzosség:
Az azonos évfolyamra jaré és kdzds tanulécsoportot alkots tanulék osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztélykozosségek didkjai a tandrak /foglalkozasok / tilnyomd tdbbségét az drarend szerint kozdsen
latogatjak. Az osztalykdzdsség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége:

» megvalasztja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat;

+  kiildsttet delegél az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség igy 6nmaga didkképviseletérs| dont.
Az osztalykdzdsség vezetdje az osztalyfénok:

« Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyféndk all.

» Az osztalyfénékot az igazgato bizza meg.

» Az osztilyf6ndk jogosult az egy osztdlyban tanité pedagégusok mikro értekezletének

Osszehivasara.
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A didkénkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa
A didkdnkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az igazgaté engedélyét
kovetéen a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabélyok betartasaval hasznalhatja. Az
igénybevétel a nevel§-oktatd munkat nem hatraltathatja.

+ A diskdnkormanyzat miikédési feltételeinek javitdsahoz kiilsG anyagi forrdsokat vonhat be
(tdmogatas, palyazat stb.}).

» A didkdnkormanyzat az intézmény szabélyainak megfelelSen hasznalhatja a kommunikaciés
rendszert.

o Onallé informaciés, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzdket az
intézmény rendelkezésre bocsétja.

» A didkénkormanyzat adminisztrativ, lgyviteli és gazdaségi feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

A vezetdk és a szervezeti egységek kdzotti kapesolattartas rendje és forméja
A nevel6testiilet killénbézé kézosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetSk és a valasztott képvisel6k Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas formai:

. munkaértekezletek,
. megbeszélések,
. tajékoztatok

Ezen formak id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményben minden hénapban munkaterv szerint vezetdségi értekezlet, azt kbvetden pedig
nevel6testiileti értekezlet keriill megtartdsra. A tanari szobdban a kommunikacids tébla
folyamatosan tartalmazza az aktualitasokat.

A nevelStestiilet nem ruhaz &t kézosségekre és személyekre feladat- és hatdskdrt a szamara a
Nemzeti kbznevelésrdl s2616 torvényben meghatérozott feladat- és hataskérdkbol.

Az iskolai vezeték és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas formai
A sziil6k jogaik érvényesitése, kételességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet
{kbzbsséget) hozhatnak létre.
Az iskolaban a nevel§ és oktaté munka segitése, a nevelStestiilet, a sziil6k és a tanuldk, az
intézményfenntarté, tovdbbad az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egyiittmikddésének elémozditasara a szil6k, a nevel6testillet, az iskolai diakon kormanyzat azonos
szamu képviseljébdl llo iskolaszek alakulhat.
Az iskoldban a helyi kzosségek érdekeinek képviseletére a szill6k, a tanuldk, a nevel&testiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi
kamarak azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd delegaltjabdl allé intézményi tandcs hozhaté
l&tre.
Ennek alapjan:
az iskoldban a szilldk munkakoézosséget (SZMK) hozhatnak létre, melyet az osztélyonkeént
magvalasztott két sziil§ (osztaly szili munkakozosség vezetd és helyettes) alkotja. Az intézményi
sz(16i munkakdzosség tagjaibol 3 fds vezetdséget vélaszt (elnok, elnkhelyettes, titkar), melynek elndke
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az iskola iinnepi rendezvényeinek 4lland6é meghivott vendége. Az intézményi sziil6i munkakdzdsseéget
iskolan beliil és kiviil az elnék, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott vezet§ségi tag képviseli.
Az intézményi sziilSi munkakszosség miikddése az ltala elfogadott tigyrend alapjén térténik.
Az osztalyok sziili munkakozdsségeinek tevékenységét az osztalyféndkdk segitik. A sziil6i
munkakézdsségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott SZMK elndk, vagy az
osztalyfénokok kdzvetitésével juttatjak el az iskola vezetéségéhez.
Az intézmény sziil6i munkakdzdsség tagjait az iskola igazgatéja tanévenként sziikség szerint hivja bssze,
ahol téjékoztatést ad az intézmény munkdjérdl és feladatairdl. Az intézmény szUl6i munkakdzbsség
elndke kézvetlendl az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
« megvalasztja sajat tisztségviseldit,
» kialakitja sajat m(ikodési rendjét,
 aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
«  képviseli a szillsket és a tanulékat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
+ véleményezi az iskola pedagégiai programjit, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mlikodeési szabalyzatot,
+ véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilSkkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
A sziil6k tajékoztatasa
A sziil6k szébeli tajékoztatasa
Az intézmény a tanuldk sziileinek tanévenként az éves munkatervben rogzitett rendszeres szébeli
tajékoztatast ad. A szébeli tajékoztatés lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasa
a sziil&i értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogaddodrakon térténik, az dltalanos munkaidén tali
id6pontokban.
A szlil§i értekezletek rendje:
Az osztalyok szlil8i kozossége szamara az intézmény tanévenként harom munkatervben rogzitett
idéponty, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyf6nok vezetésével. A tanév elsé sziilGi
értekezleten a sziil8k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 8ssze az igazgatd, az osztalyféndk es a szlldi szervezet
képvisel6je a gyermekkdzdsséghben felmerild problémak megoldasara.

s 5 x

A fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziili fogaddérak alkalmaval egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrél a
szil6k szamdra. Tanulmanyi félévenként meghirdetett rend szerint az intézményben tanitd
pedagdgusok hetente délelétti idGpontban 1 fogadd 6rat tartanak.

Tajékoztatasra a munkatervi fogadooran kiviil is lehetéséget biztosit az iskola, ezen esetekben a
gvermek pedagéguséval telefonon vagy irdsban egyeztethet id6pontot a sziil.

A sziilBket az iskola a megel&z& tanitdsi év végén tajékoztatja azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkszokrél, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kévetkezd tanévben a
nevelé-oktaté munkahoz sziikség lesz, valamint tajékoztatja a sziil6ket az iskolétdl kdlcsondzhetd
tankdnyvekrél, taneszkozékrl és mas felszerelésekrél.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Kéznevelési intézményiink a tanulékrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a téjékoztatd (ellendrzs)
fiizetekben. irasban értesitjitk a tanuld sziileit gyermekiik magatartésarél, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérél. Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges

aktualis informacickrol is.
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A pedagégusok kételesek a tanuldkra vonatkozé minden értékelS érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplén kiviil a tanulé tajékoztato fiizetében is feltlintetni, azt datummal és kézjeggyel
ellatva: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét az értékelS napléba torténd
bejegyzés napjan. Az érdemjegyek beirési kotelezettsege miatt a tajékoztato fiizetet a tanulotol
beszedni nem szabad a tanitas idétartama alatt.

Az osztélyfénék havonta ellendrzi az osztdlynaplé és a téjékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztatd flizetben hidnyzé érdemjegyeket.

Az osztalyfénok indokolt esetben irasban értesiti a sziilket a tanulék el6menetelérdi,
magatartasardl és szorgalmarol.

Intézményi Tanacs
Iskoldnkban nem miikédik az Intézményi Tandcs intézménye.
A miikddés rendje

A tanév rendjének, a tanitas nélkiilli munkanapok felhasznalasnak éltaldnos szabalyai

A tanév helyi rendje
(a) Az oktatdsért felelds miniszter tanévenként rendelettel meghatarozott keretein belil, a tanév
szeptember hé 1. napjatol a kévetkezd év augusztus hd 31, napjaig tart, szorgalmi idébd! és tanitasi
sz(inetekbdl all.
(b) A tanév helyi rendjét, a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti éves munkatervében az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és idSpontokat:

» anevelStestiileti értekezletek rendjét és idejét,

* azintézményi rendezvények és iinnepségek rendjét és idGpontjat,

+ atanitds nélkili munkanapok témadjat és id6pontjat,

« amegemlékezések rendjét és idSpontjat (nemzeti linnepek, ktelezd emléknapok),

«  avizsgak és mérések rendjét és idejét,

» atanitasi sziinetek idSpontjait,

« abemutaté 6rak és foglalkozasok rendjét és idejet,

+ a nyilt tanitasi napok megtartasanak rendjét és idejét,

* anydri tdborozasok rendjét és idejét,

+ atankételesek beiratdsanak rendjét és idStartamat,

= atandran kiviili foglalkozdsok rendjét, idejét és helyét,

+ aziskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendjét,

» atanulék rendszeres orvosi vizsgdlatainak idGpontjat,

« az évirendes didkkozgyiilés id6pontjat,

»  atanuldk fizikai dllapotat felmérd két vizsgalat id6pontjat,

» az adminisztracié rendjét és hataridejét,

o asziilgi értekezletek, értékelések és fogadd 6rak rendjét és idSpontjat.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait és a balesetvédelmi
elirasokat az osztalyfénckok az elsé tanitdsi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziiléi
értekezleten pedig a sziilGkkel.
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Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi id6szakban, munkanapokon reggel 7 éra 00 perctél 18.00 draig tart nyitva.
Ez id alatt az intézményben jogszeriien tartézkodé gyermekek szdmara az iskola ligyeletet biztosit.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon, rendezvények hidnyéban zarva kel
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt, eseti kérelmek

alapjan.

Kotelezd tanitasi orak id6kerete, 6rakdzi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és nevelés a tantdrgyfelosztdssal dsszhangban levé heti drarend szerint térténik,
pedagdégus vezetésével, a terembeosztas altal kijeldlt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak
a kitelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetdk.

»

Az els8 tanitasi dra reggel 8 érakor kezd&dik.

Az iskolaba az elsé tanitasi 6ra elétt 15 perccel (7 6ra 45 percig) kell beérkeznie a tanuléknak.
A tanulok 7 éra 30 perctdl gyiilekezhetnek az épiilet féldszinti auldjaban tanari felligyelettel.
A sziil6k varakozasi helye a tanitas el6tt 7 6ra 45 percig, a tanitast kovetSen 15 éra 45 perctdl
az iskola éplilete el6tt.

A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 10 perc. A kételezd tanitasi ordk
délelstt vannak, azokat legkésGbb 15 éraig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az
igazgato réviditett érakat és sziineteket rendelhet el.

Az iskolankban a kotelezé tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan tagozatonként az aldbbi
id6tartamban hatarozzuk meg, melyhez az aktualis tanév csengetési rendje a tanév elsd
napjan keril kihirdetésre.

Tanulé éltal kitelezen vélaszthaté foglalkozas,

T Ko Srai lkoza r e .
agozat otelezd tandrai foglalkozas egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

Alsé 8.00-14.00 14.00 - 16.00

Felsd 8.00-14.45 14.00 - 16.00

A tizéraira biztositott 2. tandra utani szinet ideje 20 perc.

Az ebédeltetés ideje naponta 12.40 és 14.00 6ra kozoétt torténik.

A tanitasi 6rik latogatésara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a ldtogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdés utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgaté éltal elére engedélyezett idSpontban lehetnek.
Az 6rakézi sziinetek idGtartamat a csengetési rend tartalmazza. Dupla érak, sziinet
beiktatdsa nélkiil is tarthaték indokolt esetben.

Az érakézi sziinetet a kijelolt étkezési idén/tizorai sziineten kivill a tanuldk lehet§ség
szerint az udvaron téltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

Az 6rakézi sziinetek ideje alatt a tantermekben sziikség szerint szellztetni kell.

Az 6rakézi sziinetek rendjét a beosztott pedagégusok és a pedagogiai asszisztens ligyeleti
rend alapjan feliigyeiik.

A bemutato érak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a
munkakézosség javasiata alapjan munkaterv rogziti.
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A tanulészobai, tanulast és iskolai felkésziilést segitd foglalkozasok munkarendje:

A csoportok munkarendje a tanitdsi 6rak végeztével, ebéd utén, legkésbb 14.00 orakor kezdé6dik
és 16:00 6raig tart. A foglalkozasokrél csoportosan 16.00 érakor mehetnek haza a tanuldk a sziilé
irasbeli nyilatkozata alapjan. Alkalomszerien, amennyiben a csoportos hazaindulastol eltérd
idépontban megy haza a tanulé a foglalkozasrol, akkor ehhez a sziilé irasbeli nyilatkozatara vagy
személyes sz6beli egyeztetésére van szlikség.

Tanari iigyelet:
(a) Az iskola helyiségeiben a tanitdsi idé alatt tanulé feliigyelet nélkil nem tartozkodhat. Az érarend

szerinti kotelez§ tanftasi orék és a tandran kivilli foglalkozasok alatt a tanulkra a
tanorat/foglalkozast tartd pedagégus feliigyel. Az drakézi sziinetekben, valamint kizvetleniil a
tanitasi id6 elstt és utan, ebédeltetéskor a tanuldk feliigyeletét az Gigyeleti rend szerint beosztott
ligyeletes pedagdégusok latjak el.

(b) Az iskolaban reggel 7:30 6ratél és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikédik az igyeleti
rend alapjan. Az iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijeléit pedagégus kdteles
a rabizott teriileten, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasaganak
megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenbrizni. Az ugyeletes pedagdgus a
rendbontékkal szemben azonnal intézkednek, ha sziikséges az iskola SZMSZ fegyelmezd
intézkedések fejezetben foglaltak szerint. A pedagégusok {igyeleti rendjéert az igazgatohelyettes a
felelds.

{c) Az ligyeleti rend kiterjed a tanitéds {foglalkozés) eltti és utani alabbi idészakokra:

Tanari igyelet:

«  7:30 6ratdl 14:00 oraig ligyeleti beosztas szerint torténik,

« délutdn 14:00 ératdl 16.00 6raig az egyéb foglalkozast tartéd pedagdgus feliigyelete aia
tartoznak a foglakozdson résztvevé tanuldk. Sziikség esetén 16.00 dra utan a tanulék
feliigyeletét a pedagdgiai asszisztens latja el.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - szill§i kérés hianyaban - az iskola elhagydasara
csak az igazgato vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

Az alkalmazottak intézményben tartézkodasit a kinevezésiiknek megfelels idStartamban a
munkakéri leiras, illetve pedagogusok esetén az egyéni munkaidd régziti.

Hivatalos ligyek intézése

(a) Szorgalmi id8ben a hivatalos lgyek intézésének rendje:

Alkalmazottak hivatalos ligyeinek intézése:

Hétfg-csiitortok: 7:30 — 8:00 Sraig, pénteken: 7.30 — 12.30 draig az iskolatitkéri irodaban.

A tanulék hivatalos ligyeinek intézése:

Hétfé-csiitortok: 7:30 — 8:00 6raig, pénteken: 7.30 — 12.30 6raig az iskolatitkari irodaban.

A sziil6k hivatalos Ggyeinek intézése:

Hétfé-csiitértok: 8:00 — 10:00 érdig, pénteken: 8:00 — 12.30 4rdig.

Az igazgatd és helyettese a tanulmanyi félévek elején kozzétett fogaddérakon fogadjak a
pedagdgusokat és a sziil6ket ligyelk intézésére.

b} Tanitdsi sziinetekben a fenntart6 utasitasanak megfelelGen iigyeleti rend szerint tart nyitva az
iskola. Az intézményben nyari sziinetben az igazgatd, az igazgatéhelyettes és az iskolatitkar
szabadségat dsszehangolva szerdai munkanapokon iigyeleti rend miikédik, julius els§ munkanapjan
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kihirdetett napokon és id6tartamban a tanuldk, a sziil6k és az alkalmazottak hivatalos lgyeinek
intézésére.,

(9} Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabdlyok betartasaval — az igazgato allapitja meg.

Az alkalmazottak munkakéri leirdsait az igazgatd késziti el.

Az igazgatohelyettes tesz javaslatot — a tdrvényes munkaid§ és pihengids figyelembevételével —a
napi munkarend osszehangolt kialakitasara, véltoztatdsdra és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

- Az épiilet bejarati ajtéit nyitvatartasi idében 8.00 — 16.00 éraig zarva kell tartani. Az iskola
épiiletébe a didkok, sziilék, illetve vendégek belépését a portds segiti. Zarva kell tartani nyitvatartasi
idd alatt is az iresen hagyott tantermeket. A bezart termek kulcsat a kijeldlt helyen kell elhelyezni.
- A tantermeket, az orat tartd nevelSk az 6ra kezdéskor nyitjak ki, és 6ra befejezéskor zarjak. Ez aldl
kivétel a tizorai sziinet, melyben az elsé 10 percben a tanulék tanéri feligyelettel a tanteremben

tartozkodnak.
- A testnevelést tanité pedagégusok feladata minden éra utén ellendrizni az &lt6z6k allapotat. A

testnevelés Grara torténd atdltdzéskor (ami az éra kezdése elétt 5 perc) az 6/t6z6 ajtajat zarva kell
tartani. Az utolsé tanitdsi éra utan az érat tartd pedagégusnak gondoskodnia kell arrél, hogy a
padban szemét ne maradjon, a székek legyenek felrakva, az ablakok legyenek bezarva, a villany
legyen eloltva, a tanterem legyen bezarva.

A felvétel és atvétel helyi rendje
Iskolankba minden, az intézmény beiskoldzdsi korzetében életvitelszerlen éIG, iskoldskord,
iskolaérett tanulét felvesziink.

Elsdsék beirtdsa, minden évben a jogszabélyban meghatarozott idépontban van.

Az adott évben tankételes korba lépé sajatos nevelési igényli gyermeket a sz(il8 a szakértdi bizottsag
véleményében vagy a tankeriileti kdzpont végleges hatdrozataban megjeldlt iddpontig kételes
beiratni a kijel6lt iskoldba.

A tanuldi atvétel szabdlyait a pedagégiai program, a felvétel részletes szabalyait a hazirend
tartalmazza.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatdsi intézménnyel
Az intézménnyel alkalmazotti/tanuléi jogviszonyban nem allok részére biztonsagi okok miatt az

aldbbi médon keriil meghatarozésra az intézmény latogatasa:
+ Az iskoldba érkez8 kiils6 személyeket a portds feladatokat ellaté alkalmazott az eljami

jogosult igazgat6hoz, tavollétében az igazgatéhelyetteshez kiséri.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek haszndlati rendje
- Az intézmény épiiletének fébejaratanal Magyarorszag és az Eurdpai Unid zaszlajat, a tantermekben
a Magyarorszag cimerét ki kell helyezni.
- Az intézmény teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kételesek:
* ahelyiségeket és berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
« aziskola rendjét és tisztasdgat megbrizni,
« azenergiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni,
»  atliz— és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,
« amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feligyeletével haszndlhatjak. Ez aldl
csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Tornaterem, szaktantermek, tantermek, szertdrak hasznalati rendje:
» A helyiségek gondozasdra az igazgato, felel§soket biz meg.

» A helyiségekben a tanuldk csak tandri feligyelettel tartézkodhatnak, a felszereléseket
berendezéseket csak a szaktanarok személyes irdnyitasaval hasznalhatjék.

« A helyiségeket hasznalé tanulékat - kiilén jogszabalyban meghatarozott, s dokumentalt -
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

« Az oktatas megtérténtét a tanuldk aldirdsukkal igazoljdk. Az oktatas meghatarozott tartalom
alapjan az osztélyfénskok végzik tanév elején.

« A szertarak gondozasara az igazgato felelgsdket biz meg. A szertarfelel6s gondoskodik a
szertar rendjérdl, a felszerelések rendben tartasarél, fejlesztésérdl.

+  Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertirak bezardsa az 6rat tarté pedagogusok, illetve - tanitasi érakat kdvetSen -
a technikai dolgozdk feladata.

A berendezések hasznalata:

» Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkbzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltédraba tartoznak.

« Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) maésik helyiségbe valo atvitele a terem
felelésének engedélyéhez kozott.

+ A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata csak a haszndlati utasitas betartaséval
engedélyezett.

Karbantartds és kartérités

Az igazgaté felelSs a tantermek, szaktantermek, laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmenetes haszndlhatésagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért, az
intézmény, mint Ilétesitmény, és a hasznalt eszkdz6k biztonsagos miikddtetésének
megszervezéséért (példdul tanmdhelyek, sportlétesitmények eszkdzei, taneszkdzok).

