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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a

POLYA GYORGY ALTALANOS ISKOLA
2800 Tatabanya, Tanoda koz 2.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)

hatérozza meg.

1. Az SZMSZ. célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A Polya Gyorgy Altalanos Iskola kozoktatasi intézmény.
Iskolank nyolc évfolyamos altalanos iskola. Minden évfolyamon kiemelt feladat az altalanos

miuveltséget megalapozd nevelés €s oktatas.

Célunk a tanulok felkészitése a kozépfokii oktatds megkezdésére, a biztos nyelvtudas
elsajatitdsa, az egészséges C¢letvitelre, a tarsadalomba vald beilleszkedésre, valamint

sokoldal, a modern technikara, a miivészetekre is fogékony fiatalok nevelése.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
mitkddésének belsé rendjét, valamint a belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket. Illeszkedik az iskola alapdokumentumaiban meghatdrozottakhoz és mas

belsé szabalyzatokhoz.



Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kotderejii szabalyozo (kozigazgatasi hatosagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo eszkdz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok

e hivatalos név: Pélya Gyérgy Altalinos Iskola
székhelye: 2800 Tatabanya, Tanoda koz 2.

o telephelye: Pélya Gyorgy Altalianos Iskola Esztergomi Uti Telephelye
telephely cime: 2800 Tatabanya, Esztergomi ut 6.

e az intézmény tipusa: altalanos iskola

e OM azonositd, szervezeti kod: 031847

e Az intézmény alaptevékenységei: alapfoku oktatas

e Az alaptevékenység szakagazati besorolasa: 852010

e Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo szakfeladatok:

e 562913  Iskolai intézményi étkeztetés
e 852011  Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

e 852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,

oktatdsa (1-4. évfolyam)



852021  Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022  Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

oktatasa (5-8. évfolyam)

852013 Telephelyén nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszert altalanos

iskolai nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852023  Telephelyén nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer(i altalanos

iskolai nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Telephelyén ép értelmii autizmus spektrum zavarral €16 tanulok integralt oktatasa
855911  Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912  Sajatos nevelési igényll tanulok napkdzi otthoni nevelése

855914  Altalénos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
852000  Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
931204  Iskolai didksport tevékenység és tAmogatdsa

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

682002  Nem lakodingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

910121  Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

az intézmény fenntartdja: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont

az intézmény jogallasa: az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes
hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgato latja el. Az intézmény szervezeti
egyseggel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Az intézmény
vallalkozasi feladatot nem végezhet.

az intézmény képvisel6je: Krutilla Katalin



Az intézmény tagozatai és évfolyamainak szama: nappali tagozatos, nyolc évfolyamos
altalanos iskola
A feladatellatast szolgalé vagyon:

helyrajzi szama: 11569

cime: 2800 Tatabanya, Tanoda koz 2.

helyrajzi szdma: 11155

cime: 2800 Tatabanya, Esztergomi u. 6.
A targyi eszkdzoket az intézmény leltara tartalmazza.
A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: A feladatellatast szolgal6 vagyon
feletti rendelkezési jogot Tatabanya Megyei Jogli Varos Onkormanyzata gyakorolja, kezelési

jogéaval megbizza az intézmény vezetdjét.
Az intézményi SZMSZ elkészitésénck, mbdositdsdnak felelise az intézmény vezetdje.
Az intézmény maximdlis tanuldlétszama: 1050 f&
Pélya Gviirgy Altaldnes Iskola székhelvén: 700 f&
Telephelvén: 35058
Az intézmény bélyegzajének felirata és lenyomata: .

Székhely:

Polya Gyorgy Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Tanoda koz 2.

Telephely:

Polya Gyorgy Altalanos Iskola Esztergomi Uti Telephelye
2800 Tatabanya, Esztergomi u. 6.

Hasznalatara jogosultak kore:
- igazgato

- igazgatohelyettesek

A bélyegzdk leirasat és hasznalatanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

II1. Szervezeti felépités



1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgato
[\~

Igazgato6 helyettes Igaz%at() helyettes Igaz,gat(') helyettes Iskolatitkar
(telephely) (felsds) (alsos)
i : :
Munkakozosség-vezetok ’ Munkakbzbsség-vezet(")k‘ ‘Munkakézésség-vezeték
~ 1 -
e N ‘ ) o
o R

™| Tantestiilet

1.1. Vezetok, vezetoség

Az iskola felelés vezetdje az igazgat6, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a torvényben meghatarozott médon és iddtartamra torténik. Az intézmény
képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkdrét alkalmanként atruhizhatja az
intézmény dolgozoira.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és felelosségi kore az iskola szakmai
feladatainak minél magasabb szinvonall szervezésére, iranyitasara fokuszaljon. Ennek alapjan az
igazgato a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd iranyitasa

alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az igazgatd

e szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényesiilését;

e dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
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e clokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a
helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet.

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges

intézkedések megtételét;

e gyakorolja a raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a

koznevelési intézmény kdzalkalmazottjai felett;
e tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;
o teljesiti az illetékes tankeriileti igazgat6 altal kért adatszolgéltatast;

e szakmai értekezletet hiv Ossze a koOznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az

operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

e az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,

egyéb leveleket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az egységes hivatali miikodés — az igazgatok fent vazolt szakmai feladatellatdsdhoz sziikséges

Onallosag biztositdsa mellett — megkdveteli a kiilsé és belsé kommunikécids rend kialakitasat.

Ennek megfeleléen az igazgatd

a) a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet

munkatarsaival;
b) az intézmény fenntartasa, mitkodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

C) az intézmény miikodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat

kepviseldjével.
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Az igazgaté felel:

e anevelo-oktatdo munkaért,

e agyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,

e agyermekbalesetek megelézéséért,

e a gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e atankoOnyvellatds megszervezéséért, a tankonyvrendelés elkészitéséért,
e az alapfoku miivészetoktatds szakmai munkéjaért,

e tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezéséért és lebonyolitasaért,

e az alapfokii muvészetoktatds munkatervben meghatdrozott feladatainak

végrehajtasaért.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden tigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban
szerepld tligyekben, az osztalyfonok az €v végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

Helyettesités rendje:

Téavollétében az igazgatohelyettesek latjak el a feladatokat, hataskoriik az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést 1gényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes

felhatalmazasat.
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A govermekek. tanuldk intézményben tartdozkodasa alatti idOben biztositott vezetOi jelenlét

szabalyozésa:

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni
abban az iddszakban, amikor a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti foglalkozasok

vannak.

Ennek biztositdsa érdekében altalaban hétfotdl péntekig 730 és 16%° kozott az egyikik az
intézményben teljesiti feladatait. Az iigyeletiik napokon beliil is megoszthaté. Ervényes
beosztasuk az aktudlis orarend elkésziilésekor lesz nyilvanos. Egyebekben munkéjukat az

iskola sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak megfelel6 idoben €s id6tartamban latjak el.

e Vezetési feladatok ellatasnak biztositdsa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi
intézménynek barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatas
miatt nem tudja elldtni: ebben az esetben a vezetdi feladatokat szakmai

munkako6zdsség-vezetd is ellathatja.

1.2. Pedagogusok kozosségei

Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatirozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd

munkat kozvetlentil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatéasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

* tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

* félévi és év végi osztalyozo konferencia,

* tajékoztatod és munkaértekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

* rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémadinak,
fontos oktatési kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy

(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozd értekezleten, az osztalykozosségek problémainak
megoldasat pedig osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az

osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagéba

kerilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon

tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
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¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a

nevelbtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviselit is. A nevelGtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak0zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezettanaranak megbizasara. A munkak6zOsség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzOsség tagjai javaslatot tehetnek munkakozosség-vezetdjiik személyére.
A munkak6zsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd
jogkore. Az intézmény székhelyén alsos, redl, humdan, fels6s human, redl, testnevelési,
tehetséggondozo és kornyezetvédelmi munkakozosség milkodik. Telephelylinkdn alsos-

felsos és gyogypedagodgiai munkakdzosség van.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség

munk4jarol.
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A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

» Koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

» Egylittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informéciddramlas biztositdsa érdekében tugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egyméssal és az intézmény
vezetdjével.

* A munkakdzOsség a tanévre szO0l0 munkaterv alapjdn részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Propagéljdk a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tuddsanak fejlesztése céljabol.

» Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

» Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

» Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
+ Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

» Tamogatjdk a palyakezdé pedagogusok munkédjat, fejlesztik a munkatarsi
kdzosséget.

* Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

+ Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését
A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

+ Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.
 Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és

pedagodgiai munkajat.
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» Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezeto tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l.

* Modszertani ¢és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

» Téjékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az intézmény vezetdjénél, a
munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

* Az igazgatd6 megbizdsara a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz0 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

» Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott
¢s az iskolédn kiviil.

« Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kello 1dot kell biztositani szaméra a munkakdzdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

* Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-
vezetd koteles tdjékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a

munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

1.3. Nevelé-oktatéo munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak: az iskolatitkar €s a pedagogiai asszisztens(ek).
Az iskolatitkar feladat- és hataskore: alapvetd tdjékoztatasi, protokoll, és szervezési feladatok
ellatdsa, adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa, a tanulok adminisztrativ ligyeinek
intézése (3. szamu melléklet).

A pedagogiai asszisztens alapvetd feladata az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,
a pedagogusok munkajanak tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek

egyéni/csoportos megsegitésében vald kozremiikodés.(3. szamu melléklet)
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1.4. Tanulok kozosségei

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a

demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében didkkoroket hozhatnak létre, melyek

1étrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti.(Nkt.48.§. (1)) A tanulok, didkkorok, a tanulok

érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkajat

az e feladatra kijelolt felséfoku végzettségli és pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit

a didkonkorményzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra. (Nkt.48.§. (3))

A didkonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:

sajat mikodésérdl,

a didkonkorményzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai didkdonkorményzat té4jékoztatdsi rendszerének 1étrehozisarol és

mukodtetésérdl.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocialis juttatdsokra biztositott elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
az ifjsagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott,

a tanulok kozosségét érintd keérések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasdhoz,

az egyéb foglalkozas forméinak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
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e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,

e az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol, az iskola hazirendjében

szabalyozott modon.

1.5. Sziiloi szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban Sziil6i Szervezet mukodik.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti ¢s mukodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szervezet
elnoke, tisztségviseloi),

a szlloi szervezet tevékenységének szervezése

a sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek,
tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tijékoztatast kérhet az
intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozd iigyek targyalasakor
képviseldje tandcskozédsi joggal részt vehet a nevelGtestiileti

értekezleten.

A SzSz vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SzSz véleményének a

jogszabadly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

1.6. Ovoda-, iskola-, kollégiumi szék: intézményiinkben nem hoztunk létre.

1.7. Intézményi tanics: intézményiinkben nem hoztunk létre.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetOk és a szervezeti egységek vezetdi rendszeresen konzultdlnak egymassal. A tanulok
kozosségeivel és a sziildi szervezettel egy tanévben minimum két alkalommal értekezlet
formajaban egyeztet az iskola igazgatoja (vagy igazgatohelyettese). Rendkiviili esetben
rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze.
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A szakmai munkakdzosségek vezetoi pedig legalabb heti rendszerességgel egyeztetnek az
aktualis feladatokrol az igazgatoval (vagy igazgatohelyettessel).

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak
engedélyezésére az igazgatd jogosult. A kiadmanyozési (alairasi) jogkort az igazgato

gyakorolja. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkoz6 ligyiratokat

az igazgatdhelyettes irja ala.

2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje

A szakmai munkakozosségek koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
szakmai szinvonaldt, mindségét. Egyiittmiikodnek egymassal e cél érdekében, a gyors
informacidaramlasra torekedve a munkakozosség-vezetOk rendszeresen konzultalnak

egymassal és az intézmény vezetdjével.

2.3 A diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkorményzat képviseldjét a neveldtestiileti értekezletekre meg kell hivni azokban az
igyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének

kikérése kotelezo.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasdval — az igazgatdhoz, a szlikebb kozOsséget ¢érintd ligyekben az

igazgatohelyetteshez fordulhat.
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A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel

valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,

a didkdnkorményzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdosagaval, a

nevelokkel, a nevelotestiilettel.

2.4 Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

Intézménylinkben nem miikdd9k iskolai sportkor.

2.5 A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Intézménytlinkben nem miikodik.

2.6 A vezetok és az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

A sziilé1 szervezettel ¢€és annak vezetdségével az iskola igazgatdja (telephelyen:

igazgatOhelyettese) tart kapcsolatot.

Azokban az iligyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek a jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az igazgatd/igazgatohelyettes kéri meg az irdsos anyagok atadasat

kovetbden.
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Az intézmény szlléi szervezete részére az iskola igazgatoja/igazgatdhelyettese tanévenként

legalabb két alkalommal tajékoztatdst ad az intézmény munkéjarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

2.7 A vezetok és az ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti kapcsolattartas

formaja

Intézménylinkben nem mukodik.

2.8 Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel)

valé kapcsolattartas rendje

Heti egy alkalommal az igazgat6 a telephelyen tartézkodik.
Minden olyan kérdésben, amikor 6ssz nevelOtestiileti dontés sziikséges, az iskola igazgatoja

Osszevont értekezletet hiv 0ssze a székhelyintézmény ¢és a telephely részvételével.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje az alabbi intézményi kozdsségekkel tart kapcesolatot (valasztott
képviselok segitségével):

e munkakozdsseégek,

o sziildi kozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.
A vezetOk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken szamolnak be a szervezeti egységek
mitkddésérdl (kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, azok megoldasi

modjarol).
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4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja

4.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A kapcsolattartas formai:

e napi munkakapcsolat a tanorakon,
e tandran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre valo felkészités) szakmai
foglalkozasokon, szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon, sport-

rendezvényeken.

Sziikség szerint iskolagytilést kell tartani, ahol lehetdéség van a vélemény-nyilvanitasra,

tajékoztatasra, értékelésre, also és felsd tagozatnak egyarant.
Osszehivhatja: igazgato, igazgatohelyettes, didkdnkormanyzat vezetdje.
Egy osztaly véleményét adott témaban elmondhatja: az arra megvalasztott személy.

Tajékoztatas egyeb modja: — hirlevél, korlevél (e-mail)
— plakat

Véleménynyilvanitas egyéb modja: osztalyfonok felé torténd jelzéssel.

4.2 Pedagégusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

4.2.1. Sziloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szulo1 értekezletet tart. Ezen tal a felmertilé probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

4.2.3. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagoégusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora id6tartama az igazgatd

dontése alapjan modosithatd (meghosszabbithatd, vagy masik napra helyezhetd).
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Amennyiben a sziiloé, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél Gtjan torténd iddpont-egyeztetést kovetden keriilhet sor.

4.2.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus naplo, illetve
tajékoztato flizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo
kapcsolatfelvétel telefonon, levélben, vagy elektronikus uton torténhet.

Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogaddordk, a sziildi értekezletek idépontjarol és

mas fontos eseményekrdl lehetéleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az események elétt.

4.3 Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék — egyéb intézményi kozosségek

Intézményilinkben nem miikodik.

4.4 Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Intézményilinkben nem miikodik.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola megfeleld szintll iranyitasanak érdekében allandé munkakapcsolatban all az alabbi

intézményekkel:

5.1. Klebelsberg Kozpont Tatabanyai Tankeriileti Kozponttal (az intézmény
fenntartojaval)
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, és elsdsorban a kovetkezd teriiletekre
terjed Ki:

e az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,

e az intézmény nevének megallapitisara,

¢ intézményvezetdi megbizas elokészitése,

e az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi litemtervének osszedllitasa,

e az adott tanitdsi évben indithat6 osztalyok, csoportok szaméanak meghatarozasa,
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az intézményi szintl 6rakeret-és pedagoguslétszam megallapitasa,

a munkaltatoi dontések,

az intézmény ellendrzése:

gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyé gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekinteté-ben,

az intézményben folyd szakmai munka értékelése,

az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntartd altal
elbiralasara keriilo kérelmek,

pedagbgiai program, a szervezeti-és miikodési szabalyzat és a hazirend jovahagyasra
benyujtasa, amennyiben abbol a fenntartéra (valamint ha a fenntartdo latja el a
miikodtetés feladatait, a miikddtetdre) tobbletkotelezettség harul,

mindazon intézményi ligyek, amelyekhez a Tatabanyai Tankeriileti Kézpont belsd

szabalyzatai szerint a fenntarto alairésa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapu forméban,

értekezleteken, targyalasokon valo részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

fenntartoi korlevelek,

az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartéi aldirasra, ellenjegyzésre
torténd benyu;jtasa,

egylittmiikodés a fenntartoi ellendrzések soran,

specialis informdcid szolgaltatds az intézmény szakmai, munkaeré gazdalkodasi
(valamint ha a fenntarto latja el a miikddtetés feladatait, a pénziigyi-gazdalkodasi)
tevékenységéhez kapcsolodoan,

a fenntartd dontéséhez sziikséges adatok, informéciok, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa,

munkaterv, jelentések, jegyzokonyvek, tantargyfelosztas megkiildése,
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e ¢ves beszamolo az intézmény tevékenységérdl a fenntart6 altal meghatarozottak

szerint.