Az eszkézok, berendezések hibajat a terem felel6se kiteles az igazgatShelyettes tudomasara hozni.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban szandékosan
elgidézett kart, meg kell tériteni. A tanuldk 4ltal okozott kérokrél az osztalyfGnok koteles a sziilSt
értesiteni.

A mindennapos testnevelés szervezése
A nemzeti kdznevelésrdl szolé térvényben foglaltaknak megfelelden az iskola a mindennapos
testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében szervezi meg.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének a rendje
A nevelé-oktatd munka belsd ellenGrzésének megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért az
igazgatd felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és Utemezését a
tanévenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési terv a tanév munkatervének
melléklete, nyilvanossagra kell hozni. Az ellen8rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az igazgaté dént.
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A pedagdgiai (nevel6 és oktaté} munka bels$ ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai tevékenységében a jogszerii {a jogszabdlyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programja szerinti) mikodést;

segitse el az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

az igazgatd szdmdra megfeleld mennyiségi informaciét szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérdl a vezetdi értékeléshez;

szolgdltasson megfelel6 szamy adatot és tényt az intézmény nevelS és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A nevelé és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosultak:
* igazgato,
+ igazgatéhelyettes,
*  munkakézbsség-vezetSik),
+ megbizott pedagogusok.
Az igazgaté - az altala szilkségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagodgusait
meghatarozott céllal és jogkérrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeiSIni.
Az ellenérzés modszerei:
»  atandrak, tanéran kiviili foglalkozdsok Iatogatdsa - tanitasi 6rak megfigyelésének és
értékelésének szempontjai alapjén
*  irasos dokumentumok elemzése
* tanuléi munkak és eredmények vizsgalata
« aszervezett sziil§i vélemények megismerése
+ beszamoltatas szoban, irdsban
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsseg tagjaival
meg kell beszélni.
Az altaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — az igazgaté
tantestiileti értekezleten dsszegezi és értékeli.
A pedagogiai munka ellen6rzésének teriiletei, kilonds tekintettel a pedagdgusok
teljesitményértékelésének szempontjaira:
e Szakmai felkésziiltség
* Nevelés-oktatas
»  Tanoran kiviili tevékenységek
+ Részvétel az iskola kozdsségeiben
*  Személyes vonasok
» Munkafegyelem - adminisztracié
« Kapcsolatrendszer, kapcsolattartas
Az intézményen beliili &ltaldnos ellenérzési feladatokat, valamint az ellenérzés, értékelés
moédszereit, eljirasait és szempontjait az intézményi onértékelés és a Munkaterv részét képezd
ellendrzési terv hatdrozza meg.
A tapasztalatok értékelése:
Az ellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végz6, altalaban azigazgatd a pedagogusokkal egyénileg,
szilkség esetén a munkakdzésség tagjaival koézésen megbeszéli, a feftart tényeket a
teljesitményértékelés soran felhasznalja.
Az &ltaldnosithaté tapasztalatokat a tovébbi feladatok egyidejli meghatarozasaval tantestiileti
értekezleten az igazgatd dsszegzi és értékeli.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapesolatos feladatok
Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, dpolasa, valamint az intézmény jé hirnevének
meg@rzése az alkalmazotti és gyermekksz6sség minden tagjanak kdtelessége.

» Az iskola névadéjanak Dr. J6sa Istvan emlékének dpoldsara évenkénti megemlékezést tartunk a
névadorol, a killénféle iskolai és kérzeti szintii rendezvények megszervezésével.
» Tanévenként iskolai iinnepséget, megemiékezést tartunk:
» Nemzeti iinnepeink és kitelezd iskolai emléknapok:
» oktéber 6. - Aradi vértanuk emléknapja
»  pktéber 23. Nemzeti linnep,
» februdr 25. - Kommunista és egyéb diktattrak aldozatainak emléknapja
* marcius 15. Nemzeti linnep,
» Aprilis 16. - Holokauszt dldozatainak emléknapja
» junius 4. - Nemzeti Osszetartozas emléknapja
» Unnepélyek az iskola teljes kizdsségének részvételavel:
»  Unnepélyes tanévnyitd,
* Oktdber 23. Nemzeti Ginnep,
«  Marcius 15. Nemzeti linnep,
» Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja,
* Ballagasi linnepség,
»  Unnepélyes tanévzard.
Az iskola teljes kdzosségét érintd linnepi rendezvényein dllandé meghivott vendégek a
kulcsfontossagu partnereink képviselSi (fenntarté, sziilék, 6voda, gyermekjoléti szolgalat,
egyhazak, iskolaorvos/védénd, telepiilési dnkormanyzat).
» Hagyomany&rz6 és szabadid8s rendezvények:
*  Mikuldsnap,
*  Karacsony,
* Farsang,
*  Nyilt tanitasi nap,
* Gyermeknap,
*  Pedagdgus nap,
¢  Nevel8testlleti kirandulas,
o Qszi-tavaszi kdrnyezeti nevelési kirdndulas.
» Egyéb rendezvények:
*  Nyari taborok,
= Szinhazldtogatas,
= Hazi versenyek,
» Tankeriileti és iskolan beliil az évfolyamonkénti angol nyelvi verseny.
» Harom hetet meghaladd iskolai projektek:
»  Adventtdl — Karacsonyig,
*  Nyuszi-projekt.
» Témahet:
* Erdei Iskola Program,
» Digitalis Témahét.
» Témanapok:
= Viz vildgnapja,
« Allatok vilagnapja,
» Egészségnap - Egészségligyi Vilagnap - Dohanyzasmentes Vilagnap
+ Kozlekedésbiztonségi nap,
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* Fold Napja,

« Madarak és fak napja,

* Takaritasi vilagnap,

+  Kdrnyezetvédelmi nap - Kérnyezetvédelmi Vilagnap.

A hagyomanyapolas kils§ségei:
Az iskola tanuléinak kételezd Ginnepi viselete:

lanyok: fehér bliz, fekete/sotétszinii szoknya/nadrag,
fiak: fehér ing, fekete/sététszind nadrag,
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
lanyok: {piros} pol6 vagy tornamez — tornaruha, tornacipé vagy teremcipd
fidk: {fehér) polo vagy atléta, s6tét (kék) nadrag, tornacipd vagy teremcipd

Kiilsé kapcsolatok formaja

A kulcsfontossdgu partnerekkel torténd hatékony kommunikécié érdekében meghataroztuk a
hatékony napi miikédéséhez sziikséges informdcidk dramlasanak, frissitésének folyamatat; az
informacidsziikségletet és az informélandok korét, a lehetséges kommunikacids csatornakat,
valamint az érintettek bevondsanak médjat az informdacidk terjesztésébe és felhasznalasaba. A
partnerekkel valé kommunikdcié sorén biztositjuk a partnereket érints informacio
hozzaférhetdségét. A marketing tevékenység és az intézmény népszeriisitése soran az eredmenyek,
sikerek széles kdrben vald ismertté tételét, Az intézményi kommunikdacié belsé ellendrzési rendjét,
amelynek sordn a nyilvanossagra hozatal el6tt megjeldlt felelds ellenérzi, a kézdini szant informacidk
megfelel§ségét, az intézmény altal tett igéretek betartdsa a partnerek iddbeni tajékoztatasa
érdekében.
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a pélyavilasztas érdekében és egyéhb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetSk, valamint az
oktaté-neveld munka kiildnbéz8 szakteriileteinek képviselSi rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények képviselgivel.
A kapcsolattartas formai és madjai:

o kbzis értekezletek,

+ szakmai, modszertani eladasok, bemutatdk,

* ({nnepélyek,

»  intézményi rendezvények litogatasa,

+  esetmegbeszélések,

» szakmai konzultdcié személyesen vagy telefonon.

Kapcsolattartds |
Partner P L | Gyakorisag Felelds
mdédja

. | Feladatellatashoz, problémékhoz |igazgatd,
Napi kapcsolattartas

kapcsolodoan igazgatdhelyettes
Fenntarté |Iskolai iinnepségek | Eves munkaterv alapjan lgazgatod
NevelGtestiileti i . ,
Eves munkaterv alapjan Igazgatd

értekezletek
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Kapcsolattartas

joléti szolgalat

esetmegbeszélések,
iskolai rendezvények

|
problémaékhoz kapcsoléddan

Partner média Gyakorisag Felelés
]
| . Az aktualis szakmai feladatokhoz )
Munkaértekezletek L . ] Igazgatd
| kapcsolodoan, sziikség szerint
Telepiilési .
D P ) \ Iskolai rendezvények | Eves munkaterv alapjan lgazgatd
énkormanyzat ‘
. . : Igazgato,
Latogatds, szakmai | . .. o )
) Eves munkaterv alapjan leendd elsé osztdlyos
rendezvények i
Ovoda tanité
| Tanko6telesek L, g Igazgato,
. L Az eljarasrend alapjan ]
beiskolazasa Igazgatohelyettes
lgazgatd,
lgazgatdhelyettes,
Esetjelzések, I ) L Baze ] ¢ .
Gyermek- Jogszabaly szerinti feladatokhoz, |gyermekvédelmi

feladatokat ellaté
pedagdgus,
osztalyfénokdk

' Ertekezletek,

|gazgato,
Pedagégiai |iskolai Feladatokhoz, problémakhoz ERE .
) ) na |gazgatdhelyettes,
szakszolgalat | rendezvények, kapcsoléddan ) ,
o1 gyogypedagogus
' esetmegbeszélések
Hit- és erkdlcstan
oktatas, . . Igazgato,
Egyhazak ] Eves munkaterv alapjan gazg ,
Munkaértekezletek, lgazgatohelyettes
Iskolai rendezvények
Iskola-
egészség ligyi | Tanulok kételezG | .
= ‘g' s L, Eves munkaterv alapjan Igazgatohelyettes
ellaté orvosi vizsgalata
szolgaltatd
.| Szakmai
Pedagdgiai )
szakmai rendezvényel, lgazgatd
képzések, mindsités, | Feladatokhoz kapcsoloddan ; !
szervezetek Igazgato helyettes

tanfelligyelet

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulé joga kiléndsen, hogy rendszeres egészseguigyi felligyeletben és ellatdsban részesiljon.
Tanévenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban heti egy alkalommal orvos és
véddns ellatast biztosit az intézményben tanuldk részere.
Az iskola-egészségiigyi ellatds keretében torténik:

+  atanuldk évfolyamonkénti térzslapozo vizsgélata és ortopéd szlirése,
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+ a kénnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

» agyermekek kotelezd védBoltasokban valo részesitése,

+ aszinlatas és a latasélesség vizsgalata,

« fogaszati szlirbvizsgalat és kezelés.
A kételezd orvosi vizsgéalatokat, véd@oltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni Az igazgatohelyettes feladata osztalyuk tanuléi az
orvosi vizsgélatokon valé megjelenésének megszervezése.
Az iskolaorvos/védéné a tanulok egészséges életmddra nevelése keretében az élvezeti szerek karos
hatasairdl {dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds) — osztalyféndki éran, illetve igény szerint
- elfadasokat tartanak.

1-es tipusu diabéteszes tanuld ellatasa

A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélt intézmény igazgatSja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel él6 tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 tanulo sziil§jének, mas tdrvényes képviselSjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdanymutatasa
alapjan szerinti specidlis ellatast biztositja.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek, tanulé ellétésat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkéat kdzvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal dltal szervezett, a feladat elldtasdhoz
kapcsolédé ismeretekrdl sz616 szakmai tovébbképzésen részt vett, és aki a specialis elldtasban vald
részvételt véllalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

Az igazgato a pedagdgus, vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktaté mun kat kdzvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatottja szdmara a jogszabalyban meghatarozott médon eldirhatja az
1-es tipusti diabéteszes gyermek , tanulé vércukorszint szlikség szerinti mérését, sziikkség esetén,
orvosi eliras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi maédon
egyeztetve, az eldirt id6kdzonként a szlkséges mennyiségi inzulin beaddésat.

Az ellatishoz a sziil6 irdsbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.
Az igazgatd az 1-es tipusd diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 8sszhangban allé
specidlis ell4tasi eljdrasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy neveld -oktaté munkat segit6, aki az 1-es tipusu diabéteszes gyermeket,
tanulét ellsthatja, az Nkt 8.melléklet szerinti diabétesz ellatasi pétiékra jogosult. A potlék alapja a
feladatot ellaté foglalkoztatott besoroldsatdl fiiggetlenill — a mesterfokozathoz kapcsolddd

illetményalap.

A kijelslt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkez8 nevel8-oktaté 6t 1-es tipusu
diabéteszes tanulét [dthat el.

Az intézmény az l-es tipusu diabétesszel tanuldk diabétesszel dsszefiiggd adatait jogviszony
megsz(inésétél szamitott tiz évig Brzi és kezeli.

Fokozott kockézatu allergids betegséggel diagnosztizalt tanuldk ellatasa
A sziilS, térvényes képvisels a fokozott kockazaty allergids betegség fenndlldsardl a kdznevelési
intézményt legkésdbb a tanuld tanuldi jogviszonya létesftésekor tajékoztatja.
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Ha a tanulé 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel nem rendelkezett
az iskolai jogviszony létrejéttekor és ezek azutdn deriilnek ki, a sziilé haladéktalanul tajékoztatja

ezekrél a kdznevelési intézményt.

Az iskola, a fokozott kockdzati allergids betegséggel diagnosztizalt tanulé allergias betegsegével
kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasdig &rzi és kezeli.

Egészséges életmédra nevelés, egészségligyi felvildgositas és egészséges taplalkozas
A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikédésében kiemelt figyelmet kell forditani a tanuld
egészségéhez, biztonsaghoz vald jogai alapjdn a teljes kérd egészségfejlesztéssel osszefliggd
feladatokra, amelyek kiilonésen

+  az egészseges taplalkozas

+ az egészségfejlesztési kritériumoknak megfelelé mindennapos testnevelés és az azt
kiegészit6 egyéb testmozgas, iskolai sporttevékenység,

 a lelki egészséget fejlesztd pedagdgiai moédszerek és a miivészetek alkalmazasaval a
tanuldsi eredményesség és a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsolédas
csokkentése, a viselkedési fiiggbségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd
szerfogyaszids, a béntalmazas és iskolai erszak megeldzése,

« az egészséget tamogatd ismeretek és készségek fejlesztése

Kiiléndsen meg kell ismertetni a tanulékkal az alkalmazas szintjén:
» atesti-lelki harmdnia dsszeflggéseit,
»  az egészséges életmdd, stressz-mentes életvezetés jellemz6it,
» ahelyes taplalkozés és a testmozgas jelentfségeét,
» az egészségre artalmas hatasokat,
+ aszenvedélybeteg dllapot Iényegét és az elkeriilés madjat.

A tanul6k egészséges pszichés és testi fejl6dése sziikségessé teszi az egészséglgyi felvilagositast. A
szakemberek az intézmény kérésére felvilagositd eldadasokat tartanak.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, a foglalkozasok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint az
egyéni képességek kibontakoztatasara, a tehetséges tanuldk gondozasara, valamint a hatranyos
helyzetbd| eredd lemaradasok potlésara az egyes szaktérgyakhoz kapcsolddé tandran kivili egyéni
fejleszté foglalkozasokat szervez a jogszabdlyi el@irasok figyelembevételével.
A tandran kiviili foglalkozasokat kezdeményezheti az intézmény vezetSjénél:

« atanuldk kdzdssége,

»  asziil6i szervezetek,

» aszakmai munkakdzosség(ek).
A tanév tanéran kivilli foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulék érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember masodik hetének végéig valaszthatnak.
A tanuldk jelentkezése énkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon valo részvétel kételezd.
Hidnyzas esetén a tandrarol valé hianyzas szabdlyait kell alkalmazni.
A tanéran kiviili foglalkozdsok helyét és id6tartamat a tanév helyi rendje rogziti, miikddésének
kéltségeit az iskola koltségvetésében biztositja.
Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak élnek:
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Tanuldst, iskolai felkésziilést segits foglalkozasok

A Kéznevelési torvény alapjan az iskola a sziil6i igényeknek megfelel8en tanitasi napokon - a délutani
tanitési id6keretben - biztositja a tanuldk napkézi otthoni és tanulészobai elldtasat. Az 1-8.
évfolyamokon tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozast szervez az intézmeény. A jelentkezést
jelentkezési lapon sziilGi alafrassal kell jelezni.

A foglalkozéson a tanulok tanulményi felkészitésérdl, kulturalis, sport és jatékos foglalkoztatasarol
gondoskodik az iskola.

A foglalkozas sordn a tanuldkkal tanérok foglalkoznak, felkészitve ket a tandrakra.

A miikodésik rendjét, a csoportot vezet§ pedagdgus és az igazgat6helyettes dolgozza ki, hozza a
tanulok és a szilék tudomdasara.

Szakkori foglalkozasok

A szakkdrdket a magasabb szint(f képzés igényével a tanulék érdekl&désétdi fliggben, valamint arra
alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkdr vezetésére a pedagdgust az igazgatd
bizza meg.

A foglalkozdsok el6re meghatérozott tematikus terv alapjan miikodnek. Errél, valamint a
Itogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkdr miik&déséért.

Enekkar

Az énekkar célja a megfelel§ adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkcidk létrehozésa. Az iskola énekkara sajatos
dnképzékorként mikodik, a tantdrgyfelosztasban meghatérozott idékeretben.

A foglalkozdsok elére meghatérozott tematikus terv alapjan mikodnek. Errél, valamint a
latogatottsagrdl szakkdri naplot kell vezetni.

Az énekkar vezetdje az igazgat6 altal megbizott szaktanar.

Sportkdrok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére, a
mindségi és versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasokat szervez az
iskola.

A foglalkozdsok elére meghatdrozott tematikus terv alapjén mikodnek. Errél, valamint a
latogatottsagrdl szakksri naplot kell vezetni.

Az iskolai kényvtar
A tanuldk énképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolai konyvtari feladatokat a Kézségi
Kényvtar latja el.

Tehetséggondozé és felzarkdztaté foglalkozasok

Az intézmény biztositja - az igazgatd &ltal megbizott pedagégusok tevékenységével - a tanuldk
alapképességeinek fejlesztését a tantervi kévetelmények elsajatitasara.

A differencialt foglalkoztatdssal, egyéni fejlesztéssel — egyes tanuldkra vagy kijelSlt
tanulécsoportokra kételezé jelleggel — a szaktanarok javaslatéra torténik.

Versenyek és bajnoksagok

Az intézmény segiti a tehetséges tanulSk tovabbfejlesztését, tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és
sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé részvételét.

Tanuldink az intézményi, tankeriileti, a telepiilési, a korzeti, sportszivetségi és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt.
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Az iskolai versenyek tartalmat versenynaptarban a szakmai munkakozdsség{ek) hatdrozzak meg, és
felelGsek a szervezésért és a lebonyolitaseért.

Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitas és tarlatldtogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil birmikor szervezhet8k az osztalykdzdsségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamdra. Tanitasi
idében térénd |dtogatasra az igazgaté engedélye sziikséges.

Az iskola tanuldinak kisebb koztsségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. A rendezvények
lebonyolitasahoz kérelmet kell benyujtani az intézmény vezet8jéhez, ha a tanulék az iskola
helyiségeit igénybe kivanjék venni, illetve amennyiben a rendezvény idBtartama érinti a tanitasi
id6t. Az engedélyezett 8sszejéveteleken biztositani kell pedagdgus részvételét.

Intézményi véd6-6vo eldirasok
Véds, 6vo elbirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valé tartdzkodas sordn meg kell
tartaniuk.

Az intézmény védelmet biztosit tanul8i szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanédrok és a
tanuldk egyittesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elbird
rendelkezések betartasdért. A tanuldk egészségének megérzésével és az egészséges iskolai
kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védénd.

A pedagdgus altal készitett a tanulds hatékonysdgat noveld, segité eszk6z vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgaté vagy helyettese engedélyévei hozhatd be. Kivetelt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kziil a gyari készitésiieket csak a magyar
nyelvli haszndlati utasitdsnak megfelelGen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az igazgatdhelyettesnek meg
kell gy6z&dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

A tanuléknak az intézményben tartézkodas soran be kell tartani:

«  Atanulék csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

«  Atanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gydr(it, karkdtdt, nyaklancot
sth. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

+ A tanuldk az iskola épiletét tanitasi id6ben csak szervezett forméban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

+ Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellstasat elSsegiteni, az ehhez szilkséges elsBsegélynyijté laddk az igazgatd
irodajaban és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban lévSk az iskola altal kétott biztositas alapjan rendelkeznek
tanuldbiztositassal.

A nevelési-oktatési intézmény biztonsigos miikddését garantalé szabalyok, amelyek megtartasa
kételezé az intézmény teriiletén tartézkodé sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban

nem &allé méas személyeknek
- A tandrai és délutani tanitasi idészakban tartott foglalkozdsokon vald részvétellel a tanulé
tankdtelezettséget teljesit, ezért ezeket a foglalkozdsokat — az el6re meghirdetett nyilt napok

45



kivételével — a sziilsk és mas személyek nem ldtogathatjék. A hazirend eléirasai a szillékre és az
intézmény teriletén tartézkodéd mas személyekre is vonatkoznak.

- A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céli mozgalom vagy parthoz
k6t6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium
elldtja a gyermekek, tanulék feliigyeletét, part vagy parthoz két6d6 szervezettel kapcsolatba
hozhatd politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek megel8zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védé-6vé elbirasok)
Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanulék részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye.
« A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a gyermekek,
tanuldk feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6z€s szempontjaira.
Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelGzésével kapcsolatosan:
« Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlzriado terv rendelkezéseit.
« Az iskola tanmeneteiben megjelslt idépontban minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdgédnak és testi épségének megdvaséval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
¢ A nevel6k a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
e Az osztalyfénskoknek az osztalyféndki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozé elirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénsksknek feltétlendi foglatkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kévetkez6 esetekben:

» A tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki oran.

Ennek sorén ismertetni kell:

« aziskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabélyokat,

+ ahazirend balesetvédelmi elSirdsait,

« a rendkivili esemény (baleset, t(izriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekdvetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési Gtvonalat),

* a menekiilés rendjét,

« atanulok ktelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Kirandulasok, turak eldtt.
Kézhaszni munkavégzés megkezdése elbtt.

«  Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

«  AnevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

« A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba és tajékoztatd flizetbe kell jegyezni.
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« A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
életvitel, informatika) vezetd nevelSk baleset-megelézési feladatait részletesen munkakori
lefrasuk és a munkabiztonsagi {munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

« Az iskola igazgatja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szem|ék tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi {(munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

A testnevelést tanité pedagdgus baleset megel6zési feladatai

L

A tanév elsé 6rajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megelzésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell jegyeznie.

Testnevelési drakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre sth. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezets pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testnevel6 tanar
irdnyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megel&zésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek {pl. 6ltdzék, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testneveld
kételes a tanuldkat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatdsa el6tt a testnevelé végezzen bemelegitést, és a tanulékkal torténdé
gyakoroltatas elétt is gondoskodjon a bemelegitésrél.

A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznalé, de nem az iskola éllomanyaban [év6 dolgozé, tanuld sem tartézkodhat
a felel8s edz8, foglalkozést vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlézatit mindig csiszadsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tarté
testnevel&nek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem dllapotat, biztonsagat a
testneveld kételes folyamatosan ellenérizni.

A tornaterem padldzatat naponta fel kell térdini. El kell tavolitani minden akadalyt, ami csuszast,
botlast okozhat.

A tornateremben akadélyt képez6 sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda} tarolni
nem szabad.
A tornateremben az orat {foglalkozast) vezetd pedagogus kételes gondoskodni a rend és

fegyelem megtartasardl, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi elGirdsok
megtartasaért, A tornaterembe hibés eszkézt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémidt tanitd pedagdgusok baleset megelézési feladatai

« A tanév elsé 6rajan ismertetnie kell a tanulékkal a balesetek megelSzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy8z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell
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jegyeznie.
Kisérletek elétt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tandri feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyedil még
otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashat6 (eredeti csomagoléshan), cimkével ellatott iiveghen szabad
tarolni.

Egy csoportban egyméssal reakciéba |épé anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell haszndlni.

A mérgezd anyagokat kilén méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szamadra
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé faldt szembet(ind médon,
MEREG” felirattal kell ellatni, és haldlfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat
a kémiaszertar felelésének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda,
tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytél, napfénytél, leveg6tdl elzérva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe dntésével torténhet, allandé keverés mellett.

Tanulé a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyllhat hozza az aldbbiak figyelembevételével:

L

folyadékos iiveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcséveket csak a kémes8allvanyba helyezve szabad szallitani,

tivegbot, iivegesé, héméré dugdba térténd behelyezését vagy kivételét véddkesztyl és
véd§szemiiveg hasznélataval szabad csak elvégezni

az iivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett télcén térténhet

Mérgez6 és maré anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatii helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld higany
Bsszeszedédsére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulékisérleteknél a tanuléknak elére kimért és megfelel@en higitott vegyszereket kell biztositani.
A kisérleti jegyzékényvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eldfordulo balesetekre.

Borszeszégdvel térténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsésegélydoboz.

A fizikdt tanitc pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

Atanév elsé 6rajan ismertetnie kell a tanulékkal a balesetek megelézésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulék elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapidba be kell jegyeznie.

Kisérletek elstt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulékkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanulé egyeddl még
otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkdzdk mikddeését, hasznalatat a
pedagégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a rendeltetésszerii
hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kévetendd magatartasra.
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« A mechanikai kisérletekhez hasznélatos eszkézok rendeltetésszer(l hasznalatat, esetleg
dsszeallitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.

«  Kiilonos figyelmet kell forditani az (vegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknel.

e 2 mérések eszkdzeinek dsszeallitasit megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tandr
engedélyével szabad;
+ sériilt, toldott vagy hibds vezetéket, csatlakozét a méréshez, kisérlethez nem szabad

felhasznalni.
+ hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolté-felszerelés, nemezpléd és elsésegeélydoboz.

A technikdt tanité pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

+ Atanév elsd 6rajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel&zésének altalanos szabalyait,
meg kell gyéz&dnie {visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell jegyeznie.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulbalesetek esetén
A tanul6k feligyeletét elldtd nevelSnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket:

«  asériilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

+ abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie,

» minden tanulGi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

Ertesiteni kell a tanulé sziileit minden esetben.

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

Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztézni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell térni a kivélté és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

« Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelés miniszter 3ltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzdkényvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség,
jegyzGkonyvet kell felvenni.

+ A jegyzOkonyvek egy-egy példanydt — az elektronikus Gton kitéltott jegyzGkdnyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvets honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzdkényv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskorti gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyz8kényv egy példanyat a kiallité nevelési-
oktatasi intézményében meg kell rizni.

« Ha asérilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

» A sdlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szeméiyt kell
bevonni.
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Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely:
a) a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentds mértékd karosodasat,
c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanulé silyos csonkuldsat {htvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszél6képesség elvesztését vagy felting eltorzuldsat, a tanuld bénulasat vagy agyi
kdrosodasat okozza.
Az iskola - igény esetén - biztositja a szUl&i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulébalesetek kivizsgalasiban.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetSen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megelGzésére.
Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az intézményi
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi} szabélyozza és a mindségbiztositas tevékenységei
segitik.

A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk szabalyai

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletet, felszereiését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kitlénosen:

+ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapds, foldrengés, arviz, belviz stb.},

= atdz

» arobbantdassal térténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét, vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasdra
kateles azt azonnal kéz&Ini az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetfvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

« jgazgato, igazgatohelyettes

+ ligyeletes vezetd
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

+ afenntartét,

 tiiz esetén a katasztrofa védelmi igazgatdsagot, tizoltésagot,

+ robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket,

«  egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgat6ja vagy az intézkedésre jogosult felelés vezet6
utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket szaggatott csengdszoval, illetve a hangos
bemondén keresztill értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyertetett épiilet  kiliritéséhez. A  veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd
tanulécsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kilritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezeteséért és a kijel6lt teriileten térténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozdst tartd pedagogusok a felelések.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:
« Az épliletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté pedagogusnak
a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertérban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
« A kilUrftés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasaban
segiteni kell}
« A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen tan ulé az épiiletben.
«  Atanulékat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozési helyre térténd megérkezéskor
a pedagégusnak meg kell szamolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleiGs vezetbnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felelds dolgozék kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokral:
« akiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,
o akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzérdsardl,
» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
»  az elsGsegélynydjtas megszervezéserdl,
+ arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatéjanak vagy az
sltala kijelslt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
+ arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl,
«  aveszélyezrtetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzérol,
= az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),
o akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
+ az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,
+  az épililet kiiiritésérél.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasziréfaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrél.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozéja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitési 6rakat a nevelStestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzriado terv” cim igazgatoi
utasitds tartalmazza.
A robbantassal térténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézmeényi szabalyozasat az
"Intézkedési terv robbantéssal valé fenyegetés esetére - bombariadé terv" cim( igazgatdi utasitas
tartalmazza.
A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakoriat megszervezéséért az iskola igazgatéja
a felelés. A gyakorlat végrehajtasarél, annak tapasztalataird! és a meghozott intézkedésekrdl
jegyzékdnyvet kell késziteni.
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A tiizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjdra és
dolgozéjara kételezé érvénylek.

A t(izriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
ethelyezni:

Tanari szoba

Szakszertarak

Vezetdi és egyéb irodak

Foldszinti és emeleti aula

Féldszinti és emeleti folyosdk

RN N NN

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye a
jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban részletezett eljérasok alapjan.

A tankdnyvrendelés, a tankdnyvelldtés rendje
Az iskolai tankdnyvelldtas megszervezésérdl az igazgaté dltal megbizott tankényvfelelds koteles
gondoskodni, akivel a Métészalkai Tankeriileti Kézpont vezetéje kot megbizasi szerz6dést.

Az iskola éves munkatervében régziteni kell a felelés dolgozo6 nevét, aki az adott tanévben

o elkésziti az iskolai tankGnyvrendelést,
= részt vesz az iskolai tankényvterjesztésben.

A megallapoddasnak tartalmaznia kell:
= a felel8s dolgozo feladatait,
» aszikséges hataridGket,
» atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,
+ afelelés dolgozé dijazdsdnak modjat és mértéket.

A tankonyviegyzékbs! az iskola helyi tanterve alapjan és a szilSi szervezet véleményének
figyelembevételével a szakmai munkakozosségek valasztjak ki a megrendelésre kerdild
tankdnyveket a fenntarté altal javasoltak koziil,

Az iskola igazgatéja gondoskodik arrdl, hogy az allam 4dltal téritésmentesen biztositott
tankényveket, tovabba a pedagégus-kézikényveket — a jogszabdlyi elSirasnak megfelelGen - az
iskola kényvtari allomény nyilvantartdsaba vegyék, azt elkilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval
jogviszonyban allo tanulé, illetve pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és
az iskolai tankényvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsétsak rendelkezésre.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket a pedagdgus és tanulé koteles az utolsd
tanftasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kényvtaranak.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziilSk
megismerjek.

A tankényvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulék szdleit téjékoztatni kell az adott osztélyban haszndlni
szandékozott tankdnyvek dssztomegérdl.
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Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulék heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi
napokon hasznalt tankényvek témege a hdrom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elvét a Pedagoégiai programban, az iskolai tankdnyvelatas iskolan beliili szabalyait, az iskolai
tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartéi egyetértd nyilatkozat
beszerzésének maédjat az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

Az iskolatol kolesdnzott tankdnyv elvesztése, megrongélasaval okozott kart a tanulénak {sztl6nek)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités tsszege megegyezik a tankényvnek az adott tanévi
tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyaszt6i aréval. Az el8z8 években megjelent tankdnyvek
esetében a kartérités dsszegérd| a didk-onkormanyzat véleményének figyelembevételével az iskola
igazgatdja dént.

A fegyelmi eljiras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast megeldz6 eljaras részletes szabalyai
Az intézményben a fegyelmi eljdras lefolytatdsat megel6zé egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a szilGi szervezet és a didkdnkormanyzat kdzdsen mitkodteti.

Az egyeztetd eljdrast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved§ fél, mind
a kételességszegd tanulé elfogad.

Az elézetes eljéras célja a kdtelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozdsa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszeg6 és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekéhen.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskor(i sértett esetén a
sz0il8, valamint a kételességszegd, kiskord kitelességszegd esetén a szil6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 értesitésben a kdtelességszegd tanuld, ha a kotelessegszegd
kiskord, a sz(il8 figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljdras igénybevételének lehet8ségére, feltéve,
hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskord, a sziilé hozzajarult. A tanulo, kiskord tanuld esetén a sziilé
- az értesités kézhezvételétd) szamitott &t tanftdsi napon beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil§ irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkdr
gyakorldja haladéktalanul felkéri a sziilgi szervezetet és a didkénkormanyzatot az egyeztetési eljards
mikédtetésére.

Az egyeztetési eljarast a szil6i szervezet és a didkdnkormanyzat altal felkért, az Ggyben partatlan,
fiiggetlen, nagykori személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelességszegd elfogad.

Az egyertetetési eljaras meginditdsardl, az egyeztetés id6pontjarol és helyérél a sziilGi szervezet és
a didkénkormanyzat irdsban értesiti a sértett, kiskoru sértett esetén a szil6t, valamint a
kotelességszegs, kiskoru kotelességszegd esetén a szilét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a sértett és kotelességszegd tanulo, a szild, kiillon-kilon az egyeztetés id6pontja el6tt
fegaldbb hdarom munkanappal megkapja.

Az egyeztetési eljdrast az egyeztetésrdl sz6l6 bejelentést kdvets 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljaras sordn a sértett és a kotelességszegd frasban megallapodik a sérelem
orvosldsaban, jovatételében. A megéllapodas az elézGeken tol tartalmazza a kiételességszegéshez
vezets el6zmények, események, kivalté okok, a bekdvetkezett sérelem tényszeri leirdsat, a sérelem

53



orvoslasahoz sziikséges id6tartamot. A megéllapoddst a sértett, kiskord sértett esetén a szult,
valamint a kotelességszeg6, kiskorl kdtelességszegd esetén a sziil§, tovabba az egyeztetést vezetlje
irja ala.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljdrasban megéllapodott a sérelem orvoslasaban,
kézos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarést a sérelem orvoslisahoz sziikséges id8re, de legfeljebb
harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvosiasara kétott irasbeli megallapodasban a felek kikstik, az egyeztetd eljaréds
megallapitasait és a megéallapodasban foglaltakat a kdtelességszegs tanuld osztalykozdsségében
meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatdrozott nagyobb kozdsségben nyilvanossagra lehet
hozni.

Amennyiben az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell folytatni.
A fegyelmi eljdrds szabdlyai

Kiskori tanuld esetén a sziil6t be kell vonni a fegyelmi eljdrasba. A fegyelmi eljaras
meginditdsarsl a kiskorl tanulé sziil§jét értesiteni kell a tanuldra rott kotelességszegés

megjelélésével,

Az értesitésben fel kell tiintetni:

+ afegyelmitérgyalas idSpontjat, helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskori tanuld esetében a sziil§ ismételt szabdlyszer( meghivas
ellenére sem jelenik meg.

A postai értesitést a tanuld, a sziil kiilon-kilon a targyalds eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja az iskola tanulmanyi rendszerén keresztul is.

Az értesitést a tanuld, kiskord tanulé esetében a sziil6 legaldbb 8 nappal hamarabb meg kell, hogy
kapja.

A fegyelmi tdrgyalas lefolytatasa

A tanult meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy alldspontjat védekezését eldadja, melyen — a
kiskortl tanulé kérésére - a szild jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként azt
indokolja, targyalast kell tartani. A térgyaldsra a kiskord tanulo sziit6jét is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast egy targyaldson beliil be kell fejezni a meginditastdl szamitott 30 napon belll. Az
eljaras soran biztosftani kell, hogy a sziil6 az liggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, majd ismertetni kell a
terhére felrott kételezettségszegést és a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast:

+ anevel&testiilet a sajat tagjai koziil vélasztott legaldbb 3 tagl bizottsag folytatja le,
» az elndkot a bizottsag tagjaibol maga vélasztja meg.

A tdrgyalds és a bizonyitdsi eljdrds jegyzékionyvének tartalmaznia kell:
* atdrgyalés helyét és idejét,
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* atargyalason hivatalos mindséghen résztvevék nevét,
« az elhangzott nyilatkozatokat, f6bb megéllapitasokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat
régziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanuld, sziilé kéri).

A fegyelmi jogkor gyakoridja {a bizottsag) koteles a hatérozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztézni, - ha nem elegendSek az adatok - akkor hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljdrast
lefolytatni. Minden olyan kérlilményt fel kell tarni, ami a tanulé mellett vagy ellen szdl a fegyelmi
biintetés meghozatalakor.

A fegyelmi biintetést a nevelStestiilet hozza, a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe véve. Az iskolai didkonkormanyzat véleményet is be kell szerezni az
eljaras soran.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi hatarozatrdl, a
kihirdetést kovetden, a tanulményi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulét,
kiskort tanulé esetén a sziil5t. A tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a déntés

nem mindsiil kdzbltnek.
Ha az (gy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését

legfeljebb 8 nappal el lehet halasztani.
A fegyelmi eljardst meg kell sziintetni, ha:

» atanulé nem kévetett el kdtelességszegést,

+ nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabdsa,

» az esettdl szamitott harom hénapon tuli idépontban,

» ha nem bizonyithaté a tény vagy az, hogy a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot irasban a kihirdetést kévetd 7 napon beliil meg kell kiildeni kiskord tanulé
esetében a szildének.

Megrovds és szigorti megrovds esetén, ha a sziilé azt tudomasul vette és nem kéri annak elkiildését,
nem kell irasban elkildeni.

Ha a nevelStestiilet a hatarozathozo elsé fokon, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja al3,
aki a targyaldst vezette, tovabbd a nevel6testiilet egy kijeldlt, a térgyalason végig jelen 1évé tagja.

Sziil6i fellebbezés lehetdsége. A szl a fellebbezését a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon belill az elséfoki fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz kell benyujtsa, amelyet az 8 napon beliil
kiteles tovabbitani a masodfokd jogkér gyakorléjahoz (az iratokkal egyutt és a véleményével).