5.2. A pedagogiai szakszolgalatokkal

Alapvizsgalatok, kontrollvizsgalatok, szaktanacsadas, fejleszté foglalkozasok, palyavalasztéasi
tanacsadas. A kapcsolattartas formai:

- telefon,

- e-mail,

- vizsgalatkéro adatlapok forméjaban.

5.3. Az Oktatasi Hivatal Pedagégiai Oktatasi Kozpontjaval (POK)
A jogszabalyban meghatarozott pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokkal segiti az intézmény
mikodését az alabbi teriileteken:

- pedagobgiai értékelés

- szaktanacsadas, tantargygondozas

- pedagdgiai tajékoztatas

- tanligyigazgatasi szolgaltatas

- pedagbdgusképzés, tovabbképzés

- tanulmanyi versenyek

- tanulotdjékoztatas, tanacsadas

- lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatasahoz kapcsolddo korai

jelzé- és pedagogiai tamogato rendszer mitkodtetése

Kapcsolattartas forméja:
- telefon,
- e-mail,

- levél.

5.4. A csalad- és gyermekjoléti kozponttal

A gyermekek veszélyeztetettsége, rendhagyo viselkedése esetén jelentési kotelezettségiink all
fonn. Az iskola és a kozpont kozott szocialis segitd jelenléte segiti a megfeleld

informacidaramlast, aki heti egyszer tartdzkodik az intézményben.
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A kapcsolattartas formai:
- telefon,
- e-mail,
- esetjelzd lapok,
- pedagodgiai vélemények,

- esetmegbeszélések.

5.5. Az intézmény-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az egészségiigyl ellatast biztosito
szervezetekkel, melyet Tatabanya Varos Polgarmesteri Hivatalanak tAmogatasaval a fenntarto
biztosit. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

- iskolaorvos,

- iskolai védond,

- lizemorvos,

- varosi tiszti féorvos.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyl feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Tatabanya varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Tatabanya Varos
Polgarmestere.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kotelezo feladatokat:

. Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk

évente egy alkalommal torténd szlirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. §
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(6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elbirja a didkok rendszeres

egészségiigyi ellendrzését).

. A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba

vétele a 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet alapjan.

. A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig

végzi el (az egészségiigyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.)

NM rendelet alapjan).

. A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-,

felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet

megeldz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett
be.

. Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az

elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

. Stirgdsségi eseti ellatast végez.

. Gondoskodik a tanulék egészségiigyi allapotardl  tantskodo
dokumentumok vezetésérdl, a védono kozremilkodésével rendszeresen
ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a didkoknak, Az
osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a
tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladata:

A védond munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld

munkat, osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel

egylittmiikodve.

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket,

folyoiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
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. Munkaidejét munkaltatdja, Tatabanya Varos Polgarmestere hatarozza
meg.
. Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

5.6. A tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

A gyermek, tanulo alapveté jogat a képességeiknek, allapotuknak megfelelé tanulasra,
pedagogiai ellatdsra az dllam térvényben deklaralta. A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) torekedett a tartos korhazi ellatasra vagy gyogykezelésre
szorul6 tanuldk iskolai hatranyainak lekiizdése érdekében kiilonleges intézkedésekkel

biztositani az egyenld esélyeket a tanulasra.

Minden olyan diagnézissal rendelkezé tanuld ide tartozik, aki egészségiigyi allapota miatt
tartos gyogykezelés alatt allo kategoridba keriil, ezért képtelen, vagy a megszokott mdédon
nem tud eleget tenni tankotelezettségének és/vagy aktualis allapota részben vagy teljes
mértékben megakadalyozza a tandrdkon vald személyes részvételét. Azon tanuldk esetében,
akiknek az allapota olyan sulyos, hogy teljes mértékben megakadadlyozza a tanuldsi
folyamatban val6 részvételt, az oktatasba vald visszakapcsolodas a szakorvos jelzése alapjan

lehetséges. Minden esetben egyéni elbirdlés sziikséges.

A tanuld oktatasban valo részvételének modjarol (személyes jelenléttel, online, egyéni
munkarenddel, vagy allapota semmilyen modon nem teszi lehetdvé oktatasat) a kezel6orvos

illetékes dontést hozni. Ezt kovetden minden esetben egyéni elbiralas sziikséges.

5.7. Az illetékes rendvédelmi szervvel

A Tatabanyai Renddrfékapitanysag altal kirendelt iskolarenddrrel az intézmény vezetdje
folyamatosan kapcsolatot tart, melynek formai:
- telefon,

- e-mail.

29



5.8. Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek, tanulok szakellatasat biztosito
egészségiigyi intézménnyel:

Szakorvosi javaslat alapjan illetve az orvosi szakvéleményben meghatarozott médon és
iddben.

IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

. az Alapito okirat

. a Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzat

. a Pedagdgiai Program

. a Hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdé mitkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Az Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben foly6d nevelé-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.
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Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:
. Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd
nevelés ¢s oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.
. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd, emelt szinten oktatott tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
. Az oktatasban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és
taneszk6zOk kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.
. Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma ¢értékelésének ¢és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa ¢s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.
. a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
. a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,

az osztalyfonok feladatait,

. a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,
. a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét,

. a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja
megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetéi munkaidében, személyesen elére egyeztetett idépontban szolgalnak informacidval a

pedagodgiai programmal kapcsolatban.
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Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

. a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
. a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. toérvény,
. a 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola vezetdje hatdrozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek sorian egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianyaban az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket

allapitjuk meg.
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A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére elérhet6k legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a

tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanulé illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden tanuloja

téritésmentesen kapja meg a tankdnyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:

- hasznalt tankonyvek biztositasaval,

- 4llami normativa felhasznélasaval biztositja.

Az emberi er6forrasok minisztere 4/2017. (V.10) EMMI rendelete szerint:

- 1-2. évfolyamon nincs tartds tankdnyv (nem kell visszaadni az iskoldnak a konyveket)

- 3-8. évfolyamokon az dallam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek, munkatankdnyvek kivételével — az iskola konyvtari alloméanyabol
kapjak. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az
utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalddas

esetén a konyv beszerzése €s konyvtarba torténd visszajuttatdsa a sziilé feladata.
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A sziiloket és didkokat érintd, tankonyvrendeléssel, szallitdssal és szamlazassal kapcsolatos

legfontosabb tudnivaloi:

Az iskola aprilis 1-t6] aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az ujonnan beiratkozo tanuldk
rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére az iskolanak majus 15. és

junius 30. k6zott van lehetdségiik.

Az iskola augusztus hoénapban kapja meg az alaprendelés soran igényelt tankonyveket,

segédeszkozoket.
Iskolankban a tankonyvek kiosztasa az elsé tanitasi napon torténik.

A tankonyveket szallit6 KELLO (Konyvtarellatd Nonprofit Kft.) honlapjan elérhetd a ,,Sziil6i

feliilet”, itt regisztraci6 utan lehetdség van a:

- diakok adatainak sziilok altali ellendrzésére
- az iskolai tankdnyv rendelések sziilok altali jovahagyésara (hasznalata nem kotelezd)
- adidkok tankonyvrendeléseinek nyomon kdvetésére.

Ha gyermeke iskolat valt, az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezo, a tankonyveket

esetlegesen érintd teenddkrol egyeztetni.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden évben a tdorvényileg meghatarozott iddpontig elkésziti a
tankonyvrendelését a KELLO feliiletén, és jovahagyasra elkiildi a Fenntartonak. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak létszamat is figyelembe kell

venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankOnyvhoz vald

hozzajutas lehetdségeét.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

RendKkiviili esemény

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* atlz,

* a robbantassal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleldsok:

* igazgato, igazgatohelyettes, munkavédelmi-tlizvédelmi megbizott, karbantarto
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény fenntartojat,

* az intézmény vezetdjét, ligyeletes helyettesét

* tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
 szemelyi sériilés esetén a mentdket,
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket a katasztrofa- és tlizvédelmi tervben
lefektetett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhato “Kiiiritési

terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
» Az épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviill (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!
* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!
» A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.
* A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
Az igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok vezetésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
« a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
* a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
* a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
* az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
+ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
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* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

* az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

* az ¢épllet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet altal meghatarozott idében

be kell potolni.