A feladatell4tas kovetelményei, a kdznevelési foglalkoztatottak jogai és kitelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a kerettantervben
Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidSkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapija, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd
hetek heti munkaideje a munkanapok szémaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elétt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az értekezleteket a fogadoorakat, sziilsi értekezletek napjain atlaghan 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rés munkaidére kell szamitani.
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A teljes munkaidd hatvan szézalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekététt munkaidé)
tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé
terhére kell elrendelni a neveléssel-oktatdssal lekététt munkaidd terhére kell elrendelni
heti egy 6ra id6tartamban a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen belili énszervezbdésének
segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasat,
heti két 6ra id6tartamban az — osztalyfénoki éran feliil — osztalyfénéki munkaval dsszefliiggd
tevékenységet,
c) heti két 6ra idtartamban a munkakézdsség-vezetéssel sszefliggd feladatokat, tébb feladat
ellatdsa esetén dsszesen legfeljebb heti négy ordt,
Ezen felil heti egy, tobb tevékenység elldtisa esetén Osszesen legfeljebb heti kettd oéra
id6tartamban

» agyakornok mentordlasat,

» nem gyakorlé kéznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentorélasat, illetve

*  ateljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagdégusmentordlast.
A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekététt munkaideje heti 20 éra.
A pedagégusok munkaidejének kitdltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefuggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bél all.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatandd feladatok:
e tanitdsi 6rak megtartasa
o egyéb foglalkozédsok megtartasa
Egyéb foglalkozas a tantirgyfelosztasban tervezhet§, rendszeres nem tandrai foglalkozas, amely
s szakkor, érdeki8dési kor, Gnképzdékor,
sportkér, tdmegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszté foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
napkdzi,
tanuldszoba,
tanulast, iskolai felkészilést segitS foglalkozas,
pélyavalasztast segits foglalkozas,
kézdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

e didkénkorményzati foglalkozas,

e felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kézosségi fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadid6 eltbhtését szolgalé csoportos, a
tanulokkal valé térédést és gondoskodast biztosité egyéni, ... foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6z6tti verseny, bajnoksag,
valamint

e aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rak keretében megnem valgsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A k6tott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részében ellatandé feladatok:
e foglalkozasok, tanitasi érak elbkészitése,
e a gyermekek személyiségfejiédésének nyomon kévetése, tanulék teljesitmeényének
értékelése
e azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltéitésének
megszervezése,

* & » & & ¢ 2
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e heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
dnszervezBdésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanérai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiil§ — fellgyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesites,

a pedagégial tevékenységhez kapcsolédo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziildkkel térténé kapcsolattartas, sziilSi értekezlet, fogadddrara térténd felkésziilés és

annak megtartdsa,

e az osztalyfénski, kollégiumi tanulécsoport-vezetsi munkaval Hsszefiiggd tevékenység heti
két drat meghaladé része,
gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,
pedagégusjelslt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghaladé része,

e anevelStestiilet, a szakmai munkakézdsség munkéjaban térténd részvétel,

e amunkakézosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladé resze,

o azintézményfejlesztési feladatokban valo kézremdkédes,

e kornyezeti neveléssel dsszefiiggl feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e taneszkdz és hangszerkarbantartas megszervezése,
killénbdz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kéz6tti utazas,

e a pedagogiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

e agyakornok felkésziilése a min&sit§ vizsgdra, valamint

s pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Az intézmény sajét pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgilatot ellaté szakemberen és az intézménnyel kétdtt egyuttmikodési
megallapodassal rendelkez§ allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tandrai vagy egyéb,
tanuldk részére tartott foglalkozés keretében szexudlis kultdraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal,
szexualis fejldéssel, a kabitdszer fogyasztas kdros hatasaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi
és szellemi egészségfejlesztéssel kapesolatos foglalkozast csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban
kijeldlt szerv nyilvantartasba vette.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 draszamon fellli — a nevelé—oktatdé munkaval Osszefliggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelélést az igazgato adja az

igazgatShelyettes és a munkak6zdsség-vezetsk javaslatainak meghallgatésa utén.

Az alkalmazottak munkarendje

a, Az nevel§-oktaté intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazdsi feltételeket és a

munkavégzés egyes szabdlyait a PUétv tartalmazza. Valamennyi alkalmazott személyre sz616

munkakéri leirassal rendelkezik, mely magaba foglalja a kétott munkaideje oktatassal lekotott ésle

nem kétstt munkaidejének feladatellatasat.

b, Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az igazgato

4llapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Az alkalmazott munkakéri leirasait az
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igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihend idd figyelembevételével az egyes vezetSk
tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitaséra, valtoztatasara és az alkalmazottak

szabadsagénak kiadasara.

A pedagbgusok, a pedagégus végzettséggel rendelkezd nevel§-oktatd munkat segiték
munkarendje

(a) A pedagégus heti teljes munkaideje: katott munkaid6bél és ezen belll neveléssel-oktatassal
lekitott munkaid@bél all. Az odrakézi sziinethben a tanuldk feligyeletével, a kdvetkezd tandra
elékészitésével §sszefiiggs feladatokat 1atja el.
A teljes rendes munkaidd tanitdsi 6rakkal le nem kotott részében munkakdri feladatként - a
munkakéri lefrasaban foglaltak szerint vagy a munkaltaté utasitasa alapjan - elldtja a nevel6 és
oktatd munkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, igy kiiléndsen:

« felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, el6késziti azokat,

»  értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

« elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddo iigyviteli tevékenységet,

*  részt vesz a nevelétestiilet munkajaban,

+  részt vesz a hatranyos helyzet(i tanulék és a tehetséges tanuiok felkésziilésének segitésében,

o részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének

megszervezésében,
+ részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban régzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban,

+  részt vesz a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatésaban,

» segiti a didkdnkormdnyzat munkajat,

o részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében,

*  részt vesz a gyermek- és ifjusdgvédelemmel dsszefiiggé feladatok végrehajtasaban,

s részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.
A munkabeosztasok Osszeallitisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtisa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.
(b) A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes
4llapitja meg, — az igazgatd jovahagyasaval. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését (a rendes heti
munkarend alkalomszer(i médositésat) az igazgatd a pedagogus kérésére irasban engedélyezheti.
(c) A pedagogus az intézménybe t6érténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy kételes a tandra
megkezdése elétt 15 perccel, gyeletes beosztdsa esetén az elsd tandra megkezdése el&tt 30 perccel
munkahelyén megjelenni. Erkezését, tavozdsat dra-perc pontossaggal jelenléti fven rogziti, és
alairasaval hitelesiti az épiilet kijelolt helyeén.
A reggeli ligyelet 7.00 6rakor kezdédik, az ligyeleti rend szerint beosztott pedagogus jelenlétével.
(d) A pedagdgus, a pedagdgus végzettséggel rendelkezd neveld oktatd munkat segité alkalmazottak,
a munkabdl valé rendkiviili tédvolmaradasa okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7 éra 15 percig kiteles jelenteni az intézmény vezet8jének, vagy helyettesének, hogy
az 6 helyettesitésérél intézkedhessenek.
A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén
helyettesiteni kell.
A helyettesits pedagégus, ha legalabb egy nappal a tandra megtartésa el6tt biztak meg, ugy kételes
a tanmenet szerint elérehaladni, melyhez a tévollévd kolléga vazlatot készit és segédanyagot
biztosit.
Nevel6-oktaté munkat kézvetlenill segité munkakérben foglalkoztatott szakember az igazgatd
déntése alapjan szakkort, érdeklGdési kort, dnképzSkort, egyéni vagy csoportos felzarkoztatd,
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fejleszté vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast,
diakénkormanyzati foglalkozast, felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket adé
egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltSlitését szolgéld
csoportos, a tanul6kkal valé tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni, foglalkozast tarthat, ha
annak megfelel végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgatd a foglalkozas
megtartaséhoz sziikséges tapasztalatardl, hozzaértésérdl meggy6z6dott.

Az nevels oktatd munkat segit§ és az egyéb alkalmazottak munkarendjét, a tavollevdk helyettesitési
rendjét az igazgatShelyettes éllapitja meg és az igazgatd hagyja jéva az intézmény feladatainak
z6kkenémentes ellatasa érdekében.

A nevel6 oktatd munkat segitd és az egyéb alkalmazottnak a munkabeosztdsa szerint kell
munkahelyén megjelenni. Erkezését, tavozdsat ora-perc pontossaggal jelenléti iven rogziti, és
alairasaval hitelesiti. TAvoimaradasardl az igazgatohelyettest kell értesitenie.

A pedagégus elémeneteli rendszere, életpalya
A koznevelési térvény biztositja a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak szdmara a palyan valo
elémeneteli lehetdséget.
A pedagégus-munkakérben foglalkoztatott a munkakér elldtasahoz e térvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitS vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mingsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagégus I.
¢) Pedagogus L.
d) Mesterpedagégus,
e) Kutatétanér fokozatokat érheti el.

s A Gyakornok fokozatban lévS pedagogusnak kételezé mindsitési eljdrason részt venni.

e Ha a pedagdgus a Pedagogus |. fokozatba tértént besorolasat kovetSen legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik  és megfelel az  egyéb szakmai
kévetelményeknek, a Pedagégus Il fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

e A Pedagégus |. a Pedagdgus Il. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozé mindsitési
eljarason a pedagdgus sajét valasztdsa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai
feltételeknek megfelel.

» A sikeres mingsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitdé munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrd! kidllitott okirat datumat kévetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell elére sorolni a kbvetkezé fokozatba.

o A mindsitési eljaras megismételhets, ha a mindsitési eljéras sikertelen volt. A mingsitési
eljaras megismétiésére legkorabban — a sikertelen mingsitési eljaras befejezésétsl szamitott
— két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

e Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgdn ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsits vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kézlését kdvetd honap elsé napjan
megsziinik.

s Ha a nevelS-oktaté munkit kdzvetlendil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, Gt a szakképzettség
igazolasit kdvet6 hdnap elsé napjdtél Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel dsszefliggésben nem csékkenthetd.
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Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgaté allapitjia meg. Munkakéri leirasukat az
igazgato késziti el. A térvényes munkaids és pihendidé figyelembevételével az intézmeny vezetsi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalék szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaid6 megviltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté vagy helyettese, szobeli vagy irasos
utasitasaval térténik.

Valamennyi munkarend magdban foglal 30 perces {ebéd)szlnetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

A nevelési-oktatdsi intézményben nytijtott szocialis szolgaltatas soran az iskolai szocidlis segitd a
tanuldval kbzvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a

P

tanuldé feliigyeletérdl maga gondoskodik.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybél eredd kotelezettségszegés
Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

« nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavoliétét igazolni;

» nem munkdra képes allapotban jelenik meg;

« megszegi a munkajéra vonatkozd szabalyokat, utasitasokat;

« nem miikédik egylitt munkatdrsaival, s6t akadalyozza a munkat;

+ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

+ illetéktelenekkel kéz6l olyan informacikat, amelyek munkéja soran tudomadsara jutottak;
» az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit megszeg;

« a munkakdri leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése;

* a munkaltatd utasitdsainak megtagadasa;

* arendszeres késés a munkahelyrél.

A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagatdl és az addigi munkavégzés
mindségeétél is flgg.

A nevelési-oktatasi tevékenység folytatdsara vonatkoz6 szabalyok megszegése
A szabélysértési térvény szerinti szabdlysértést kivet el az a pedagdgus, aki:
» az iskolai végzettséget igazolé bizonyitvanyok kidllitdséra, nyilvantartdsara, tarolaséra

s X

vonatkozé el6irasokat megszegi;
« 3 tanuldt, a sziil6t vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott szervezeteiket a

nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabdlyban meghatérozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

s a pedagogiai szakszolgdlatra vonatkozé rendelkezéseknek megfelelen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kivil hagyja;

» aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétél eltéréen szervezi meg;

« atanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihenénapok kiadésara, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitasi 6rakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi;

+ atanulébalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

+ a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez szlikséges intézmeényi, tanuldi adatokat tartalmazo
informacios rendszerében torténé bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
véltozésjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;
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« az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatédrozasara vonatkozo elGirasokat
megszegi;

» ajogszabalyban meghatdrozott kitelezo taniigyi okmanyokat nem vezeti;

« a3 tanulét a nevelési-oktatdsi intézményrendszerre vonatkozd rendelkezések széandékos
megszegésével hatranyosan megkiildnbdzteti, szabalysértést kévet el.

Foglatkozdsok gyakorldsa a foglalkozdstdl eltiltds hatdlya alatt:

« a kéznevelési intézményben tarthaté foglalkozasok tartasara, vagy azok térvényessége
ellengrzésére vonatkozé rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kdvet el.

rr

Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
Az iskolai nyomtatvanyok a tanulmdnyi rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval tébbségében elektronikus dton készilnek el. A
kdznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi elSirdsoknak megfelelGen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast kizérélag az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kel
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alap( masolatat:

«  az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

. az oktSber 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA} adatallomanya;

» az oktéber 1-jei pedagdgus és tanulai lista;

+ az alkaimazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések;

+ atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulébalesetek elektronikus bejelentSlapja papiralapii nyomtatvanydnak hitelesitésére és
taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek {az
iskolatitkar és az igazgatShelyettes) férhetnek hozza.

’”

Az elektronikus Uton elééllitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Gton el@allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is elééllitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapd nyomtatvényt kinyomtatasat kévetGen:
« el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
« aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utaldst: Lelektronikus
nyomtatvany”,
+ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,
« az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazdsi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapt irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartdsdért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell
gondoskodnia.
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Az iskolai bizonyitvany felmend rendszerben a 2025/2026. tanévidl kezdve az iskola igazgatdjanak
elektronikus alairdsaval elldtott digitalis biztonsagi okmany formajaban kertl kiallitdsra. A digitdlis
biztonsagi forméban kiallitott bizonyitvany kdzokiratnak mingsil. A digitélis bizonyitvidnyt a
tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatdrozott ideig — kell meg&rizni azzal, hogy
a hosszu tavi megérzésérdl is gondoskodni kell. A digitdlis bizonyitvanyrdl a tanulé vagy a tanulo
sziiléje kérelmére hiteles papiralapi madsolatot kell késziteni (diszpéldany). A masolatnak
tartalmaznia kell a tanulmanyi rendszer aital generélt és nyilvdntartott egyedi azonositot és azt,
hogy a papir alapt hiteles mésolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A masolatot eredeti
alairassal az igazgaténak és a kidlliténak is hitelesiteni kell és el keli latni kérbélyegzdvel. Elsé példany
ingyenes, a masodik példanyért dijat kell fizetni. A dijat kormanyrendelet hatarozza meg.

A tanuldk altal elkészitett dologért jaro dijazas

A kéznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kézotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuléi
jogviszonyabdl eredS kételezettségének teljesitésével dsszefiiggéshen, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriiit dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel§ dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem téht6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével —és a nevelési-oktatdsi
intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsara forditott becsiilt munkaids. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az igazgatd tajékoztatni kiteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérél, majd irdsban kételes ajanlatot tenni a tanulé és az
intézmény kdzétti megallapodasra vonatkozéan. A megdllapodédsnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld
esetében a sziil§ és a tanuld) atdirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidanyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.

Egyéb szabalyozas

A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavillalék és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tévolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjik.

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérsl sz6lé térvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézmenyi
dohdnyzas szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

Kulcskezelés szabalyai

Az iskola minden dolgozéjanak joga van valamely kulcs hasznalatahoz.

Az iskola valamennyi kulcsra zarhat6 helyisége az aznapi utolsé foglalkozds utén bezarando.
Az irodak, a szertdrak és a kazdnhaz sziikség szerint — a biztonsdg érdekében — zarva tartando.
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A kulcsok elhelyezése:

- osztalytermek kulcsai a tanari szobaban

- tornaterem kulcsai a tanari szobaban

- informatika terem kulcsai az igazgat6 irodajaban
- Bejdrati ajto és kapukulcesal rendelkezhet:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e iskolatitkar

s takarité személyzetbdl 1 {6
e karbantarto

A pétkulcsok az igazgatdi iroddban felcimkézett fali kulcstarolén vannak efhelyezve.

A pétkulcsokat kildnasen indokolt esetben a taroldsi helyiikrl el lehet vinni. Kilondsen indokolt
eset példaul a tiz keletkezése, ahol a gyors intézkedés életet és vagyont menthet.

A kulcsok taroldsi helyre torténd visszavitelérél a kiilonleges helyzetet kdvetd napon gondoskodni
kell.

Amennyiben az igazgatd lgy rendelkezik, hogy a dolgozé munkdja végzéséhez kulcsot kapjon (pl.
intézmény zérdsa-nyitdsa céljabol), akkor a jogviszony megsziinésekor a kilépd dolgozénak a néla
1év6 kulcsot vissza kell szolgéltatnia.

EGYEB SZABALYOZAS

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kévet el a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkdvetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval szemben kiszabhato
fegyelmi blintetések:

e megrovas,

e amunkaltaté altal megdllapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz69, legfeljebb hisz

szazalékos csokkentése a pedagégus fokozathoz tartozé illetménysavon belil,

e vezetdi megbizds visszavonasa,

o elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltaté megrovas fegyelmi bintetést fegyelmi eljiras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja - ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatérozott médon koteles az eljarast

meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatot a fenntarto, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgato dszténzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves &sszege nem haladhatja meg a vezetSi megbizasi dijjal szémitott éves
havi lletményének tiz szazalékat.

Az igazgatét a fenntart6, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves dsszege vezet6 esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi
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megbizasi dijjal szémitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott
esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakérbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kéthet6 feladatot allapithat meg a
pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakér elldtasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovébbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatds jar. Céljuttatas nem allapithaté meg éradijjal ellentételezett feladat elldtasaert.

Céljuttatas
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére irdshan allapithato meg rendkiviili, célhoz
kéthetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolddé céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatelldtésra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos elldtdsara vagy meghatrozott eredmény, dolog létrehozaséra
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

s acélfeladat pontos targyat és tartalmat,
a végrehajtasanak kezdé idépontjat,
a teljesitési hataridét,
a teljesitést igazol6 személyt,
a teljesités esetleges specidlis feltételeit,
azon kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithaté a célfeladat teljesiilése, valamint

e az elirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatérozésakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény elééllitisa hatarozhatd meg.
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatéi jogkdr gyakorldja vagy az altala irashan kijeldlt, a
munkaltaténal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaidén tdl is elvégezhetd, amely nem mingsiil rendkivili munkavégzésnek.

Jutalom
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban li6t a munkéltaté tartésan magas szinvonalt munkaja
vagy egy adott feladat kivalé teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkirében az altala—allami
fenntartast kdznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezet§je 3ltal — meghatérozott mértéki
jutalomban részesitheti.

A csokkentett munkaidében torténd foglalkoztatas
Az Bregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill eléré, pedagogus-munkakérben vagy ovodai dajkaként
legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkez8 pedagégus, 6vodai dajka valasztasa szerint, de
legaldbb a teljes munkaidé huszonot szdzalékat elérd csokkentett munkaidében dolgozhat azzal,
hogy havi illetménye a munkaid&-cstkkentés mértékének dtven szazalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a moédositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagydsa mellett kizardlag a havi iletmény médositésaval is.
A csdkkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell
a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott vagy dvodai dajka altal meghatéarozott csékkentett
munkaidé napi vagy heti mértékét Sraszamban meghatdrozva, valamint a médosités kért kezdd
idépontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benydjtani.

e A munkaltatod a kérelem benyujtdsat kovetden
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az adott év november 30-3ig benyujtott kérelem esetében januar

1-jétdl,

majus 31-ig benydljtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen maodositani.

A felek az idépontrol ettdl eltéréen is megallapodhatnak.

Nyilatkozat tdmegtajékoztaté szervek részére, hivatali titkok megobrzése
Felvildgositds adds, nyilatkozattétel esetén a kovetkez elGirdsokat be kell tartani:

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

A tajékoztatashoz, nyilatkozat addsdhoz az igazgatd engedélye sziikséges.

A kézolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséert a
nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorebe
tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kézlés eltt megismerje. Kérheti az Ujsdgirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szévegkdrnyezetét, amely az & szavait tartalmazza, kizlés elStt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esethen, jogszabalyban elsirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem &ll fenn, nem
adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvénossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozéja kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek és a sziil§k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az iskola vezetdje
az adott Gigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az iskola j6 hirnevének
megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa
Az alapszabadsdg mértéke évi dtven munkanap, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb tizenét

munkanapot igénybe vehet

a  nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi kérébe tartozé nevelés, oktatas,
gvermekfellgyelet, a pedagdgiai szakszolgélati intézmény tevékenysegi kérébe tartozé
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

tovabbképzés, foglalkoztatast el§segits képzés céljabol, vagy

ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, dvodapedagdgus
esetében —a jllius 1-jé6t6) augusztus 31-éig tartd idGszak kivételével —a nevelési évben adjak
ki.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3&ll6t gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.
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e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadség) jogosult.

o A nagyszild unokdja sziiletése esetén &t munkanap pétszabadsagot vehet igénybe
legkésébb a szilletést kovet6 masodik hénap végéig, amelyet kérésének megfelels
idépontban kell kiadni.

+ A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Alld részére elsé hazassaga megkotése
alkalmabél legkésébb a hazassagkotést kovetd masodik hénap végéig o6t munkanap
pétszabadsag jar.

A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha

s megvéltozott munkaképességli személy,

o fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy

e vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap pétszabadsag jar.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utdn kettd,

e két gyermeke utdn négy,

e ketténél tébb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.
A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. EttSl eltéréen, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a szUl6i szabadsag kivételével —meg
kell valtani.
A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ilé el6zetes meghallgatdsa utdn — a
munkaltaté az iskolai sziinethen, 6vodaban julius 1-jéts) augusztus 31-éig tarto idGszakban adja ki.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részlethen a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legalabb 6t munkanappal korabban kézolt kérésének megfelelé iddpontbhan kételes kiadni.
A szabadsagot — az apaségi szabadsagot és a sziil8i szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadségot, ha igénybeveétele az esedékesség
évében megkezd6dik és a szabadsag kdvetkezé évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.
A munkailtatd kivételesen fontos kéznevelési érdek vagy a miikédését kézvetleniil és salyosan érinté
ok esetén

s aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat — az apasagi

szabadsagot és a sz0I6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésSbb az esedékességet kdvetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsdgot — az adott munkanapra beosztott munkaidd draszamatél fliggetleniil = a munkaid6-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

A munkaszerz§déssel alkalmazott nevel6-és oktatd munkat végzék szabadsdgiara a Kjt. 2023,
december 31-én hatdlyos 56-57.§-a szerinti alap-és pétszabadsag jar.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A pedagégus munkakorben foglalkoztatott Gtévenkénti 120 kredit pontos pedagogus
tovabbképzésben kételes részt venni. A pedagégus elémeneteli rendszerben a ,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést

teljesit.
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A pedagbgus, a pedagdgus-tovabbképzést a koznevelési intézmény igazgatoja 3ltal kijelolt tartalmi
megujitd képzéssel, valamint a pedagogus altal valaszthato képzés elvégzésével teljesiti.
Ehhez az intézménynek évente tovibbképzési programot kell késziteni.
« Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség aldl az, aki az tvendtodik életévét a nevelési ev
kezdetének napja elétt betdltotte.
*  Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagbgus-szakvizsgdt
tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.
s A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjdbol a kormanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
a hivatal jévahagyta és a program alkalmazdsara engedélyt adott.
o Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alldnak, aki a pedagdgus tovabbképzésen Snhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté tdmogatja a bejaré dolgozék munkaba jards kéltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében. A jogosultsdgot évente kell feltl vizsgalni. Ha a dolgozénak a munkaba jéras
kériilményeiben véltozas allt be, azt az igazgato részére azonnal be keli jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskor( tanulé sziiléjének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

= minden olyan iskolai déntéshez, amelybdl a tanuléra, kiskori tanuld esetén a sziil6re fizetési
kotelezettség harul;

« 3 kiskori tanulé esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valé részvétel aldli felmentéssel, az egyes
tantargyak al6li mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos Ugyekben;

« minden olyan kérdésrél, amely a nyilatkozat beszerzését el8irja;

« 2 sziilétsl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajérul-e gyermeke iskolan
kivilli programon valé részveételéhez.

Adatkérés
Az intézmény a tanul6k és az intézmény dolgozéi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli. Ha

a sziil§ vagy a térvényes képvisel6 a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a kéznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csalddtamogatdsi ligyben eljard hatosagtdl szerzi be.

Nevelési idében szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az iskola pedagdgusai a diskok részére kiranduldsokat szervezhetnek, melyeknek f6 célja — a
pedagégiai program célkitiizéseivel dsszhangban — hazank természeti és kulturalis drokségének
megismertetése, valamint a kézésségfejlesztés.
A kirdandulasok az iskola munkaterve alapjan tanités nélkiili munkanapon, vagy tanitési sziinetben
szervezhetdk.
Az osztélykiranduldsokat az adott osztaly osztalyféndki tanmenetében kell tervezni. A kirandulasok
szervezésének szempontjai:

« asziil6kkel sziilgi értekezleten kell egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit

«  koltségkiméld — a sziil6k teherbird képességéhez igazodd - megoldast kell valasztani,
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« 3 kirandulds varhatd kéltségeirdl a sziil6ket tajékoztatni kell és irdsban nyilatkoztatni a

kirandulas kéltségeinek vallalasarél.
A kirandulashoz csoportonként a létszamtél fligg6en legaldbb két 6 kisérd pedagdgust kell
biztositani, illetve a térvényi elirasoknak megfeleléen kell megszervezni.

A kulféldi utazisokra vonatkozo kézds szabalyok

Tanitasi idé alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazdshoz, - amelynek célja tovabbképzésen,
kulturalis, sport és tudomdnyos rendezvényen vald részvétel - az igazgato engedélye sziikséges. A
tanulék csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazo csoport
vezetdje az utazas elStt egy honappal az igazgaténak irdsban nydjtja be. A kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilféldi tartézkodas idépontjat, Gtvonaldt, a széllashelyet, a résztvevd tanulok szdmat, kiséré
tandrok nevét, a varhato kéltségeket.

Autdbuszos széllitas:

« autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kévethetd, leellendrizhetd, szallitassal

foglalkozd cégtdl torténhet;
« autdbuszon csak annyi gyerek és felnétt tartézkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan

szallithat;
e utazas kdzben az autébuszon tanulé nem allhat.
*  t&bb napos utazés esetén &jszaka tanulék szallitdsa nem lehetséges, igy kell az utitervet, az

atvonalat és az Oti idét tervezni.

« atanulmanyi - belfdldi és a kiilféldi iskolai - kirdndulasok esetén a kéznevelési intézmény a
tanulénak okozott karért a kartéritési felel§sség altaldnos szabalyai szerint felel;

+ tdbbnapos tanulmanyi kirdnduldsok - belfoldit és kiiifdldi kiranduldsok - esetében

felelGsségbiztositast kell kétni a tanulokra.

Telefonhasznalat
A pedagégus a tandrai és egyéb foglalkozésok ideje alatt, valamint tanuloi felligyelet ellatasa sorén

a sajat tulajdongban lév6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkézt a
neveléssel-oktatassal sszefliggd célokra haszndlhatja csak, kivétel ez alél akkor van;
* ha a pedagdgus a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
« ha a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlend! fenyeget és mas
médon el nem harithaté veszély elharitdsa, szabdlysértés vagy blincselekmény
elkévetésének elharitisa vagy elkévetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy

hasznélja a telefonjét.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval ésszefliggs anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.

Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.} kiadasa csak az igazgaté

engedélyével torténhet.
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Internet hasznalata
»  Azintézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos Uigyek intézésére hasznalhatd az internet.
(pl.: pélyszatok irdséval kapcsolatos dokumentumok letéltésere, hivatalos levelezésre,
kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartasdra, stb.).
»  Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letéltése nem engedélyezett.

Kartéritési kdtelezettség

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kértéritési feleléssége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3ll6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart kételes megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhatd.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kéznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Bsszegét. Szandékos vagy stilyosan gondatlan kérokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt elérelathatd,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltaté kdrenyhitési kdtelezettségének nem tett eleget.

A vezetd kartéritési feleldssége

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott kérért teljes mértekben felel.
Az igazgatd és az igazgaté-helyettes, ha kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonydt jogellenesen
sziintette meg, az ezzel okozott kérért hat havi illetményével felel.

MegGrzési feleldsség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles megtériteni a kart a megGrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kételezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hidny
esetén, amelyeket allanddan érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a felel8sség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elhdrithatatlan ok idézte eld.

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, aldirdsaval igazoltan vette at.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3116 karfelelGsségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llék vétkességik ardnydban, ha ez nem
allapithatd meg, kézrehatasuk ardnyaban viselik.

A kart a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a6k egyenid ardanyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kdzrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &lldnak meg6rzésre atadott dologban
bekovetkezett hidnyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfelel&sség
A leltarhidnyért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltérhianyért valo felel§sség feltétele
o a leltaridészakra vonatkozd leltarfelelésségi megallapodds vagy csoportos leltdrfelelfsség
megdllapodas megkotése,
e 3 leltari készlet szabalyszer( atadasa és atvétele,
e a leltarhidnynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan térténd megallapitasa, tovabba
o legaldbb a leltaridészak felében az adott munkahelyen térténd munkavégzés.
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hatvannapos jogvesztd hataridé alatt érvenyesitheti.
BiintetSeljdras esetén e hatérid6 harminc nap és a nyomozd hatésag vagy a biroésag jogerds
hatarozatédnak kozlését kvets napon kezdddik.

A polgéri jogi szabdlyok alkalmazasa
A munkaltaté és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3116 altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkaimazni.

A munkaltatd karfelelGssége
A munkaltato kételes megtériteni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a kéznevelési

foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott kart.
Mentesiil a felel@sség alél, ha bizonyitja, hogy
o akart az ellendrzési kdrén kiviil esd olyan kariilmény okozta, amellyel nem kellett szémolnia
és nem volt elviarhatd, hogy a karokozo kériilmény bekdvetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy
e a kart kizérélag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelGsség aldl
A munkaltato a kéznevelésben foglalkoztatott teljes kdrat koteles megtériteni.

e Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a
karokozas idején nem volt elére [athaté.

e Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbé! szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kdrenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget.

A munkaltaté elirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében valo elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkéba jérashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato engedélyével
viheték be. Ezek megsértése esetén a munkaltaté a bekdvetkezett karért csak szandékos karokozasa

esetén felel.

Az intézmény kartéritési feleldssége
Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, (formaruha és védéruha) a munkavegzés folyaman
bekévetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellétés kdzben

kovetkezett be.

Tanulé kartéritési kotelezettsége
Ha a tanuld az intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megéllapitasa utan a kart meg

kell téritenie.

A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kételezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének
50%-at, - szandékos karokozas esetén a karokozds napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér 6t
havi 8sszegét nem haladhatja meg

A panaszkezelés rendje
» Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviselGiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg.
e Panaszt tenni olyan Ggyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskolakételes, illetve jogosult
intézkedésre,
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o A panasz jogossagat, a kiriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kbtelesek
megvizsgalni.

¢ Jogossaga esetén kételesek az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezet§jénél, irdnyité testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfndk, vagy az igazgatohelyettes
hataskodrébe tartozik.

Panaszkezelés lépcséfokai

1.Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémét, vagy az osztélyféndkhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatéhelyettesekhez fordul,

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevé kdzvetleniil az igazgatéhoz fordul.

Panaszkezelés tanuld esetében

o A panaszos problémaéjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az (igyet a panaszossal.

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

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgatOhelyettes felé,

e Az igazgatShelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek szdban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldaséhoz tlrelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos jelenti a panaszt az igazgatoi felé.

s Az iskola igazgatéja 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma
kezelésére.

Panaszkezelési eljdrasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljarés célja, hogy az iskolaban tdrténd mu nkavégzés soran esetlegesen felmerild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel§bb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

o Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a
tertletnek, ahol a probléma felmeriilt.

e A feleléis megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

¢ Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beldl egyeztet a panaszossal.

o Ezt kévetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast irasban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldésahoz tiirelmi id§ szukséges, 1 honap id6tartam utan kézosen értékeli a panaszos és a
felel6s a bevalast.

e Ha a tiirelmi idg lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelSs, se az igazgatohelyettes
koézrem(ikédésével, akkor a panaszos az igazgatd felé jelzi panaszat.
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¢ 15 munkanapon beliil az iskola igazgaté megvizsgdlja a panaszt, javaslatot tesz a probléma
kezelésére.

A panaszokrél az igazgatohelyettes ,Panaszkezelési nyilvantartas™-t kiteles vezetni, melynek a
kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevd neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum}

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaén felelds személy neve

. A panasztevd tajekoztatasanak idépontja

. Ha a tajékoztatas irdsban tértént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglalta kat
elfogadja, illetve ennek hidnyéban jegyz8konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv utdirata ként
feljegyzés a tovabbi teendS{k)rél.

W oo ~1 O N W

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskola teriiletén csak olyan rekldm helyezhetd el, amely a tanuléknak szol, az egészséges
életméddal, a kérnyezetvédelemmel, az oktatassal, a tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel, ill.
szabadidé-, sport-, vagy kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Ezen szabaly aldl kivételt képeznek az iskola olyan rendezvényei, melyekhez cégek, szervezetek
anyagi tdmogatassal jarulnak hozza. A rendezvények ideje alatt ezen cégek, szervezetek reklamjaikat
elhelyezhetik az iskola terilletén. Azon cégek, szervezetek, melyek fejlesztesi tamogatassal
tamogatjak az intézményt, az intézmény teriletén elhelyezhetik reklamjaikat. Az oktatasert felelSs
minisztérium ill. hattérintézményei és a fenntarté hirdetményei, reklamjai az intézmeény teriiletén
szabadon elhelyezhet6k.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasanak rendje

A koznevelési intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha ez nem sérti az
alapfeladatok ellatisat) a fenntarté dont. Az intézmeény helyiségeinek, létesitményeinek
hasznélatba addsa térténhet téritésmentesen, illetve téritéssel. A téritéssel vagy téritésmentesen
torténd hasznalatba adas a fenntart6 hataskorébe tartozik.

Az intézményi vagyon és hasznositasdnak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon kiviil

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelések:
 aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméert,
» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
»  atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

« az iskolai SZMSZ-ben, és tanuléi hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
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A tanulék az intézmény létesitményeit, termeit és eszkdzeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznélhatjak. Tanitasi id6 utan a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében tartézkedhatnak az
iskolaban. A tanitasi id6n kivili rendszeres foglalkozésban valé részvételt a sziil§ a tanuld
tajékoztatd fuzetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfénok hagy jova.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkézeit elvinni csak az igazgaté
engedélyével lehet, dtvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott allapotardl
is meg kell gy&z8dni.

Nem iskolai célra a helyiségek csak fenntartéi engedéllyel és térités ellenében vehetbk igény-be.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl a fenntarté dont.

Kommunikaciés és informéacios rend

{intézményen beliil: Szébeli: igazgatdi, igazgatéhelyettes, munkakozosség-vezetdk folyamatosan
irasban : tanari falitabtara , beszdmolok készitése

A fenntarté és az intézmény kdzott: intézmény igazgatdja, megbeszélés, egyeztetés és irdsos
beszamold formajaban.

Iskolai kényvtar
Az iskolai kdnyvtari feladatokat a K6zségi Kényvtar {atja el az iskola épliletében.

Szerda: 9:00 — 12:00, csiitdriok: 15:00 — 16:00 6ra kdzott.

Zaré rendelkezések

A tajékoztatast széban vagy irasban egyénileg, vagy vélasztott képviselSik, tisztségviselik dtjan
kérhetnek a pedagogiai programrol érdeklSddk az intézmény igazgatojatdl. Az intézmény igazgatoja
tajékoztatdst ad a kérésnek megfelelGen sz6ban vagy irasban személyesen, telefonon, illetve
levélben postai vagy elektronikus dton.

A pedagdgiai program egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola fenntartdjanal;

az iskola irattaraban;

az iskola honlapjan;

az iskola tandri szobajaban;

» aziskola igazgatojanal.
Az iskola kezdé évfolyamara beiratkozd didkok és sziileik részére a beiratkozaskor tajékoztatast ad

a pedagogiai programrol.
Jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzat médositdsa csak a nevelétestiilet elfogadasaval, a Szil6i
Szervezet és a Didkdnkormanyzat egyetértésével és a fenntarté jovéhagydsaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
» aziskolaigazgatdja,
» anevelGtestiilet,
«  a sziil8i munkakozosség iskolai vezet8sége,

« adiakénkormanyzat iskolai vezetésége
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Legitimacios zaradek

A Dr. Josa Istvan Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatat és mellékleteit a Sziildi
Kéz6sség 2025. szeptember 03. napjén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kisléta, 2025.09.03.

SziilGi Kozdsség elndke

A Dr. Jésa Istvan Altaldnos Iskola Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat és mellékleteit a
Didkénkormanyzat 2025. szeptember 03. napjan véleményezte és jovahagydsra javasolta.

Kisléta, 2025.09.03.

Didkénkormanyzat munkajat segitd neveld

A Dr. Jésa Istvdn Altalanos lIskola Szervezeti és Mikédési Szabdlyzatdt és mellékleteit a
nevelétestiilet 2025. szeptember 03. napjén megtartott nevelGtestiileti értekezletén megismerte,
véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kisléta, 2025.09.03. 1
| igazgatd






1. szamu melléklet: Munkakdri leirds-minta

MUNKAKORI LEIRAS = PEDAGOGUS MUNKAKORBEN

Név: )

Sziiletési hely, idd:
Végzettség:

A munkakdr neve:
A munkakor betoltéséhez
szitkséges végzettség:
Kozvetlen felettes beosztas
megnevezése:
Bérezési forma:
Munkaidg:
KIT besorolas:
Munkavégzés helye:

1. A pedagbgus kitelezettségei:
> A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel tartozik.
> Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani.
> Koteles az intézmény vagyonét gondosan kezelni, arra vigydzni.
» Anyagilag felei6s a nem kérihekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.
A fentieken tl kotelessége mindazon — a munkakérével Gsszefliggs — feladatok elvégzése, amellyel

oy

az iskola vezetdi megbizzak vagy jogszabaly, intézményi szabélyzat eldir.

2. A pedagdgus feladatai:

A pedagégus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa. Ezzel

dsszefuggésben kotelessége kilonosen, hogy:

% a nevel§ és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan es tébboldaldan
kézvetitse,

% a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyeni képességét,
tehetségét, fejlédésének (itemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagdt,
segfise a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben |év8 gyermek, tanuld felzarkézasat tanulotarsaihoz,

> a gyermekek, tanulok részére az egészséguk, testi épségiik megdérzéséhez sziikséges ismereteket
4tadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

> kézremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek, tanulé fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

> a gyermekek, tanulék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

 a sziilsket és a tanulékat az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szlilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szilkségesnek,

» nyomon kévesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését,
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> ismerje az intézmény szervezeti és mikddési szabélyzatat, pedagogiai programjat és munkajat az
abban foglaltakkal $sszhangban lassa el,

> az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
elldssa,

> vezesse a délutani tanuldst, a gyermekek iskolai felkésziilését segits foglalkozasokat,

> egyéni fejlesztési tervet készitsen a hozzd kijelSlt tanuldkrdl, az egyéni fejlesztést elvégezze és
arrél egyéni fejlesztési naplé vezessen,

> a rabizott beszamoldkat, munkaterveket, tanmeneteket elektronikusan és nyomtatott maodon
készitse el és kiildje el az iskola e-mail cimére, adja at hataridében az igazgatonak,

% az utazasi kéltségtéritéshez sziikséges dokumentumokat a targyhdnapot kdvetd honap 5-ig
készitse el és adja le az igazgatShelyettesnek,

¥ szaktanari fogadddrat tart.

Részt vegyen
3 az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek oktatasi

idGben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele szlikséges,

> az osztalyféndksk, a munkakozosség-vezet6k és az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken,

¥ sz{il6i ertekezleteken és sziilGi fogadédrakon.

3. A szaktdrgyok tanitdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsa a hatdlyos tantdrgyfelosztas szerint:

A szaktdrgyak tanitdsdval kapcsolatos feladatai a tandrai tanuldsszervezés mellett a kovetkezok:

> atananyag tervezett idébeli struktirajdt bemutato tanmenet készitése az adott tanévre az iskola
egységes szempontrendszere alapjan,

> szaktargyi versenyekre valé felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald kizrem(ikddés,

¥ kdzmiivel6dési tevékenység szervezése,

% atanulék informaldsa a szakterilet eredményeiré| és az informacids forrasokrol,

> a sziilék folyamatos téjékoztatésa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,

> azigazgaté kérésére beszamolé készitése az osztalyban végzett munkajarol,

> az osztalyféndk és més szaktandr tajékoztatdsa a tanérékon felmeriils olyan problémakrol,
amelynek megolddsaban segitséget igényel,

» a délutani tanitasi idékeretben végzendd tevékenységek ellatasa.