A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tuzriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

Tanulokkal valé megismertetés a tanév els6 tanitasi napjan torténik.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, ennek végrehajtasat a tlizvédelmi
felelds végzi. A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben

kell elhelyezni:
. Igazgatoi szoba
. Tanéri szoba
. Iskolatitkari szoba
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Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd
vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil

koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd

szaggatott jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a
kézilabdapalya. A feliigyeld tanirok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢és hidnyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek. A renddrség

megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

e Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az {iizenetet vevo
munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre

késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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Az intézmény munkarendje
Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil
legalabb egyik hétfotdl péntekig 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. 14.00-
16.00 ora kozotti ligyeletet az intézmény vezetdi és a munkakozosség vezetok latjak el kiilon
megbesz¢lés alapjan. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis

feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt

esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban hétféi1 napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal

Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.
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A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a)
b)

a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra

A Kkotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

tanitasi 6rak megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,

tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.),

9)
h)

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység iddtartama is. (Elokészité és befejezo

tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, felmérdk javitasa stb.)

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztasat az Orarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor

elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézmény vezetdje

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett

orak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek Osszeallitasa, tanorakhoz felhasznalt eszk6zok eldallitasa

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai {innepségek és rendezvények
megszervezese,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban  vald
kézremuk6dés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa,

crer
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Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
* a 40.oldalon ,,A kotelezé oOraszamban ellatott feladatok” cimszé
alatt meghatarozott tevékenységek mindegyike
* a 40-41.oldalon ,A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok”
cimsz6 alatt meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
« a 40-41.oldalon ,,A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok,, cimszé
alatt meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagodgus

maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.
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A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitdas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagdogus koteles varhatoan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa

esetén a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti el0rehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozéds) elhagyasdra. A tanitdsi Orak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség

szerint szaktanari helyettesitést kell tartani.

A pedagogus szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval 0sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az

igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetdo Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében

elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd

munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett.
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Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idopontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkéaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével —

munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen

nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezok:

e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgald adatlapot — a
mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgatd késziti

el.

¢ A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40

ora, ennek tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

e A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk,
tehat a napi munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 o6ranak

lennie, de a heti munkaidd 0sszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

e A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a
munkaidének! A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet
minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban tolt.
Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa

¢s igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat

az igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
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vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsagéanak kiadésara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa, adminisztrativ dolgozdok esetében az igazgatd szobeli vagy

irasos utasitasaval torténik.

Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa

van, amelyet az alkalmazast kveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja

- Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

- A munkakori leirdsoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakarrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedago6gusok esetében heti kotelezd draszdma,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
- aziskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,

- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és

feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,
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- adolgozé iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,

- adolgozé sajatos munkakdoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

- amunkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
- az intézményvezetd alairasa,

- adolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

ryr e 1

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levdo heti oOrarend alapjan torténik a
pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitdsi oOrdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi

engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi 6rak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hdazirend Aaltal

meghatarozott idében kezdddik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatiasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt
esetben - az igazgatd tehet. A Kkotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes altal eldore engedélyezett idOpontban és moddon torténhetnek,

lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla

orék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legkésébb 18.00 oraig van nyitva. Feliigyelet 6.30 — 16.30-ig van.
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Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés ¢és kilépés iddpontja, a

keresett személy neve.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

* a tlz- ¢és Dbalesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok

betartasaért,

* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

* aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

» az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,

* a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok

betartasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd ordkon, foglalkozasokon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarto
pedagbgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szdmara

kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi o6rakat kovetden —

a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok 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 iskoldba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal

igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitdsok ¢és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara poétlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozést

vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd Aaltal

megbizott munkavédelmi felelés végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentaélni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai

eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A mindennapos testnevelés szervezése

Pedagogiai programunk szabalyozza.
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2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezet6jétdl engedélyt kaptak.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan, at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben

tartdbzkodhatnak.

Az iskolai csoportok és tanorak latogatasat idegen személyek, pedagogusjeldltek részére az

igazgat6 engedélyezheti.

Sziilok és hozzatartozok a tanitas megkezdése elétt gyermekeiket a fobejaratig kisérhetik. A
tanitas, illetve a napkozi befejezésekor a fébejaratnal vagy az iskolaudvaron varhatjak
gyermekiiket.(Elsds tanulok esetén a tanév kezdetekor a sziilk két hétig, a tanteremig

kisérhetik gyermekeiket.)

Tantermekben, tornadltozokben a sziilo nem tartdozkodhat. A tanitasi Orat szildé nem

zavarhatja.

Becsengetés utan (8:00) az iskolaban idegen személy nem tartozkodhat, kizarolag elozetes

iddpont-egyeztetés utan léphet kapcsolatba az intézmény vezetdségével vagy pedagdgusaival.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. (A foglalkozasokat e-naploban

kell rogziteni.)

e Napkoziotthon, tanuldszoba. Amennyiben a sziil6k igénylik - a tanitasi napokon a

délutani iddszakban - az als6 tagozaton napkéziotthon, az 6tddik-nyolcadik
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¢vfolyamon tanuldszoba miikddik. A tanitisi sziinetekben a munkanapokon —
igény esetén — Osszevont napkdzis csoport lizemel, ha ezt legalabb 10 tanuld
sziiloje igényeli. Minden évben majusig felmérjiik a kovetkez6 tanév igényeit.

A napkoziotthonos csoportok, tanuloszoba esetében a sziilé személyesen, vagy
irasban kérheti gyermeke felvételét ¢és kimaradasat az osztalyfonoknél, aki

tovabbitja az iskolavezetésnek.

Szakkorok, sportfoglalkozasok. A tanul6 jelentkezése onkéntes. Iskolai csoportok
esetén jelentkezés a szaktanarokndl, illetve az osztalyfonoknél tanév elején

torténik és egy tanévre szol. A tanulo felvételérdl az illetékes szaktanar dont.

A felzarkoztatd és tehetséggondozd foglalkozasok. A tanulokat képességek,
tanulmanyi és a mérési eredmények alapjan a szaktanarok, tanitok jeldlik ki, a
tanulok részvétele a foglalkozdsokon ajanlott. A valasztott foglalkozdsokon a
beiratkozas utan részt kell venni. A szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztd

foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

A korrepetalasokon valo részvétel onkéntes, lehet alkalomszerti, a lemaradastol

fliggden.

A jelentkezés ideje

Napkdziotthon, tanuldszoba: majus végéig. Potjelentkezés augusztus végeén.

Egyéb foglalkozasok: a tanév elsd hete.

A foglalkozasok inditasa

A szakkorok, miihelyek, sportfoglalkozasok, felzarkoztatd, tehetségfejlesztd
foglalkozasok szeptember 15-1 héten kezdddnek.

A foglalkozasok megtartasanak helye

tantermek, tornaterem, sportpalya, szaktantermek, valamint a vezetd 4altal

megjeldlt iskolai vagy iskolan kiviili més helyiség vagy teriilet.

A foglalkozashoz sziikséges eszkozok

A sziikséges eszkozoket az iskola lehetdségeihez mérten biztositja (alapvetd

eszk6zok).
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Az eszkozhasznalat csak a mindenkori eldirasnak megfelelden torténhet.
A rend és a tisztasag megdrzéséért a foglalkozast vezetd személy a felelds.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozOsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol

¢s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, vérosi, varmegyei, regionalis és orszdgos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi

munkakozosségek és az igazgatohelyettesek felelsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott

pedagbgus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatod
altal megbizott korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai, regiondlis €s varosi kulturdlis rendezvények
szinesitését is szolgalja. Ezidoben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy

helyetteseinek kiilon engedélyével szervezhetdk.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a
tanulok kulturélis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak
arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki oOrdn kozdsen megbeszélve
tanulsdgokkal szolgaljanak az éltalanos iskolas korosztily szamara. Feleldsét az

igazgato bizza meg.

A tanuloi kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi harom
alkalommal a tanitdsi id6ben 2-3 6ras muzeumi, szinh4zi, hangverseny-latogatas

szervezhetd. Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok kiséri el.
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e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak ¢és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kiranduldsok igényes ¢és egyben olcsd6 megszervezése ¢€s problémamentes

lebonyolitasa érdekében.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint felelosoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében

hatarozza meg.

4.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

. A legjelentdsebb torténelmi eseményekrol vald megemlékezés (oktober 23.,
marcius 15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a
tanulokozosségek miisort készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is,
hogy az igazgato6 altal megbizott pedagdgus készitse el a miisort az altala kivalasztott
szereplOk kozremiikddesével.

. Intézményiinkben (vagy osztalyfénoki orakon) megemlékeziink az aradi
vértanuk martirhalalanak évfordulojardl, a magyar kultira napjarol, a kommunizmus

aldozatairdl, a nemzeti 6sszetartozas napjarol, illetve a Holokauszt aldozatair6l.

. Az iskolak6zdsség megemlékezik az iskola alapitdsdnak jubileumi
évforduldjardl.
. Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint a

ballagast, a karacsonyt és a pedagdgusnapot.

4.3. Iskolai szintii szorakoztaté rendezvények

. A tanév elején golyaavatot szerveziink az 5. évfolyam szamara.
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Mazsola balt rendeziink az alsé tagozatos diakok szamara, melyen az elsds évfolyam
tanuldi mutatkoznak be (telephelylinkdn pedig az els6sok felavatdsa az elsd tanév
végén torténik).

* Marton napi felvonulas

*  Mikulas-nap

+ Luca-nap

» Farsangi bal

«  DOK-nap

» Szines hét (telephely)

» Bankett és a ballagas

4.4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

4.4.1. Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz (telephely: iskolai
nyakkendo)
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing (telephely: iskolai nyakkendd)
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitlk szamara: tornacip6, fehér polo, fehér

zokni, sotét sportnadrag.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6- oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi 6rak mellett kiterjed a tanitasi 6rdkon
kiviili foglalkozasokra is. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €s

hatékony miikddtetéséért az igazgato a felelds.

5.1. Pedagogusok teljesitményértékelési rendszere (TER)

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl alapjan, mely
rendelet hatalya a 2023. évi LILtorvény 3.§ 21. pontja szerinti munkaltatora és az értékelendd

személyre terjed ki.
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Az értékelendo személy:

A legalabb Ped.I.besorolassal rendelkez6, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a
Puétv.98.§ (3) bekezdésében meghatirozott pedagogus  szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd  nevelés-oktatast  kozvetleniill segitd6  munkakdrben
foglalkoztatott.

Az értékeld vezeto:

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja. (Igazgatdo esetében pedig a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdjanak képvisel6je).

Az értékelésben kozremiikodo:

Igazgatohelyettes, valamint az érkelendd személy munkak6zosségének vezetoi.

A teljesitményértékelés lebonyolitdsara, az adatok rogzitésére, valamint azok tovéabbitasara
alkalmas informatikai rendszer (KRETA-rendszer) all rendelkezésre.

A teljesitményértékelési iddszak: minden év szeptember 01-jétdl a tanitdsi év végéig tartd

1d6szak.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkordk:
A munkaltato nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogokat az értékeld vezetd
gyakorolja.
A teljesitményértékelés:
Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idOszakra vonatkozodan értékeli az
értekelendd személyek teljesitményét.
A teljesitményt
a) személyre szabott éves teljesitmény célok,
b) a feladatellatas egyes Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok
alapjan kell értékelni.
Az értekelendd személy teljesitményértékelését junius 30-ig kell elvégezni, melynek sordn az
értekeld vezetd
a) az értékelésben sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan eldzetes
értékelési javaslatot készit, melyet kozol az értékelendd személlyel,
b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, s ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,
c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az

rrrrrr
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Az értékeld beszélgetésen részt vesz:

- értékeld vezeto,

- értekelendd személy,

- az értekeld vezetd altal felkért kdozremiikodo.

A teljesitményértékelésben az értékeld vezetd kikérheti a sziilok/tanulok véleményét is az
értékelendd személyek tekintetében.

A kozremiik6do javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a

teljesitményértékelés pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

A véglegesitett pontszdmot €s a teljesitményszintet rogziteni kell a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben is. A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A fejlesztendd teljesitményszintet elért személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
fejlesztendd tevékenység megnevezését IS, valamint az értékelt személlyel kozosen

meghatarozza a fejlesztési eszkozoket.

5.2. Az intézményben folyo6 belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a

dolgozok munkavégzésérdl;

o feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai)

¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;
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e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével

kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az iskoldban alkalmazott modszerei:

a haladéasi naplo, osztalyozd napldo vezetésének tartalmi és formai

ellenérzése (e-naplo)
a tanmenet tartalmi és szamszeri ellenérzése
oralatogatas és megbeszélés

a foglalkozasok megtartasanak ellendrzése

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni,

azokrol masolatot késziteni;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil

figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvildgositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossdgokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozdkkal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen

felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
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b)

c)

az ellen6rzés modjara ¢és megallapitdsdra vonatkozoan irasban
¢szrevételeket tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen

feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozé koteles:

az ellenérzést végzd dolgozdé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefiiggd kéréseit teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenoérzést végzo dolgozé feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az

iskola belsé szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben

eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

o Az ellendérzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgoz6 figyelmét;

o ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o

o

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai munkajat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
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o Igazgatéhelyettesek:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és

adminisztrativ munkajat, ennek soran kiilondsen:
= aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
= apedagodgusok adminisztraciés munkajat;
= apedagogusok neveld-oktatdé munkdjanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Az intézményvezet — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai

kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni

5.3. A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
miukodését,

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

hatékonysagat,

e az igazgatdosag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a

pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, dekoracidja,
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e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi érakon:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek, munkaformak
o differencidlas
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

e a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az ellenérzés modszerei:
e atandrak, a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irdsos dokumentumok vizsgalata
e tanul6i munkdk vizsgalata

e Dbeszamoltatas szoban, irasban

Az ellenérzés ideje:
Folyamatosan torténd ellendrzés

e tanitdsi ordkon torténd oktato-nevelé munka
A belsé ellenbrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Biztositja a

hidnyossagok idébeni feltarasat.

Kovetelmények a hatékony belsé ellenérzéssel szemben:

o segitse az iskolaval szemben megfogalmazott elvardsok minél teljesebb

megvalositasat

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsuldsanak eszkoze
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e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, kelld idében jelezze a miikddés soran
felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, hibakat,

hianyossagokat, jaruljon hozza azok megel6zéséhez,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

6. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras, és az azt megel6zo
egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatdsra kertild fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai:
. A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.
. A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
. A legalabb héttagn fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
. A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgald teremben.
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. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kdvetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldonak és sziilojének.

. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

. A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokil hatdrozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

6.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségeérol
. a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tjékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
. az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl

a tanulot és a szulot nem kell értesiteni
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. az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

. a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti

. az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

. az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

. az egyeztetd eljarads iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykozosségében kizarodlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

. a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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7. A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és

azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

O tajékoztatds az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasair6l,
tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép haszndlatanak biztositésa,

O O O o o

tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol,

valamint mas konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas tanév elején egyénileg torténik, és mindaddig érvényes,
amig a tanulonak az iskolaval tanul6i jogviszonya fennall. A koélcsonzéshez a sziilé (gondviseld)

Jjotallasi nyilatkozata sziikséges.

8. Intézményi védé, 6vo eldirasok
A dolgozok feladata a tanuldbalesetek megeldzésében és baleset esetén

A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.

e Minden dolgozénak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy
tudomaésara jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszElyt jelenteni a felelds
vezetOnek, a gazdasagi vezetonek vagy a portaszolgalatnak.
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e Ha a dolgoz6 a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

e Ha a dolgozo6 balesetet szenvedett tanuldt lat az épiiletben, értesitse az ligyeletes
vezetot vagy az iskolatitkart. Ha sziikséges és lehetséges, értesitse az épiiletben
éppen tartdzkodo orvost vagy elsdsegély nyljtasara képes személyt. Ha sziikséges,
hivjon-hivasson mentét.

e Az lgyeletes vezetonek (vagy kotelezettség atruhdzasa esetén az iskolatitkarnak
vagy az osztalyfonoknek) értesitenie kell a sziil6t a torténtekrol.

e A balesetrél online jegyzékonyvet kell felvenni, amelyr6l baleset-és munkavédelmi
felelés gondoskodik.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet épliletrész vagy annak berendezése okozza, a
veszElyt az észlelonek kotelessége jelenteni a gazdasagi vezetonek (vagy az
ligyeletes vezetének). O értesiti a létesitményfeleldst.

e A veszély megsziintetésérdl a létesitményfelelés gondoskodik.

e A szakszerl elharitasig a helyben lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuléi magatartds okozza, az
osztalyfonoknek (tdvollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az tigyeletes
vezetdnek) kell eljarnia; stilyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras

lefolytatasat.

Feladatok tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban:

e a tanarok kotelesek a tanoran és a sziinetekben a rajuk bizott tanulok tevékenységét

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,

e az osztalyfonokok: tanév kezdetekor, tanulmdnyi kirandulas, tura eldtt, iskolai
tansziinetek eldtt ismertetik a legfontosabb balesetvédelmi szabalyokat, a kotelezd

viselkedési formakat.

A tanuldk szamara minden év elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.
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e a szaktanarok: a fokozottan veszélyes tanitdsi 6rdkon — testnevelés, fizika, kémia,
technika kiilon ismertetik a targyra vonatkozo elbirasokat. A tanuld tanari feliigyelet

nélkiil nem tartézkodhat a szaktantermekben, tornadlt6zoben.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). a tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus

koteles elvégezni.