A tanitasi érakat, tandran kiviilli foglalkozasokat kételes a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartdséval szervezni. Az els6 tanitasi oraja el6tt legalabb 15 perccel az
iskolaban kell tartézkodnia. Az adott osztalyban utolsd foglalkozast tarté pedagodgusnak kiilén
figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a
felszerelés elpakolasat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét 6sszegyiijtését sth.).

A szaktargyi tanuldsirdnyitas mellett kételessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatas, az
iskolai kbrnyezet tisztasdganak megérzése és védelme, a reggeli Gigyelet (7:00 — 8:00 ora kozott)
valamint az 6rakézi szinetekben szakszerdi Ugyelet ellatdsa, a tanuldi étkeztetésben valo

kizremdkodés.

4. Az osztalyféndk feladatai:
Munkajét az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok

alapjan végzi. Osztilya kozdsségének felelds vezetdje.
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Alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztilydnak tanuléit a személyiségfejlddés tényezdit figyelembe véve. Egylittm(ikédik,
tsszehangolja, és segfti az osztélyban tanité pedagogusok munkdjat. Eszrevételeit és az esetleges
probiémait az érintett pedagdgusokkal megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzésségével, a tanitvanyait oktatd,
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kilénds
gondot fordit a kiilénleges figyelmet igénylé tanuldk segitésére.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartérsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart. A Kréta rendszeren keresztiil és a fogadd6rakon rendszeresen tajékoztatja
a sziilBket a tanulék magatartdsard!, tanulmanyi elémenetelérdl. Erdemi valaszt ad a szuilék és
tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Elistja az osztilyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat: naplé napra kész vezetése, az oktodberi
(KIRSTAT), a félévi és az év végi statisztikdk elkészitése, tovabbtanulassal, gyamggyel kapcsolatos
tennivalék elldtasa.

A bukisra &all6 tanuldk szileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi
kételezettségeinek nem tesz eleget, a sziiléket tdjékoztatja a tanuld tovébbhaladasanak
feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulék egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység). A sziilk figyelmét felhivia a szocialis és egyéb juttatasokra.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 416 feladatokrol, azok megoldéséra mozgosit,
valamint kézrem(ikédik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulék véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelélt feladatok elvégzésével el@segiti a
kozdsség tevékenységének eredményességét.

5. A munkakézosség vezets feladatai: Munkaterv és beszdmolé készitése, Uj ‘alkalmazottak
segitése, mentoralasa, feladatok koordindldsa a munkakédzdsségen beliil, versenyek figyelemmel
kisérése, versenynaptar dsszeallitasa, hospitalds a munkakozosség tagjainak érain, bemutatod érak
szervezése és latogatasa, a vezetdi ellendrzésben vald részvétel.

6. A digkénkorményzatot segité pedagégus feladatai: DOK beszamolé és éves munkaterv
készitése, programok szervezése, oklevelek, ajandékok beszerzése, DOK gylilések megtartasa,
iskolai és kozségi rendezvényekben valé kdzremiikdés,

7. igazgatohelyettesi megbizés alapjén az aldbbi feladatok elldtdsa:
» Helyettesitési rend készitése/iranyitasa

» Ugyeleti rendszer ellen&rzése

» Munka- és tiizvédelemi feladatok ellatasa

»  Adminisztracid/osztaly és csoport naplék/torzsiapok ellenérzése

» Ugyeleti rendszer ellenérzése

» Torvényes munkaid§ betartatdsa/ellenérzése

» Pedag6gusok munkaidé nyilvantartasanak és teljesitmény nyilvéntart6 lapjainak kovetése
P Javitofosztalyozé vizsga iranyitasa

» Kompetenciamérés és DIFER mérés iranyitasa

» Kompetenciamérés adatbekérs modul kezelése, a mérés iranyitasa
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Leltdrozds / selejtezés irdnyitasa

Az altalanos iskolai beiskoldzas irdnyitasa, lebonyolitasa

Kozremiikédés a tantargyfelosztas és az drarend készitésében
Kézrem(ikddés az intézménymiikédés értékelésében

Kozremiikodés a tanuldsi és munkakornyezet folyamatos feliilvizsgalataban
Kézrem(ikédés a szakmai innovaciés és mindségfejiesztési tevékenységekbe
Kézremiikodés az intézmény/pedagogusok dnértékelésében

Technikai dolgozék munkavégzésének koordinaldsa/ellendrzése

Tanmenet szerinti haladas ellenérzése az altalanos iskola alsd, felsd tagozatan
Oralatogatasok az alsd, felsd tagozaton

Tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése

frasbeli dolgozatok ellenérzése az alsd, felsd tagozatban

Haladasi naplé és értékelési napld attekintése az alsé, felsé tagozaton

KIR — hez kapcsolédé tevékenységek végzeése

KIRSTAT — hoz tartozd tevékenységek végzése

Javito/osztélyozo vizsga iranyitésa

Pedagdgusok tovabbképzési programjanak kdvetése

Adminisztracid/osztaly és csoport naplok/torzslapok ellenérzése

YVVY VY VVVVYVVY¥YVYVVYVYYY

Helyettesités rendje: Amennyiben a szaktanar valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni érajat,
helyettesitésérdl az iskolavezetés gondoskodik. Az elére tervezhetd tavollétet a szaktandr legalabb
két nappal a hidnyzas elétt bejelenti az igazgaténak, valamint a helyettesitéseket szervezd

igazgatohelyettesnek.
Az adott napra vonatkozé helyettesitések rendje a pedagdégusok szaméara a tandri szoba

hirdet&tablajan keril kifiiggesztésre.

A munkditatéi jog gyakorléja: a Matészalkai Tankerileti Kozpont Igazgatdja és a Dr. Jésa Istvan
Altaldnos Iskola Igazgatéja.

Zaradék:

A 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 0] életpalyajardl a 401/2023.(VIII. 30) Kormanyrendeletben
foglaltaknak megfelelden. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell Iatnia a munkakérhdz kapcsolédé eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gya korldja, valamint

a felettesei meghizzak.

A munkakéri leirds hatlyba lépése:

igazgato

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kdtelezdnek ismerem
el.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS — ISKOLATITKAR

Név: _ -
Sziletési hely, id6: )
Végrettség: ) B B -

A munkakdr neve:

A munkakér betdltéséhez
sziikséges végzettség: - _ _ -
Kozvetlen felettes beosztas
megnevezése: N
Bérezési forma: _ _ _
Munkaidé: _ -
KIT besorolas:
Munkavégzés helye:

1. KOVETELMENYEK:

1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettség

1.2 Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsolodod szakteriiletek
alapvetd ismereteivel. Ismernie kell a munkakéri feladata ellatashoz szitkséges hatalyos szakmai és
jogszabélyl eldirasokat, valamint az iskola altal kiadott szabdlyzatokat, eljarasi rendet, illetve az
intézmény belsd szabélyozasait, és azokat koteles munkavégzése soran betartani.

1.3  Sziikséges képességek: Onalld munkavégzés, segitbkészség, objektiv  itél6képesseg,
egylittmiikodési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejez8képesség

1.4  Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segitékész magatartds, pontossag, megbizhatdsag,
etikus magatartas, hatdrozottsadg, magabiztossag, szabalytudat, kovetkezetesség, igényesség,
fegyelmezettség, elhivatottsag, tiirelem, empatia.

2. KOTELESSEGEK:

2.1.  Koteles elvégezni az iskola adminisztracios, iktatasi, levelezési, gépirasi, feladatait.

272 Kezeli az iskola irattarat, végrehajtja a sziikséges selejtezési feladatokat.

2.3. Kételes elvégezni az iskola bels§ és kiils§ postazasi feladatait, valamint az elektronikus
levelezési tevékenységeket.

2.4, Elvégzi a tanulék felvételijével, beiratkozdsaval, tavozasaval kapcsolatos valamennyi
adminisztraciot.

2.5. Naponta tdbbszér nézi az iskola elektronikus postafidkjat és tovabbitja a leveleket a
cimzetteknek vagy a vezet6i részére.

2.6. lgazgatéhelyettessel egyeztetve intézi az iskolai nyomtatvanyok rendelését, majd rendezi
azok atvételét, nyilvdntartasat és atadasat.

2.7. Vezeti és etkésziti a jegyz6konyveket.

2.8. Elkésziti a havi programokat és régziti a weblapon térténd megjelenitéshez.

20, Részt vesz a statisztikal adatszolgdltatasok készitésében.

2.10. Részt vesz a kiilonbézé rendezvények, programok, versenyek el6készitésével, szervezésével
kapcsolatos feladatokban.

2.11. Sziil6 kérésére kiadja a kiilonbozé igazoldsokat, kitolti a kiilsnbdz6 nyomtatvanyokat.
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2.12. Elvégzi az oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos valamennyi adminisztracios feladatot
(igénylés, nyilvantartas, visszavonas}.

2.13. Az iskolai rendezvényekre, innepélyekre meghivékat és Udvézleteket kiild elektronikusan
vagy postai uton.

2.14. Ellitja mindazon ligyeket, amelyeket felettes vezet6 allands, vagy eseti jelleggel
feladatkdrébe utal

2.15. Sziikség esetén, pl. betegség, szabadsag koteles helyettesiteni a tavollévs munkatarsat,
elvégezni annak munkajat, valamint rendkivili helyzetben dtmenetileg helyettesiti a portdst.

2.16. A részére kiadott irodaszert koteles takarékosan felhasznalni.

2.17. Kételes a gyermekek, a tanulék és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartani.

2.18. A munkaja soran koriiltekinté gondossdggal kételes hasznalni a sziikséges helyiségeket,
eszkozoket és berendezéseket. Barmilyen esetleges hibat és rendellenességet azonnal kételes
jelezni felettesének, illetve az iskola vezetésének.

2.19. Az iskolaval, tanuldkkal, munkatdrsaival, munkajaval kapcsolatos informaciokrdl illetéktelen
személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.20. Hivatasahoz mélté magatartdst tanOsit. Munkajaval és viselkedésével hozzdjarul az
intézmény jé hirnevének megdérzéséhez.

2.21. Kételezéen részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason.

2.22. Kételes betartani a jogszabalyok és a vonatkozé szabalyzatok elGirdsait és végrehajtani az
iskolavezetés valamint kézvetlen felettese utasitasait

Helyettesités rendje: Amennyiben valamilyen oknal fogva nem tudja elldtni munkajat,
helyettesitésérdt az iskolavezetés gondoskodik. Az elGre tervezhetd tavollétet legaldbb két nappal a
hidnyzas el6tt bejelenti az igazgaténak, valamint a helyettesitéseket szervez§ igazgatéhelyettesnek.
Az adott napra vonatkozé helyettesitések rendjérdl az igazgatétol, valamint az igazgatdhelyettestdl
kap tajékoztatast.

A munkdltatoi jog gyakorléja: a Matészalkai TankerGleti Kbzpont Igazgatéja és a Dr. Josa Istvan
Altalanos Iskola Igazgatdja.

Zaradék:

A 2023. évi LII. térvény a pedagégusok Uj életpdlyajarél a 401/2023.(VIIl. 30) Kormanyrendeletben
foglaltaknak megfelelen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolodé eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja, valamint

a felettesei megbizzak.

A munkakori leirds hatdlyba lépése:

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kételezének ismerem
el.

munkavallald
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MUNKAKGRI LEIRAS — PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Név:
Sziiletési hely, id6:
Végzettség: - - e

A munkakér neve:
A munkakor betéltéséhez
szitkséges végzettség:
Kézvetlen felettes beosztés
megnevezése:
Bérezési forma:
Munkaid6:
KIT besorolas: ) _ { o B B B
Munkavégzés helye: |
1. KOVETELMENYEK:
1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: kdzépfoku iskolai végzettség/szakirdnyl szakmai végzettség
1.2 Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsolédd szakteriiletek
alapvet6 ismereteivel. ismernie kell a munkakéri feladata ellatashoz sziikséges hatalyos szakmai és
jogszabalyi elGirdsokat, valamint az intézmény altal kiadott szabalyzatokat, eljarasi rendet, illetve az
intézmény bels szabalyozasait, és azokat kdteles munkavégzése soran betartani.
1.3 Sziikséges képességek: Onéllé munkavégzés, segitGkészség, objektiv itél6képesség,
egyiittmiikadési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejezbképesség
Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segit6kész magatartas, pontossag, megbizhatdsag, etikus
magatartds, hatarozottsdg, magabiztossdg, szabalytudat, kévetkezetesség, igényesség,
fegyelmezettség, elhivatottsag, tlirelem, empatia
14 A pedagdgiai asszisztens munkakéri feladataira nézve elsGdlegesen vonatkoznak a
kéznevelést érints jogszabalyokban foglalt meghatarozasok.
2. KOTELESSEGEK:
2.1. Az nevelé—oktaté munka teriiletén:
Nyolcéras napi munkaidejének a délelStti tanitasi iddszakra esé részében a gyermekekkel vald
kdzvetlen foglalkozast lat el.

a) A tanérak alatt a pedagdgus Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal vagy gyakorlé
feladatlapokkal segiti a tanulas eredményességet.

b) Részt vesz a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a
tandrai és tanéran kivili foglalkozasokon.

c} Kézrem(kadik a tanorak és a tandran kivili foglalkozésok rendjének biztositasaban.

d) Tanitasi eszkdzoket készit és elSkészit.

e} Segiti a tanitdk és tanarok technikai munkajat.

f) Felligyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot.

g) Feliigyeli a tanulécsoport érkezéseit, tigyel a személyi és kbrnyezeti higiénés szabalyok
hetartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.

h}) Alkalmanként a tanulékat orvosi vizsgalatra kiséri,

i} Részt vesz az iskolai programok elBkészitésében és szervezésében.

j) Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiséguk fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

k) Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellétja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

)} Hatdridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a

vezetd megbizza.
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m) Munkéjat az iskola szakmai fejiédését és érdekeit szem el6tt tartva az igazgato,
igazgatohelyettes szakmai irdnyitasa alatt végzi.

n} Az iskolatitkar tavollétében biztositja a megfelels informacioaramlast.
o) Kompetenciajéba tartozo eseményekrél informéciét szolgéltat.
p) Aktualis feladataihoz kapcsolédo kérdésekben, kilon felhatalmazds alapjan tajekoztatja az

érintett pedagdgusokat.

2.2.  Ugyviteli munka teriiletén:

a) Elvégzi a munkdja sordn adodé adminisztrativ feladatokat, segiti a pedagodgusok
adminisztriciés feladatait. Ezen tilmenden elldt minden olyan adminisztraciés feladatot,
amellyel az iskolavezetés megbizza.

b) Részt vesz a statisztikai adatok gy(ijtésében, feldolgozasaban.

c) Fénymasolasi feladatokat Iat el az igazgato engedélyével.

3. Kételes a gyermekek, a tanuldk és a sziilk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartani.

4. A munkéja sordn kériiltekintd gondossaggal koteles haszndlni a sziikséges helyiségeket,
eszkazdket és berendezéseket. Barmilyen esetleges hibat és rendellenességet azonnal kdteles
jelezni felettesének.

5. A szaméra elirt valamennyi adminisztrativ feladatait maradéktalanul kdteles teljesiteni.

6. Az iskolaval, tanulékkal, munkatérsaival, munkajaval kapcsolatos informaciékrdl illetéktelen
személy részére adatokat nem szolgaltat, a tudomadsdra jutottakat hivatali titokként kezeli.

7. Hivatasahoz mélté magatartast tanusit. Munkajaval és viselkedésével hozzajarul az intézmény
j6 hirnevének megdrzéséhez.

8. Kotelezéen részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason.

Kételes betartani a jogszabalyok és a vonatkozd szabalyzatok el6irdsait és végrehajtani az

iskolavezetés, valamint kézvetlen felettese utasitasait.

Helyettesités rendje: Amennyiben valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni munkajat,

helyettesitésérdl az iskolavezetés gondoskodik. Az eldre tervezhet tavollétet legalabb két nappal a

hidnyzas el6tt bejelenti az igazgaténak, valamint a helyettesitéseket szervezd igazgatShelyettesnek.

Az iskolatitkart tavollétében helyettesiti a pontos feladat megjel6léssel.

Az adott napra vonatkozd helyettesitések rendjér6l az igazgatotdl, valamint a igazgatShelyettestdl

kap.

A munkdltatéi jog gyakorléja: a Matészalkai Tankeriileti Kozpont Igazgatdja és a Dr. lésa Istvan

Altaldnos Iskola igazgatdja.

Zaradék:

A 2023. évi LII. térvény a pedagégusok j életpélyajarol a 401/2023.(VIIl. 30) Korméanyrendeletben

foglaltaknak megfelelSen. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,

kitelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell [dtnia a munkakérhoz kapcsolédo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatéi jogkdr gyakorldja, valamint

a felettesei megbizzak.

o

A munkakéri leirds hatdlyba lépése:

igazgato
A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomésul veszem és azt magamra nézve kételeznek ismerem
el.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS — KISEGITE MUNKAKORBEN: TAKARITO

Neév: N

Sziiletési hely, id6:
Végzettség:

A munkakdr neve: ] - B -

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség:
'Kézvetlen felettes beosztds megnevezése: -

Bérezési forma: _ ) [ .

Munkaidd: -

KIT besorolas: )

Munkavégzés helye:

1. KOVETELMENYEK:

1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség

12  Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsolédo szakteriiletek
alapvets ismereteivel. Ismernie kell a munkakéri feladata elldtashoz sziikséges hatdlyos szakmai és
jogszabalyi el§irasokat, valamint az intézmény altal kiadott szabalyzatokat, eljarasi rendet, illetve az
intézmény belsé szabalyozasait, és azokat kteles munkavégzése soran betartani.

1.3 Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, segit6készség, objektiv itéléképesség,
egyiittmiikadési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejezéképesség

1.4  Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segitékész magatartas, pontossag, megbizhatdsag,
etikus magatartds, hatdrozottsdg, magabiztossag, szabalytudat, kdvetkezetesség, igényesseg,
fegyelmezettség, elhivatottsag, tiirelem, empatia

2. KOTELESSEGEK:

2.1 Kételes a szamara kijeldlt takaritasi kérzetet naponta kitakaritani, ennek keretében:

a tantermek, szertarak valamennyi butorzatarél és eszkdzérdl a port letorélni, a tablat

letorolni, a flggonydket a helyére igazitani, a helyiséget felseperni és felmosni,

rendszeresen takarftani a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertStleniteni, a szényegeket porszivozni,

- a folyos6t, a lépcsét felseperni és felmosni, a folyoson levs szekrényeket, tdrgyakat,
csdveket portalanitani,

- a mosdo-, WC helyiségeket felseperni és felmosni, a mosdékat, WC kagyldkat, tl6kéket
és zuhanykabinokat kitisztitani, ferttleniteni azokat, sziikség szerint tisztitani az ajtékat,
falburkoldkat, csaptelepeket

- sziikség szerint kiliriteni és megtisztitani a szemettartokat,

- sziikség szerint mosni és vasalni

- atantermek és a folyosé burkolati lambériait lemosni,

- sziikség szerint elvégzi az ajtdk lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtokilincseket

- teriiletén levé virdgokat meglocsolni

- akijelélt teriiletén valamennyi ablak bezarasat ellenérzi a napi zaraskor
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2.2 kételes a munkateriiletét — kiilénds tekintettel a vizesblokk részre — dranként ellendrizni
és sziikség szerint a takaritast elvégezni.