Feladatok baleset esetén:

— a feliigyeletet ellato neveldnek a tanulot elsdsegélyben kell részesitenie;

— ha sziikséges, az iskolatitkar orvost, ment6t hiv;

— a sziilot értesiteni kell;

— az igazgatonak jelenteni kell az eseményt,

— a feliigyeletet ellaté neveldnek érdeklddnie kell a balesetet szenvedett gyermek

allapotarol.

Balesettel kapcsolatos egyéb kotelezettségek:

e 3 napon tul gyogyuld balesetet ki kell vizsgalni, a felvett jegyz6konyvet ki kell

nyomtatni, amelynek egy példanyat a tanul6 kapja, egy példanyt az iskola 6riz;

e astlyos balesetet jelenteni kell a fenntartonak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott baleset- és munkavédelmi

felelds végzi elektronikus rendszer alkalmazésaval.
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Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes gyermek, tanuld ellatasat olyan pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy tutjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolédo ismeretekrdl szolé szakmai tovabbképzésén részt vett, és
aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédond utjan
biztositja.
e Az ellatashoz a sziil§ irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges az igazgato felé.
e Az intézmény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
e A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd nevel$-oktatd ot 1-es
tipusu diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.
A fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt tanulék segitéséhez a
pedagiégusok, NOKS az OH altal szervezett elsdsegélynyujtoé képzésen vehetnek részt.
Sziil6 koteles tajékoztatni a kdznevelési intézményt az iskolai jogviszony létesitésekor arrdl,
ha a tanul6 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazath allergias betegséggel
diagnosztizalt. Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti
betegségekben szenved, a sziild koteles az intézményt errdl tdjékoztatni a legrovidebb idon

beliil.

Kiilfoldi személyszallitas esetén kiilonds figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatési
intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autdobuszos kirandulasok biztonsagarol szold
27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ara.

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében feleldsségbiztositast kell
kotni az iskolanak vagy a szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

A tovabbi jogszabalyokra a 27/2017. (X.18.) EMMI rendelet az irdnyado.

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodik arrol, hogy a tanulok a
tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati

vizsgalaton vegyenek részt.
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Az iskola-egészségiigyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még évente egyszer a fogorvos és a

fogaszati asszisztens.

8.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuléd

eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok egészsége, testi €psége

megorzése érdekében mindent megtegyen, ha hidnyossagot észlel, azonnal jelentse.

Minden dolgozénak ismernie kell: a tlizriado tervet, munkavédelmi szabélyzatot, az abban

foglaltak szerint kell cselekednie.

A karbantart6 évente kétszer munkavédelmi szemlét tart, jegyzokonyvet vesz fel.

Az iskola épiiletében ¢és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések
szalkamentesek.

Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végezziik.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

Az udvaron arnyékos hely biztositott.

A telepitett novények k6zott nincs mérgez0, szurods, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezhetd vagy megehetd terméseik. Nem kell 6ket mérgezd vegyszerekkel kezelni.

Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaldirtast végeztetiink.

A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, szEliik lekerekitett, feliiletiik
nem tiikr6z6dd. Kopasalldak, konnyen tisztan tarthatdak.

A mosddkban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek
jol tisztantarthatok, fert6tlenithetok.

A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatoak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.

A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhet6 helyen torténik.
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. A gyors és konnyen elérhetd els6segélynyujtas érdekében 3 db felszerelt
els6segélynyujtd lada talalhatd az intézményben (titkarsag, orvosi szoba). A titkarsagon
nyilvanos helyen a segélyhivo szamok megtalalhatoak.

. Az orvosi szobaban csak kémiai biztonsagi adatlappal rendelkez6 vegyszerek
alkalmazhatok és tarolhatok. Az orvosi szoba rendelkezik természetes szell6zéssel és
vilagitassal.

A pedagbgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak

kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgato

hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai

hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a

tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanulok veszélyeztetettségét megel6zo feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséria tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Az intézmény allando kapcsolatot tart fenn a Csaladsegit6 és
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo

feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

8.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megeldzésében és baleset esetén

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

. a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie

. ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sziintetnie
. a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének
. osztalyfonok, igazgato értesiti a sziiloket.
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E feladatok ellatasadban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok

eléirasai alapjan

. a nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani,
. a nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi és szervezesi okokat.

. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege
miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

. Amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
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. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

. Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziildi szervezet képviseldje
részvételét a tanuldé — és gyermekbaleset kivizsgaldsdban. Minden gyermekbalesetet
kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

Az iskolai nevel6 €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi

Szabalyzat tartalmazza.

8.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

. a természeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
. atiz
. a robbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével, illetve az intézkedésre jogosult

személlyel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

. igazgatd

. igazgatohelyettes
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

. az intézmény fenntartdjat

. tliz esetén a tlizoltosagot

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

. személyi sériilés esetén a mentOket

. egyéb esetekben, az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskolavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tizriadé terv, a ,Kiiiritési terv”’ alapjan kell

elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletér a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrakat a nevelOtestiilet altal meghatdrozott

szombati napokon be kell potolni.

A tlizriado terv a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti

feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara €s dolgozdjara

kotelezo érvénytiek.
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9. Egyéb kérdések
9.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

9.1.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal

felhatalmazott személyek (az intézményi titkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

9.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanul6t megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdoniba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodéast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

9.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertdrak bezardsa az orat
tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a technikai dolgozok feladata. Az
intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtaldlhatoak az intézmény hirdetd tablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni. Az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben
folyd pedagogiai munkat, szabadid0s foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozést, valamint

rendezvényét.
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9.5 Egyéb, az intézmény miikodésével oOsszefiiggé olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé6 dokumentumban nem

kell vagy nem lehet szabalyozni

Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei
A kiemelt munkavégzésért adhatd keresetkiegészités szempontrendszerét az iskola igazgatdja
késziti el, figyelembe véve a vezetdtarsak véleményét. A kiemelt munkavégzésért adhatod
keresetkiegészités odaitélése soran Iényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allo
keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett szempontok szerint - osztja szét az iskola
igazgatoja.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
e Pedagdgusi munkajat kiemelkedé6 szinvonalon ldtja el,
azaz.
- Tartos, szinvonalas, mérési eredményekkel igazolhatdé munkavégzés, amelyet a
szllok, tanuldk véleménye is megerosit.
- Példas munkafegyelem.
- Példas adminisztraciés munkafegyelem.
- A vallalt tevékenység szinvonalas végrehajtasa.
- Konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz.
- Szakmai 6nfejlesztés.
- Bemutat6 tanitas vallalasa.
- Aktiv részt vétel a gyermekek szabadidds illetve sport tevékenységének
szervezésében, lebonyolitdsaban (testneveldknél csak a szokdsos munkakori
feladatokon tuli teljesités vehetd figyelembe).
- Az iskola érdekében szabadidejében értékteremtd munkat végez.
- Kiilon dijazas nélkiil foglalkozik a tanuldsi nehézségekkel kiiszkodok
felzarkoztatasaval.
- Eredményes palyazatok készitése.
- Aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkdjaban.
- Rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitdsadban.
- Eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.
- Féiskolai hallgatok hospitalasanak, tanitasi gyakorlatdnak segitése.
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- Versenyeredmények - orszagos, megyei 1-10. helyezés felkészito tevékenységéért. -
rangosnak mindsiild (térségi) versenyeken elért 1-3. helyezések eléréséért.

e Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz.
- részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabdlyok elkészitésében ¢és
bevezetésébe.

- részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,

o Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozdasban a
tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:
- hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

- befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak.

o  Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:
- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢s konzekvensen megkdoveteli,
- eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
- j0 szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

- adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi.

o Széles korii tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
- érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhdz szervez,
- képviseli az iskolat a telepiilés kulturalis életében, - megdrzi és Oregbiti az iskola
hirnevét.
Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato
keresetkiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
Kizaro6 okok:
- Fegyelmi eljaras elmarasztal6 itélete vagy az igazgatonal tortént feljelentést kovetd

vizsgalat elmarasztalasa.
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- A munkaltat6 altali irasbeli figyelmeztetés, vagy elmarasztalas.

- A pedagdgusok irant tdmasztott etikai normak megsértése, kozalkalmazotthoz
méltatlan viselkedés.

- Hataridés munkak sorozatos elkésett teljesitése.

- Adminisztracios fegyelmezetlenség (naplobeirasok, torzslapok, egyéb iigyviteli
mulasztasok).

- A munkakori leirds barmely pontjanak sorozatos megszegése, elmulasztésa.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott
szamara.

A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott iddtartamra, melyet havonta kell kifizetni.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkézok

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kdvetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:

- szamitogép - tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,

- igény szerint személyre szoloan kiadva - szamitogépes programok - az iskola konyvtaraban
elhelyezve - tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,

- igény szerint személyre sz6loan kiadva - elektronikus adathordozok - tobb pedagogus altal
k6z0s hasznalattal,

- igény szerint személyre szoloan kiadva - interaktiv tabla, - projektor, - laptop.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzeés formajaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az IKT
eszkozoket hasznaldo pedagdgusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az
iskoldban torténd hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni,
egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mads informatikai eszk6zok
iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
miisorban torténd hasznélatakor.
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10. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény pedagogiai programjanak egy példanyat az igazgatoi irodaban tarolja, melynek
megtekintése a szililok ¢és tanulok szdmara elére egyeztetett idopontban lehetséges. Az
intézmény honlapjan a Pedagodgiai Program, a Hazirend, valamint az SZMSZ szabadon

megtekinthetd.

A Hézirend érdemi valtozasakor a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok haladéktalanul

tajékoztatja (tanorai keretek kozott, a sziiloket pedig rendkiviili sziildi értekezlet formajaban).
Az osztalyfonok tanév végén irasban tajékoztatja a sziiloket a kovetkezd tanévhez sziikséges

tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és egyéb felszerelésekrol, tovabba arrol,

hogy az iskola tud-e segitséget nyujtani a sziili kiadasok csokkentéséhez.

11. Az intézményi iratkezelésre/adatkezelésre vonatkozo szabalyok
Mellékletben csatolva (Melléklet: 1.sz.)
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember 30. napjan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkkddési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2021.év szeptember ho 27. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliillvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a nevel6testiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hianyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Tatabanya, 2024. szeptember 30.

P.H.

igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2024. szeptember
27. napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

iigyekben gyakorolta.

Kelt: Tatabanya, 2024. szeptember 27.

didkénkorminyzal vezetdje

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot sziildi szervezet 2024. szeptember 23. napjan tartott
iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat

jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Tatabanya, 2024. szeptember 23.

szllOi szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet bevonasaval 2024. szeptember 27.
napjan keriilt megalkotéasra, melyrdl jegyzokonyv €s jelenléti iv késziilt.

Tatabanya, 2024. szeptember 27.
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igazgatd P.H: a nevelotestiilet
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Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében
mint az intézmény fenntartoja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriilo finanszirozasi igények a

kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.
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Mellékletek
o Irat/adatkezelési szabalyzat (1.sz.melléklet)

e Konyvtari SZMSZ (2.sz.melléklet)

e Munkakdérileiras-mintak (3.sz. melléklet)
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MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldanos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatarozza meg.

a) Iranyadé jogszabalyok:

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol
2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény 41.§.

A nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl szolo 11/1994. (VI8.) MKM. Sz.

rendelet. szamt melléklete

1959. évi IV. toérvény a Polgari Torvénykonyvbdl (Ptk. 83.§ € 84.§)

1978. évi IV. térvény a Biintetd Torvénykonyvbdl (Btk.) 177/A § és 177/B §
229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LILtorvény

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LILtorvény végrehajtasardl szolo

401/2023. (V111.30.) Korm.rendelet

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa;

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
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- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirol, foglalkoztatottairol az

intézmény nyilvantart,
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- aziratkezelés szervezeti rendjének meghatarozasa,
- aziratkezelés feliigyeletének meghatarozasa,
- akiadmanyozasi iratk0lcsonzési jogosultsagok rogzitése,
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
Osszefoglalva e szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben vezetett
nyilvantartdsok miikodésének rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag kovetelményének érvényesiilését, megakaddlyozza a jogosulatlan

hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, valamennyi

foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényi.

a) Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ melléklete, a fenntartd jovahagyasanak
iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett koznevelés

foglalkoztatotti jogviszony és munkaviszony esetén a foglalkoztatott kiteles tudomasul venni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti Koznevelési torvény 41.§-a rogziti.

a) A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

b) A koOznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogus - igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munka
idejének mértékét.

Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandok az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Nemzeti koznevelési torvény alapjén a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartja nyilvan:
a)
- neve (lednykori neve), neme
- sziiletési helye, ideje
- anyjaneve
- TAJ szama, adéazonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
b)
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége
- iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- akorabbi, jogviszonyban t6ltdtt iddtartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- amegszlinés mddja, idépontja
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d)
- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a blniigyl nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosadgi bizonyitvany szdma,
kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul

szolgalo idotartamok

€)

- a koznevelési foglalkoztatotti foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak idOpontja,
vezetOi beosztasa, FEOR-szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- amindsitések id6pontja €s tartalma

f)
- személyi juttatasok
9)

- a koznevelési foglalkoztatott munkabol wvald tavollétének jogcime ¢és

id6tartama
h)

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a
végleges és a hatdrozott idejli athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités
adatai

) A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].
A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények
atutalasa céljabol kezeli a koznevelési foglalkoztatottak, illetve egyéb munkavallalok
bankszdmlajanak szamat.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:
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a) A gyermek adatai

a tanuld neve,

- sziiletési helye és ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- alland¢ lakéséanak és tartozkodasi helyének cime,
- telefonszama,

- nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama.

b) A sziilé/torvényes képviseld adatai
- vezeték- és keresztneve, valamint az édesanya leanykori neve,
- alland¢ lakéséanak és tartozkodasi helyének cime,

- telefonszama.

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok,
- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- atanulo6 oktatasi azonosité szama,
- mérési azonosito.
d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
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- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

- atanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

e) egyéb adatot az érintett hozzajarulasaval lehet nyilvantartani.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye) elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai - az e
torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdsagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenOrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Nemzeti Koznevelési Torvény 41-44.§-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢és az
intézmény leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarté, birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési onkormdnyzat jegyzdje,

kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat részére:

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben kozolt
adatok;

b) a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymds
kozott: a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartdsi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgélat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

C) az érintett csoporton/osztilyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenorzés

vegzojének: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok.

d) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldto intézménynek a gyermek, tanulo

egeészsegiigyi allapotanak megallapitasa ceéljabol: a neve, sziiletési helye és ideje,
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lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok.

€) a csaladvédelemmel  foglalkozo  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  és
iffjusagvédelemmel  foglalkozo szervezetnek, intezménynek a gyermek, tanulo
veszelyeztetettségenek feltarasa, megsziintetése céljabol:
a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodési helye és
telefonszdma, a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6

gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok.

f) a tankonyvforgalmazokhoz a tanulok neve ¢és osztalya (kiilon toérvényben
meghatarozott korben és célbol)
g) a fenntarto részére az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilikséges adatai
az igénybe vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50
%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelos. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat
beto6ltd pedagogusokat, iskolatitkart hatalmazza meg irasos formajaban.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai, felelossége:

—a2.2. fejezet a) és b) ¢) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

—a 3.2. fejezet a) és b) c¢) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

—a2.1. és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

—a3.1. és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

—a 2.2. fejezet f) g) e) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,

az érintettek hozzéjarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az

alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztds utdan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezetben
meghatarozott adatok kezelésért €s tovabbitasukeért.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 a) b) e) szakaszai szerint,
- adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben.

- a 2.2 d) szakaszaban meghatarozott tanul6i balesetek nyilvantartasanak vezetése, az

adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa
- aziskolai weblap szerkesztésével kapcsolatban:

— beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagoégusoktol és diakoktol,
akikrdl kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a

csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),
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— a fentiekben emlitett hozz4jarulds altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Osztalyfonokok:

- a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten

beliil, a sziilonek,

- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomadsszerzés
napjan koteles tovabbitani az iskola intézményvezetdjének.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

- a3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Iskolaorvos, védono:

- a2.2fejezet a) és b) szakasza
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is elrendelheti.
5.2. Az elektronikus és az elektronikus iuton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

5.2.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai héalézataban egy

kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az intézményi titkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.3.1.Személyi iratok

Személyi irat minden- barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett- adathordozo, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a
foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- afoglalkoztatott személyi anyaga,
- afoglalkoztatott tajékoztatasarol szolo irat,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
- afoglalkoztatott bankszamlajanak szama,

- a foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.3.2. A személyi iratokra csak olvan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.3.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei,
- aVonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, Tb-ellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett foglalkoztatott.

5.3.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei
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- az adatok kezelését végz6 munkaligyi feladattal megbizott titkar és a megbizott

helyettese.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.5. A személvi anvag vezetése és tarolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢&s
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje,
a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-miikodok részére tovabbithato.

A szamitdgéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a

kovetkezd esetekben:
o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor,
o afoglalkoztatott athelyezésekor,
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e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor,

e ha a foglalkoztatott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A foglalkoztatott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért a személyligyi ligyintézo a felelds. A rendszeres ellendrzéséért

az igazgatd a felelds.