2.3 Sziikség szerint {pl. esés, téli id6ben) az épllet bejératanal a lépcsét és a bejarat elGterét
kételes folyamatosan ellenérizni és lehetdség szerint szarazon tartani.
2.4 Kételes tavaszi, nyari, 6szi nagytakaritaskor az ablakokat megtisztitani, az ajtokat

lemosni, a teriileteken lévé fliggdnydket kimosni, kivasalni, a szokdsosnal alaposabban elvégezni
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

2.5 Sziikség esetén év kdzben is kbteles a leszakadt fuggbnyoket felvarrni, az ablakokat
megtisztitani.

2.6 Felujits, karbantartas utani nagytakaritaskor kdteles az érintett teriletet megtisztitani,
kitakaritani.

2.7 Kételes segiteni a hozott tisztitészert, irodaszert kocsira félpakolni, és azt a raktarban
elhelyezni.

2.8 Sziikség esetén gondoskodik a tantermekben tébb /plusz/ székekrél, illetve

alkalomszeriien (pl. iinnepi rendezvény} kézrem(ikédik az aula és egyéb helyiségek székekkel és
padokkal térténd berendezésében.

2.9 Munkaidében kételes a takaritasi helyén, kijelolt teriiletén tartdzkodni és a jelentkezs
rendellenességet (keletkezd szennyezddéseket) elhdritani, takaritasi terliletét csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el.

2.10 Szilkség esetén, pl. betegség, szabadsdg koteles helyettesiteni a tavollévd, azonos
beosztdsi munkatérsat, elvégezni annak munkdjat, valamint adott helyzetben atmenetileg
helyettesiti a portds feladatokat elldté alkalmazottat.

2.11 Sziikség szerint kteles hétvégén is az esetleges rendezvények és egyéb esemenyek utan
kitakaritani, rendet rakni.
2.12 A rabizott anyagot, tisztitészert (kiilénds tekintettel a mérgezd anyagokra) kételes zart

szekrényben tartani, a részére kiadott anyagot takarékosan felhasznalni. A hasznélaton kivali
tantermekben, folyosékon lekapcsolni a villanyt, takarékosan banni a vizzel, elektromos energidval.

2,13 Felelés az iskola valamennyi ra bizott kulcsdért annak megérzéséért.

2.14 Kételes a gyermekek, a tanul6k és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat
és jogait maradéktalanul tiszteletben tartani.

2.15 A munkaja soran koriiltekintd gondossaggal kbteles hasznélni a szitkséges helyiségeket,

eszkdzdket és berendezéseket. Barmilyen esetleges hibdt és rendellenességet azonnal k&teles
jelezni felettesének, illetve az iskola vezetésének.

2.16 A szdméra elirt valamennyi adminisztrativ feladatait maradéktalanul kételes teljesiteni.
2.17 Az iskoldval, tanulékkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos informdciékrol
illetéktelen személy részére adatokat nem szolgaltat, a tudomdsdra jutottakat hivatali titokként
kezeli.

2.18 Hivatasahoz mélé magatartast tandsit. Munkajaval és viselkedésével hozzajarul az
intézmény jo hirnevének megdérzéséhez.

2.19 Kotelezéen részt vesz a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason.

2.20 Koételes betartani a jogszabalyok és a vonatkozo szabalyzatok eldirdsait és végrehajtani

az iskolavezetés, valamint kdzvetlen felettese utasitdsait.
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Helyettesités rendje: Amennyiben valamilyen oknat fogva nem tudja elldatni munkdjat,
helyettesitésérél az iskolavezetés gondoskodik. Az elére tervezhetd tavollétet legaldbb két nappal a
hidnyzas elStt bejelenti az igazgatonak, valamint & helyettesitéseket szervezd igazgatd -

helyettesnek.
Az adott napra vonatkozo helyettesitések rendjérd! az igazgatotdl, valamint az igazgatéhelyettestdl

kap tajékoztatast.
A munkdltatdi jog gyakorldja: a Matészalkai Tankerileti Kézpont Igazgatoja és a Dr. J6sa Istvan

Altalanos Iskola igazgatdja.
Zdaradék:

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivii! el kell {atnia a munkakérhéz kapcsolédé eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorldja, valamint a felettesei

megbizzak.

A munkakdéri leirds hatdlyba 1épése:

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul veszem és azt magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS — KISEGITO MUNKAKORBEN: KARBANTARTO

Név:
Sziiletési hely, id4: B
Végzettség:
A munkakdr neve:
A munkakér betdltéséhez
sziikséges végzettség:
Kézvetlen felettes beosztas
megnevezése:
Bérezési forma:
Munkaid8: - . -
KIT besorolas:
Munkavégzés helye:

1. KOVETELMENYEK:

1.1. Iskolai végzettség, szakképesités: alapfokd iskolai végzettseég és sza kirdny( szakmai végzettség
1.2. Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsolédd szakteriiletek
alapvetd ismereteivel. Ismernie kell a munkakdri feladata elldtashoz szlikséges hatalyos szakmai és
jogszabalyi elGirasokat, valamint az intézmény altal kiadott szabalyzatokat, eljarasi rendet, illetve az
intézmény belsé szabalyozasait, és azokat kételes munkavégzése soran betartani.

1.3. Szilkséges képességek: Onalldé munkavégzés, segitbkészség, objektiv itél&képesség,
egyiittmikodési képesség, konfliktuskezelés, irasbeli kifejez6képesseg

1,4. Személyi tulajdonsagok: korrekt, udvarias, segit6kész magatartas, pontossag, megbizhatésag,
etikus magatartds, hatarozottsag, magabiztossag, szabalytudat, kovetkezetesség, igényesség,
fegyelmezetiség, elhivatottsag, tiirelem, empatia

2. KOTELESSEGEK:

2.1. Az iskola valamennyi felszerelésének, berendezéseinek mindennapos zavartalan
hasznalatanak biztositisa érdekében szakmai karbantartasi (javitasi) feladatokat végez.

2.2. Elvégzi az iskola berendezésének, butorzatanak sziikség szerinti javitasat, atalakitdsat,
haladéktalanul gondoskodik a betért ajtd-, ablakiivegek pétlaséardl.

2.3. Elvégez tovabba minden olyan szakmunkat, amely az iskola (butorok, targyi berendezések,
nyilaszarék) és az udvar fenntartasaval, rendeltetésszer( hasznélatéval dsszefiigg.

2.4.  Kételes az iskola teriiletét munkakezdés utan dtnézni. Az ott tapasztalt hibakat - amennyiben
ez téle elvarhatd és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani. Amennyiben ez nem lehetseges,
haladéktalanul kételes az igazgatdt értesiteni.

2.5. A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarék stb.) szemléltets eszkdzdk, tornaszerek és egyéb berendezési es felszerelési targyak
javitdsara. A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra
is {pl. &g, neon csere, vizvezeték meghibasodas elhéritasa stb.).

2.6. A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétléds folyamatos munkat
igényelnek, ennek megfeleléen a munkét Ugy kell Utemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.
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2.7. A nagyobb javitast, igényl6 munkékat dssze kell irni, meg kell 4llapitani az anyagsziikségletét,
s ha a sziikséges anyagok nem &linak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
dsszeallitani.

2.8. Az intézmény tanari szobajaban hibabejelentd fizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarté fiizetet az igazgatohelyettes
ellenérzi.

2.9. A munkakérén kivill elvégez - az egyes szakemberek megérkezéséig - minden olyan jellegi,
f6ként hibaelharits, vagy kirmegel6z6 munkét, melyet alapos és komoly szakmai gyakorlata alapjan
el tud végezni.

2.10. Munkavégzése soran kiilénosen figyel a munkavédelmi, balesati - tlizrendészeti el&irdsok
betartasara.

2.11. Koteles segiteni a hozott tisztitészert, irodaszert kocsira félpakolni, és azt a raktdrban vagy
irodaban elhelyezni.

2.12. Sziikség esetén gondoskodik a tantermekben plusz székekrdl, illetve kézrem(ikGdik az linnepi
alkalmakon aula és egyéb helyiségek székekkel és padokkal térténd berendezésében.

2.13. A javitasokrdl és az azokhoz éltala felhaszndlt anyagokrol flzetet vezet.

2.14. A rabizott anyagot, eszkdzt kételes zért szekrényben tartani, a részére kiadott anyagot
takarékosan felhasznalni. A hasznalaton kiviili tantermekben, folyosékon lekapcsolni a villanyt,
takarékosan banni a vizzel, elektromos energiaval

2.15. Felelds az iskola valamennyi ra bizott kulcsaért annak megérzéséert.

2.16. Koteles a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartani.

2.17. A munkdja sorén koriiltekinté gondosséggal koteles hasznalni a sziikséges helyiségeket,
aszkizoket és berendezéseket. Barmilyen esetleges hibat és rendellenességet azonnal kbteles
jelezni felettesének.

2.18. A szdméra elGirt valamennyi adminisztrativ feladatait maradéktalanul kételes teljesiteni.
2.19. Az iskolaval, tanuldkkal, munkatarsaival, munkdjaval kapcsolatos informaciokrol illetéktelen
személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.20. Hivatasdhoz mélté magatartdst tanUsit. Munkajaval és viselkedésével hozzajarul az
intézmény jé hirnevének megdrzéséhez.

2.21. Kotelezben részt vesz a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason.

2.22. Koteles betartani a jogszabalyok és a vonatkozo szabalyzatok eldirasait és végrehajtani az
iskolavezetés, valamint kdzvetlen felettese utasitasait.

Helyettesités rendje: Amennyiben valamilyen oknal fogva nem tudja elldtni munkajat,
helyettesitésérdl az iskolavezetés gondoskodik. Az eldre tervezhetd tavollétet legaldbb két nappal a
hidnyzas el6tt bejelenti az igazgatonak, valamint a helyettesitéseket szervezé igazgatd-

helyettesnek.
Az adott napra vonatkozd helyettesitések rendjérdl az igazgatotdl, valamint az igazgatéhelyettestdl

kap tajékoztatast.

A munkditatéi jog gyakorléja: a Matészalkai Tankerlileti K6zpont Igazgatoja és a Dr. Jdsa Istvan
Altalanos Iskola lgazgatoja.
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Zaradék:

A munkakéri leirdas csak a rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell ltnia a munkakérhéz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorloja, valamint a felettesei
megbizzak.

A munkakéri leiras hatalyba lépése:

igazgatd
Zdradék:
A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kételez6nek ismerem
el.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS — KISEGITG MUNKAKORBEN: PORTAS

Név: E
Sziiletési hely, id6: — -
Végzettség:

A munkakoér neve:
A munkakér bettltéséhez
sziikséges végzettség:
Kozvetlen felettes beosztas
megnevezése:
Bérezesi forma:
Munkaidé:
KIT besorolas:
Munkavégzés helye:

1. KOVETELMENYEK:

1.1 Iskolai végzettség, szakképesités: alapfok iskolai végzettség

1.2 Elvart ismeretek: Rendelkeznie kell képzettségének és az ahhoz kapcsolodd szakteriletek
alapvetd ismereteivel. lsmernie kell a munkakéri feladata ellatashoz szitkséges hatalyos szakmai és
jogszabalyi elirasokat, valamint az iskola altal kiadott szabalyzatokat, eljdrasi rendet, illetve az
intézmény belsd szabdlyozdsait, és azokat kételes munkavégzése soran betartani.

1.3 Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, segitékészség, objektiv itélSképesség,
egylittmiiksdési képesség, konfliktuskezelés, irdsbeli kifejez6képesség

1.4  Személyi tulajdonségok: korrekt, udvarias, segit6kész magatartas, pontossag, megbizhatdsag,
etikus magatartds, hatdrozottsdg, magabiztossag, szabalytudat, kovetkezetesség, igényesség,
fegyelmezettség, elhivatottsag, tirelem, empatia

2. KOTELESSEGEK:

2.1.  Munkajat tanitési id6ben végzi.

2.2. Biztositja az iskola portaszolgdlatdt, ennek keretében a portasi feladatokkal osszefliggd
vagyon-és tiizvédelmi teenddket, feladatokat lat el.

2.3.  Atanitasiidé alatt gondoskodik az ajtok zarva tartasérél. Folyamatosan figyelemmel kiséri az
épiiletbe érkezbket, azok érkezésérdl és tdvozasardl nyilvantartast vezet. A késve érkezd diakok
nevét és osztalyat rogziti a kiilén erre a célra kijeldlt dokumentumon.

2.4. A porta teriiletét folyamatosan tisztdn tartja és biztositja, hogy rajta kivil mas ne
tartézkodjon a portan.

2.5. Eligazitja az épiiletbe érkezd idegeneket, el — illetve kiutasitja az illetéktelen személyeket,
biztositja a tanitds, a nevel§-oktaté munka és foglalkozdsok rendjét, gondoskodik arrol, hogy azt
senki ne zavarja.

2.6. A tapasztalt Uzemzavart, varatlan eseményt koteles azonnal jelenteni az intézmény
vezetfjének.

2.7. Sziikség szerint hétvégén is elldtja a portai szolgalatot.

2.8. Az elhagyott, taldlt ruhdkat megdrzi, minden péntek reggel a porta melletti teriletre
kipakolja és hétfé reggel a megmaradt ruhdkat visszarakja a kijelolt helyre. A talalt nagy értékii
targyakat, pénzt jelzi és stadja a felettesének.

2.9. Munkahelyét - a portaszolgalatot - engedély nélkiil nem hagyhatja el.
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2.10. Kételes a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és

jogait maradéktalanul tiszteletben tartani.
2.11. A szamara el8irt valamennyi adminisztrativ feladatait maradéktalanul kételes teljesiteni.

2.12. Az iskoldval, tanulékkal, munkatdrsaival, munkajaval kapcsolatos informacidkrol illetéktelen
személy részére adatokat nem szolgaltat, a tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli.

2.13. Hivatasdhoz mélté magatartast tandsit. Munkéjaval és viselkedésével hozzajarul az
intézmény j6 hirnevének megdrzéséhez.

2.14. Kételezden részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason.

2.15. Kételes betartani a jogszabalyok és a vonatkozd szabélyzatok el8irasait és végrehajtani az

iskolavezetés, valamint kdzvetlen felettese utasitasait

Helyettesités rendje: Amennyiben valamilyen okndl fogva nem tudja ellatni munkajat,
helyettesitésérdl az iskolavezetés gondoskodik. Az elSre tervezhetS tavollétet legalabb két nappal a
hidnyzas eltt bejelenti az igazgaténak, valamint a helyettesitéseket szervez§ igazgatd -

helyettesnek.

A munkdltatdi jog gyakorléja: a Matészalkai Tankeriileti Kézpont Igazgatdja és a Dr. Josa Istvan
Altalanos Iskola igazgatdja.

Zaradék:

A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérs alapvetS feladatokat, kételezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolédd eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkér gyakorldja, valamint a felettesei

megbizzak.

A munkakéri leirds hatdlyba lépése:

igazgatoé

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem és azt magamra nézve kdtelezdnek ismerem
el.

munkavallalo
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2. szamu melléklet:

Adatkezelési szabalyzat

|. ALTALANOS SZABALYOK
Magyarorszag Alaptdrvénye, a 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrdl (tovabbiakban: ,Inftv.”), a 20/2012. {Vili. 31.} EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél, a nemzeti
kéiznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
sz616 229/2012. (VIli. 28.) Korm. rendelet alapjan a Dr. J6sa Istvan Altalénos Iskola az Adatkezelési
Szabalyzatban meghatérozottak szerint szabalyozza az adatok védelmével és nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos eljarasokat.

1. A S7ABALYZAT CELIA

Biztositani

> az alkotmanyos jogok érvényesiilését az intézményben folyé munkavégzés soran, valamint

5 az elgirt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabélyainak, a tanuldk, a sziil6k, és az
intézményi alkalmazottak tajékoztatdsara vonatkozo elSirasok betartasa, tovabba

> az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése.

2. A SZABALYZAT HATALYA
2.1. Szervezeti, személyi hataly
A szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az intézmény minden bels$ szervezeti egységére, illetéleg minden dolgozéjara, vagy aki
személyes, valamint kézérdekli adatok kezelésével, taroldsaval, szolgaltatasaval, stb.
kapcsolatos tevékenységet lét el, illetdleg ilyen adatokat tartalmazo dokumentumokat
(tajékoztatokat, jelentéseket stb.) készit.

b) barmely azonosftott vagy azonositatlan személyre vonatkozo informécidra.

Annak eldontésére, hogy egy személy azonosithaté-e vagy sem, figyelembe kell venni minden
lehetséges eszkdzt, amely valdszinlsithetSen felhasznalhatd az adott személy azonositasara.

2.2. A szabalyzat targyi hatalya
A szabalyzat eléirasait alkalmazni kell az intézmény altal vezetett nyilvdntartasok, adatbazisok és

valamennyi egyedileg kezelt adat, illetéleg dokumentum esetében.

3. ERTELMEZ(S RENDELKEZESEK
Az egyes fogalmak meghatarozaséra a jogszabalyi megfogalmazas, vagy annak részbeni atvételével

keril sor.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiildnbsen az érintett neve, azonositoé jele,
valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés.
Kozérdekl adat: az &llami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év§ és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak elldtdsaval osszefliggésben keletkezett, —a személyes adoat fogalma
ald nem esé — barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécio vagy ismeret;
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- fiiggetlenil kezelésének médjatdl, 6néllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé
adat.

Kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggy8z8dasre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
biinligyi személyes adat.

Nyilvénosségra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozataldt, megismerhet§ségét vagy hozzéférhetdvé tételét tdrvény
kézérdekbé! elrendeli.

Kotelezben kbzzéteends kézérdekd adat: a személyes adatok védelmérdl és a 2011, évi CXII. torvény
az informacids nrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol; a koznevelésrél 52616 torvény
meghatarozott kérbe tartozd szervezet altal kezelt és az allamhaztartasrdl sz616 1992. évi XXXVIL.
térvény szerint és végrehajtasi rendeletében szabalyozott médon nyilvanossagra hozandé adat.
Hozzdjgrulds: az érintett kivinsaganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelelé
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok — teljes kor( vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Tiltakozds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvdnitdsa, amely megfelels
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezesét adja a ra vonatkozé személyes
adatok - teljes kor(i vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely 6nélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd déntéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastd! fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek ©sszessége. Kilondsen ide sorolandé az adatok gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, Gsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositésara alkalmas fizikai jellemzdk régzitése.

Adattovabbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szdmdra torténd hozzéférhetdvé tétele.
Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torteénd hozzaférhetévé tétele.

Adattériés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegjelélés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése celjabol.
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Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idére térténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisftés: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertsl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatkézis: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az adatot
- az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

Adatbdzis: szamitégépes adatillomény, amelyet megfeleld fejlesztd szoftverrel hoztak iétre, elGre
meghatarozott struktiréban, és a benne térolt informacidk adatbézis kezeld szoftverrel kezelhetdk,
illetSleg érhetdk el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, éllapotok jellemzéi ilietéleg azok
részleteinek érzékelhets formaban tdrténé megjelenitése. Adat tagabb értelemben jelenthet
széveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas informaciot a megjelenésre valo
tekintet nélkl.

Adatfelelds: az intézmény azon dolgozdja, aki koteles tevékenységével, feladatkérével kapcsolatban
gondoskodni az adatok jogszabdlyi elSirasoknak megfelel§ el8allitasardl, azok ellendrzésérdl,
folyamatos szolgéltatasardl. A bels§ szervezeti egység dolgozdja felel6s az adatok tartalmaért és
hatariddre térténd szolgaltatdsaért.

Adatvédelem: az adatokhoz valé illetéktelen hozzaférés, a meghibdsodas, a megsemmisiilés, stb.
megakadélyozdsa. A személyes adatok esetében kiegésziil az adott személy személyes adatai
jogellenes gy(ijtése, kezelése, taroldsa, felhasznalasa elleni védelem.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez&
szervezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozdval.
Tanuldi viszony: a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl sz616
térvény alkalmazasaban a tanuldi jogviszony és a tanuldszerz6déses jogviszony.

Az intézmény adatvédelmi felelGse az igazgatd - tavollétében az SZMSZ szerinti helyettesités alapjan
megjelslt személy. Az adatvédelmi felelés gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol - munkaszerzédés
keletkezésekor az adatkezelési szabalyzat tartalmi megismertetésérél, a téjékoztatds tényét és
tudomasulvételét a dolgozo aléirasaval igazolja. Az adatfelelds gondoskodik a jogszabalyi valtozasok
kivetkeztében felmeriil szabdlyzat-karbantartasrél, a szabdlyok megtartdsanak folyamatos
ellendrzésérdl, a jogosulatlan adatkezelés haladéktalan kivizsgalasarol.

4. NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATOK KORE
A kdznevelési intézményben meghatarozott adatokat kell nyilvantartani és kezelni a kdvetkezok

szerint:
4.1 Az alkalmazottak adatai
1. a) név, sziiletési hely és id6, dllampolgérsag;
b) lakéhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosito szém;
¢) kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
> iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
» a pedagdgus oktatasi azonosité szama,
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» pedagoégusigazolvanyanak szdma,

a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértéke.

> munkdban toltétt id8, kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithaté id6,
besorolassal kapcsolatos adatok,

» alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

v

% munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra térténé megbizds, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

¥ munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

» szabadsdg, kiadott szabadsag,

% alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

% az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

% az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndllé tartozasai, azok jogcimei,

% atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az alkalmazottak adatait az ligyintézé az e pontban felsoroltak szerint Alkalmazotti nyilvantartasban
vezeti.
Az 6raadd munkavallalék adatai kiilén nyilvdntartasban kezelendék.
A kéznevelési feladatokat ellatd intézmény az draado tanarok:

a) nevét,

b} sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, dllampolgérsagat, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén valo

tartézkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonosito szamat
tartja nyilvan,
2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezeté tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja
kezeli.
3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovébbithatok a fenntartdnak, a kifizetShelynek, birdsagnak,
rendSrségnek, lgyészségnek, helyi dnkorményzatnak, kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések elienérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.
4.2 A gyermekek, tanulék adatai
A kéznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, térsadalombiztositési azonosito jele, nem magyar dllampolgar
esetén a Magyarorszag terilletén vald tartézkodds jogcime és a tartozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

b) sziilGje, térvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) agyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
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dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
dd} a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e} a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasénak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mingsitése,
vizsgaadatok,
ec) felndttoktatds esetében az oktatas mu nkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulé diskigazolvanyanak sorszama,
ef} a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuléi jogviszony megszinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékeles adatai.

1. A pedagogust, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feligyeletének az elidtasaban {a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasaban egyiitt: pedagdgus) hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kételezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilgvel valé kapesolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennalldsatél, és annak
megsziinése utan, hataridé nélkil fennmarad. A tanulék adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetGhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel ésszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, illetve a kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggl adat kozdlhets,
kivéve, ha az adat kézlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat
kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanulé érdekét, ha olyan kériilményre
(magatartasra, mulasztdsra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulé testi, értelmi, érzelmi
vagy erkdélcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kézrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveldtestiilet Glésein. A
titoktartdsi kotelezettség alél kiskorl esetén a sziil§, nagykoru tanulé esetén a tanulo frasban
felmentést adhat.

2. Az 1. pontban meghatarozott titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok
adatainak a nyilvéntartdsara és tovabbitdsdra. A kdznevelési intézmény a gyermekek, tanulék
személyes adatait pedagégiai célbél, pedagogiai céli habilitacios és rehabilitacids feladatok ellatdsa
céljabol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbdl, iskola-egészsegigyi célbol, a célnak megfelelé

935



mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. Az intézmény a gyermekkel, tanuléval kapcsolatban
adatokat nem kézdélhet.

3. A pedagdgus, illetve a nevel§ és oktatd munkat segité alkalmazott az iskola vezetdje Utjan - a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrél szolo térvényre is tekintettel - kételes az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru
tanuld - més vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy kerilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitéshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4. Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
ktelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatdrozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a céinak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A pedagégusigazolvdnyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz szlikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel8je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremiikddbk részére
tovébbithato.

5. Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezets vagy mas alkalmazott jogosuit.

6. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskord tanulé esetén a sziildt is tajékoztatni kell
arrél, hogy az adatszolgdltatasban valé részvétel nem kotelezd. Kiskord tanulénak az dnkéntes
adatszolgdltatasba torténd bevondsahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

4.3 A kézponti nyilvantartas
A KIR kézponti nyilvéntartas keretében a nemzetgazdasagi szintti tervezéshez szlikséges fenntartdi,

intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KiR keretében folyé
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
A nyilvantartas a gyermek, tanulo

a) nevét,

b) nemét,

¢} sziiletési helyét és idejét,

d) tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,

e} oktatdsi azonositd szamat,

f} anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyit megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyet,
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p) felnéttoktatas esetében az oktatas mun karendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
r} évfolyamat

tartalmazza.
A nyilvéntartas tartalmazza az alkalmazott

a)
b}
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgdrsagat,
szilletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakére megnevezését,
munkaitatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogeimét és idejét,
vezetSi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idtartamat,
munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének id6tartamat,

n)
o)
p)

q)

lakcimet,

elektronikus levelezési cimet,

elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenfrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kéziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

ph) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mingsitd vizsgajanak kinevezési okményban, munkaszerzédésben régzitett hatdridejét,
pe} mindsitd vizsgajanak, mingsitd eljarasra torténd jelentkezésének idSpontjat, a mindsité
vizsga és a mingsitési eljaras idGpontjét és eredményét,
pf) az alkalmazottat érint§ pedagdgiai-szakmai ellendrzés id8pontjit, megallapitasait.
Graadé esetében a munkakérként az oktatott tantirgy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

4.4. Egyéb nyilvantarthatd adatok
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

hiztos

itott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlaséhoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célb6l azok az adatok kezelhetdk, amelyekb8! megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.
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5. AZ ADATOK KEZELFSEVEL, TOVABBITASAVAL KAPCSOLATOQS SZABALYOK
5.1 Titoktartasi kdtelezettség

5.1.1 Titoktartdsi kotelezettség

Terheli:

v az intézmény valamennyi oktatojat, pedagogusat,

v anevel§ és oktatd munkat kbzvetlenil segitd alkalmazottakat,

v azt, aki kézrem(kédik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban (tovabbiakban

egylttesen ,pedagdgus”).

Megjegyzés: A titoktartasra vonatkozd rendelkezések arra éplilnek, hogy a tanulénak az iskoldba
trténd beiratasival meghatarozott jogviszony jon létre, amelynek az alanya a tanulo és a nevelési-
oktatasi intézmény, illetve — ha van ilyen — a fiatalkord sziil§je. Mindenki mas a jogviszonyon kivil
allé harmadik személynek mindsiil, melybd| kdvetkezéen velik szemben a pedagdgust titoktartasi
kdtelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség azokra az adatokra vonatkozik, amelyekrél a
feliigyelet elldtasban valé kdzrem(ikidés sordn szerez tudomast a pedagdgus, vagy a nevelési-
oktatasi intézmény mas alkalmazottja.
Az, aki hivatasanal fogva titoktartdsra kitelezett, megtagadhatja a valloméastételt, amennyiben a
vallomés megtételével megsértené a titoktartasi kotelezettségét. Ez a jogosultsag fennall a
biintet8eljarasban, a polgéri peres eljardsban, valamint az allamigazgatasi eljarashan.
Az intézmény a torvényben meghatarozottakon tdl a gyermekkel, tanuldval kapcsolatban nem
kézélhet adatot. A nyilvantartott adatokat az iskola nem tovabbithatja oly médon, hogy kiegésziti a
kezelt adatokat az adatokbdl levonhaté kivetkeztetésekkel.

5.1.2 A titoktartasi kbtelezettség nem terjed ki:
v anevel8testiileti értekezleten a nevelStestiilet tagjainak egymaskézti,

v atanulé fejlédésével, értékelésével, mindsitésével dsszefiiggd megbeszélésre.
5.1.3 A titoktartasi kotelezettség kiterjed:
v mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet (ilésén.

5.2 Intézményi adatkezelés
A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a

tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a
tanuléval, a sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

E kételezettség fiiggetlen a foglatkoztatdsi jogviszony fennalldsatol, és annak megsziinése utan,
hatéridé nélkil fennmarad.

5.2.1 Fiatalkoru tanulé sziilSjével kozolheto adat:
A fiatalkord tanuié sziilGjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozdlhetd, kiveve, ha az adat

kdzlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kéztése akkor sérti vagy
veszélyezteti silyosan a tanulé érdekét, ha olyan kériilményre (magatartasra, mulasztasra,
sllapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédését gatolja
vagy akadélyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra, kézrehatdsra vezethetd vissza.
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Amennyiben a nagykord tanulé 6ndllé jovedelemmel nem rendelkezik, és a szlldvel kdzos
haztartasban él:

v atanuldi jogviszony megsziinésével,

¥ atanulé tanulmanyi kételezettségének teljesitésével,

v és a fizetési kitelezettséggel jard iskolai, dontésekrdl a szal6t is értesiteni kell.

5.3 Adattovabbitas, adatkezelés
A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak jelen szabdlyzat 4.2. és az 5.1.2.

pontjdban meghatarozott nyilvantartasra és tovabbitasra.
Az intézmaény a gyermekek, tanulék személyes adatait:

v’ pedagodgiai célbél,

v pedagogiai céld habilitciés és rehabilitacios feladatok elldtasa céljabol,

v gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,

v iskola-egészségiigyi célbél,

v anyilvantartasok vezetése céljabél
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kdtdtten kezelheti.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kitelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzethiztonsagi okokbdl, a nyilvantartasok kezelése
céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétstten kezelheti.
Adattovabbitasra az iskola igazgatdja — a meghatalmazas keretei kozétt - az altaluk meghatalmazott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

5.4 Onkéntes adatszolgaltatds esetén
v atanulét,

v fiatalkoru tanulé esetén a sziil6t is,
tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelezd.
Fiatalkord tanulénak az énkéntes adatszolgaltatasha térténé bevonéasahoz be kell szerezni a sziilé

engedélyét.

5.5 Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
Az adatok statisztikai célra felhasznélhatdk, és statisztikai felhaszndlds céljra személyazonositasra

alkalmatlan médon atadhatok,

5.6 Intézményi adatkezelés és szolgaltatas
Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni, és az Orszagos Statisztikai

Adatgy(ijtési Programban meghatdrozott adatokat koteles szolgaltatni. A  statisztikai
adatszolgéltatas az osztalyféndkak aital jelentett lirlapok alapjan feldolgozott, 6sszegzett adatokon
alapulnak.
Az intézmény — a jogszabalyban meghatérozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja

v atanul6- és gyermekbaleseteket,

v teljesiti az elirt bejelentési kotelezettséget,
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v és a balesetré| készitett jegyz6kényvet megkiildi f6jegyzéjének.

Az intézmény feladatainak elldtaséban kézrem(ikédé nem kézoktatasi intézmény koteles a
kézoktatas informacios rendszerébe bejelentkezni, és a kézoktatas informaciés rendszere részére
adatokat szolgaltatni. A KIR-ben az intézmény - erre megbizott alkalmazottja - az adatfelvitelt és
adatmadositast 5 nap hatéridén belil elvégzik.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérd! kiallitott
bizonyitvany kivételével — az Oktatasi Minisztérium dltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartiséval elektronikus Gton is
elkészithetSk és tarolhatdk. A bizonyitvany kidllitasdnak alapjéul szolgélé nyomtatvanyt azonban
nyomtatott formaban is elé kell allitani, és meg keli 8rizni. A kiadott bizonyitvanyokrdl nyilvantartast

kell vezetni.

5.7 A pedagogus-igazolvany

A munkdltaté a pedagégus-munkakorben, a pedagégiai elSadé és pedagégiai szakértdi
munkakérben, tovabba a gyermek- és ifjisagvédeimi felelds munkakérben foglalkoztatottak részére
— kérelemre — pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagégusigazolvanyt a Kézoktatasi Informacids Iroda
készitteti el és kiildi meg a munkaltaténak. A pedagégusigazolvany tartalmazza az igazolvany
szamat, a jogosult aldirasat.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitSje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kdvetd
Bt évig kezelheti. Az adatkezelés kizérélagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok
taroldsat és a Kézoktatasi Informacios Irodaval térténé egyeztetését foglalja magaban.

5.8 A diakigazolvany
Az iskola a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt az Oktatasi Hivatal

készitteti el, és kiildi meg a jogosult részére.
A didkigazolvany tartalmazza:

v atanuld nevét,
sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, tartdzkodasi helyét, dllampolgarsagat,
a tanuld aldirasat,
cselekvBképtelen tanulé esetén a sziil6 alairasat,
a tanulé fényképét,
oktatasi azonosité szamat,

v aziskola nevét és cimét.
A didkigazolvényon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi —nem személyes adatok
— is feltiintetheték. A didkigazolvanyt az oktatasi igazolvanyokrdél sz6l6 rendeletben
meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a diadkigazolvany
elkészitsjéhez kizardlag az altaluk készitett &s az iskola részére megkiildott formaban tovabbithatdk.
A digkigazolvany elkészitsje az adatokat kezelheti, az igazolvany grvényességének megsziinését
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kivet 6t évig. Az adatkezelés kizdrélagosan a didkigazolvany elkészitését, az adatok tarolasdt és az
Oktatdsi Hivatallal torténd egyeztetését foglalja magdban.
6. TAIEKOZTATAS, HOZZAJARULAS
Az érintettel az adatkezelés megkezdése eltt kdzdini kell, hogy az adatkezelés hozzéjarulason
alapul vagy kételezé.
Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy killondsen az adatkezelés céljard! és jogalapjarél,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamarol, arrol,
ha az érintett személyes adatait az adatkezel§ megfelelSen kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetGségeire is.
Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtdrténhet az el6zé bekezdésben foglalt
informécidkat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre valé utalds nyilvanossagra hozatalaval is.
Ha az érintettek személyes tajékoztatdsa lehetetlen vagy aranytalan kéltséggel jarna, a tajékoztatas
megtorténhet az alabbi informacidk nyilvanossagra hozatalaval is:

a) az adatgyfijtés ténye,

b} az érintettek kére,

¢} az adatgydijtés célja,

d} az adatkezelés id6tartama,

e) az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel8k személye,

f) az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehet8ségeinek

ismertetése, valamint
g) ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vételének van helye, az adatkezelés

nyilvédntartasi szama.

7. TILTAKOZAS ADATKEZELES ELLEN
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen,

(1) a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitésa kizarolag az adatkezel6re vonatkozé jogi
kételezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevs vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén;

a) ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovébbitasa kézvetlen Uzletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik; valamint

b) torvényben meghatdrozott egyéb esetben.
(2} Az adatkezel§ a tiliakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében déntést hoz, és
dontésérdl a kérelmez6t irdshan tajékoztatja.
(3) Ha az adatkezel§ az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrsl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kitelesek intézkedni
a tiltakoz4si jog érvényesitése érdekeében.
(4) Ha az érintett az adatkezelSnek a (2) bekezdés alapjan meghozott déntésével nem ért egyet,
illetve ha az adatkezel§ a (2) bekezdés szerinti hataridét elmulasztja, az érintett - a déntés
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kozlésétdl, illetve a hatdrid6 utolsd napjatdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat. A
jogorvoslat lefolytatdsanak modjét a fiiggelék tartalmazza.

8. KARTERITES
Az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kévetelményeinek

megszegésével masnak okozott kirt kbteles megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezel6 felel
az adatfeldolgozé altal okozott karért is. Az adatkezel6 mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy
a kart az adatkezelés kérén kiviil esS elhdrithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a kdrosult széndékos vagy sulyosan gondatlan
magatartasabol szdrmazott.

A kdzfeladatot ellaté szervnek lehetSvé kell tennie, hogy a kezelésében lévd kozérdek(i adatot és
kdzérdekbdl nyilvdnos adatot alapjan barki megismerhesse.

9. K&ZERDEKD ADATOK
Kézérdekbél nyilvanos adat a kézfeladatot ellato szerv feladat- és hataskdrében eljard személy neve,

feladatkére, munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat elldtaséval osszefiiggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény elGirja.
A kozérdek(l vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl szal6 torvény szerinti mindsitett adat.
A kozérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismeréséhez vald jogot - az adatfajtak
meghatédrozasaval - térvény

a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbd!;

¢) biincselekmények iild6zése vagy megel6zése érdekeben;

d) kérnyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl;

e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél;

f) kiiltigyi kapcsolatokra, nemzetkézi szervezetekkel valo kapcsolatokra tekintettel;

g} birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel;

h) a szellemi tulajdonhoz fiiz6d6 jogra tekintettel korlatozhatja.
Az lizleti titok megismerésére a Polgéri Torvénykényvben foglaltak az irdnyadok.

Az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozo déntés meghozataldra irdnyul6 eljaras soran készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozdsdt szolgdlé adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz
fiz6d6 kdzérdek sulydnak mérlegelésével - az igazgaté vagy gazdasagi-, és munkalgyekben a
gazdasagi igazgatod engedélyezheti.

A déntés megalapozasét szolgalé adat megismerésére irdnyuld igény — 10 éves idGtartamon belil -
a dontés meghozataldt kévetSen akkor utasithaté el, ha az adat megismerése az intézmény
torvényes mikodési rendjét vagy feladat- és hatdskorének illetéktelen kiils6 befolyastdl mentes
ellatasat, igy kiilsndsen az adatot keletkeztetd dllaspontjanak a déntések elékészitése sordn torténd

szabad kifejtését veszélyeztetné.
E rendelkezések nem alkalmazhatdk a kozhitell nyilvantartasbél térténd - kilon térvényben

szabélyozott - adatszolgaltatdsra.
Az intézmény a feladatkorébe tartozé ligyekben koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény

pontos és gyors tajékoztatasat.
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Az Inftv. alapjén kételezben kézzéteend§ kdzérdekd adatokat az igazgatd internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkil, koriatozastél mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasothaté maédon, a betekintés,
a letbltés, a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatdtvitel szempontjdbél is dijmentesen
hozzaférhetévé teszi. A kdzzétett adatok megismerése személyes adatok koziéséhez nem kéthetd.
Az igazgato a kozzétételi listskon meghatdrozott adatait sajat honlapjan kozzéteszi. A folyamatos
honlap-izemeltetés érdekében a kdzzéteendd tj/valtozassal érintett dokumentumokat az igazgatd
vagy a koordinalasaban meghizott alkalmazott teszi kézzé. A kdzzéteendS jovahagyott/elfogadott
dokumentumot az igazgaté tovabbitja a megbizott részére, aki a kiildétt dokumentumok
feltdltésével gondoskodik a honlap frissitésérdl.

Az adatkézlé a kdzzétételre szolgalé hontapot gy alakitja ki, hogy az adatok kdzzétételere alkalmas
legyen, gondoskodik a folyamatos iizemeltetésrél, az esetleges lizemzavar elharitasarol és az adatok
frissitésérdl.

A kézzétételre szolgalé honlapon kozértheté forméban tajékoztatast kell adni a kdzérdekd adatok
egyedi igénylésének szabélyairdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati
lehetéségek ismertetését is.

A kozzétételre szolgéld honlapon a kozzétételi listdkon meghatarozott kézérdek( adatokon kiviil
elektronikusan kozzétehet6ek mas kézérdek( és kdzérdekbé| nyilvanos adatok is. Az elektronikusan
kizzétett adatok - ha jogszabély eltéréen nem rendelkezik - a honlaprél nem tévolithatak el. Az
intézmény megsziinése esetén a kbzzététel kételezettsége az intézmény jogutddjat terhel.

Az intézmény igazgat6ja a killsnos kdzzétételi listdban nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjan évente szeptember 30-ig felillvizsgélja az altala kiadott kozzétételi
listat, és a jelent8s aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.
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