5.4. A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.4.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatoja
- az igazgatohelyettes
- osztalyfénokok
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkOz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas

védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak 0sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuloi nyilvantartas
- torzskonyvek

- bizonyitvanyok
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- osztalynaplok

- adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.4.3. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas — Beirasi naplo

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kidllitdsa, tanligy- igazgatasi feladatok folyamatos

ellatasa céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

- sziiletési helye €s ideje, anyja neve, apja neve, sziilok elérhetdsége,
- alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- atanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése,

- felvétellel, zaradékkal kapcsolatos zaradékok,

- oktatasi azonositoé szam

- TAJ szam.

A nyilvantartast az igazgatd utasitisait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanuld ¢€s sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni.

A foglalkoztatott, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett foglalkoztatott, tanul¢ illetve gondviseldje kérésére az intézmény igazgatdja
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozéd altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést

torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozasi joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével- a tiltakozast
koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést- beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek

intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
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dontéssel nem ért egyet, az ellen- annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil- az Adatvédelmi

torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3. A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezelS ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés

jogszeriégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e tdrvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsaban kozremiikodd intézményfenntartok ¢és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,
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f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatdst ny(jté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve

részére.

A KIR miukdodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatit és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas cé€ljabol megkiild a KIR
miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a
kapcsolati kodon értesiti a KIR mukodtetdjet. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii
értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuloi
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott harminc évig lehet

kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
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8.

10.

11.

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagoégus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munka idejének mértékét,

m) tartds tavollétének idotartamat.

Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes,
a foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgéltatdst nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idOszerliségének  biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos ~ eljards  keretében azonositds céljabol a  személyiadat- és
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabodl elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR mitkddtetdjének.

100



12.

A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
mikddtetéjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol

vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell

alkalmazni.
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7. Titoktartasi kotelezettség
a) A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikddik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval ¢€s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a
tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kdotelezettség a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas
kozti, a tanul6 fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.
b) A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.
A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.
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2. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznélatanak

biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.( A tobb évfolyamon hasznalt
eszkozok: térképek, feladatgyiijtemények, tobb éven at hasznalt tankonyvek 2. ill. 4 évre is

kolcsondzhetoek.)

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és

azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e t4jékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgéltatasairol,

e tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositéasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok €s szamitogép hasznalatanak biztositésa,

o tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nygjtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas tanév elején egyénileg torténik, és mindaddig érvényes,
amig a tanulonak az iskolaval tanuldi jogviszonya fennall. A kdlesonzéshez a sziild (gondviseld)
jotallasi nyilatkozata sziikséges. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudoméasara kell

hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon: hétfotol péntekig 14-15 oraig tart nyitva.
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A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kézremiikodésével tervezett
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozésok véarhatd iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok

korét a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok 4ltal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 1 hoénap idétartamra lehet kikolcsondzni, maximum 5 db-ot. A

kolesonzési 1d6 1 alkalommal meghosszabbithatd
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

e kézikonyvek,

e audiovizudlis dokumentumok

e szamitdgépes szoftverek,

e muzedlis értékii dokumentumok
A konyvtarhaszndlo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eloirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben

kartérités fizetésére kotelezheto.

A Kkartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy -tanitd javaslata alapjan az iskola

igazgatoja hatdrozza meg.
Tatabanya, 2024. szeptember 02.

Krutilla Katalin

igazgato
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3. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iktatoészam:....... /2024.

Munkakori leiras
(pedagogus munkakor)

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | tanité, tanar
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagbdgusok 1 €letpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény

3. a pedagogusok 0y életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazéasarol szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6lo 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzata
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9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11.A pedagégus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl
tanuld6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csalddi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktaté munkdjat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,
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10. iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a
tanulok munkéjat,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Koédex (a tovabbiakban: Etikai
Kodex) szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagodgiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalasti munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltatd

feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

IV.Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:
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1. Nevel6-oktato munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt
pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk
sajatossdagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhet6 idékeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészité ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok iddpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (az irdsbeli szamonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatdrozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szbdbeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast koveté oOran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az drarol hianyzo vagy késé tanuldkat.

10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanulok tanulményi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldok
tehetségének kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

11. 4 tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezé intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabadlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatd munkéjat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kddexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.
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14. Magatartasa példamutato a tanulok szdmdra nemcsak a tanordk, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatdsi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosul6 intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢és az ¢év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkdjahoz, vagy tandcsod ad a munkakozdsség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakdzosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belsd vizsgak, illetve kiilon megbizas alapjan az
eérettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaid6 adott napra es6 részének vége elott csak az igazgatd/igazgatdhelyettes
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotétt munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztds
modositasanak.

19. Sziikkség esetén — a jogszabalyban meghatdrozott mértéken belil - az
igazgato/igazgatOhelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaido alatt az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetoi), vagy diakonkormanyzat miikodését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztdas szerint vagy
alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeleteét.

25. Az igazgatd/igazgatdhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.
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26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hdzi-)versenyek, intezményi és intézmények kozotti bajnoksagok
elokeszitésében és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagbdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztds alapjan felliigyel. Ezek megvalositasa érdekében
indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is
eloirhatja a meghatarozott helyen tortéeno munkavégzeést.

28. A sziiloket tajékoztatia gyermekilkk tanulmanyi elOmenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrél, iranymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartdsi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a fanuldsi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremilkkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése ¢és az igazgatd/igazgatdhelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon elldtja az
iskola vezetése altal meghatdarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartas
megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért
felelds miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus
koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét onhibdjabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez szilikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

A munkakdéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, ..........cooviiiiiiiiiiiiiii e,

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
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A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd

érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

N =
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Munkakozosség vezet6i munkakori leiras

Munkakozosség vezetoi feladatok:
Az intézmény szakmai munkdjanak és hatékony pedagogiai miikodésének fejlesztése
érdekében az alabbi feladatokat kell felelosséggel ellatnia:

- Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak végrehajtasaban.

- Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,
ellendrzésében.

- Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatas szinvonalaért.
- Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

- A féléves és év végi tanévzard értekezleten Osszegzi, értékeli munkakozdossége
egész ¢vi munkajat.

- Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart.
- Bemutat6 foglalkozéasokat szervez.
- Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan felméri
¢s értékeli a tanulok tudas — és képesség szintjét.

- Segiti munkakdzossége tagjainak tovabbképzését.
- Segiti a munkakozosségiikben dolgozé palyakezdd neveldk munkéjat.

- Jovahagyasra javasolja munkakozOssége tagjainak tanmenetét, foglalkozasi
terveit.

- Orat latogat a munkakozossége tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

- Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

- Képviseli a munkak6zosség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok

el6tt, az intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.
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A Diakonkormanyzatot segit6 pedagégus munkakori leirasa

- Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

- Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet

tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a diakonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

- Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

- Elokésziti és levezeti az iskolai diakkozgytilést.

- Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi felelGssel.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkormanyzat véleményét.

- A lehetéségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgyiijtést szervez.

- Az intézményi szabalyzatok didk-onkormanyzati egyetértési joganak alairasa elott,
gondoskodik arrol, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

- Feladata a Didkonkormanyzat tagjai altal gondozott faligjsag ellendrzése.

Gyermek - és ifjusagvédelmi munkat segito

Ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a problémakezeld gyermek- és ifjusdgvédelmi
munkat az intézmény a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, €s magatartas zavaros tanul6inal.

Elésegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlédését, folyamatos kapcsolatot tart a
nevelégondozd tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatosag kollégaival.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd €s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes

megbizza.
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Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzés soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel0s a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

Hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellegi feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A krétaban haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése. Az érdemjegyek beirasanak és az
osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése. A hidnyok potlasanak jelzése a szaktanarok,
tobbszori eléfordulés esetén az intézményvezetd-helyettes felé.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerint értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén a krétan keresztiil elektronikus tizenetben
vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.
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Segiti, nyomon koveti az osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e FElvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

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

e (Céltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, Snkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

e [Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset és munkavédelmi
tajékoztatot.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt alld feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szdmara. Ezek
terveérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/€s helyettesét,
valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Figyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

III. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyermek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.
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e Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiitkodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

e Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel v felelésséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

e (Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitopedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil61i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitészemélyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogy-testneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Szorosan egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a didkonkormanyzat munkdjat segitd
pedagogussal az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval.

o Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

e Sziildi értekezlet, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetot vagy
helyettesét.

o Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kérara.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagogiai, szervezési stb.
feladataira. helyettesét.
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Igazgatohelyettesi munkakori leiras

A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgaz6 feladatainak ellatdsaban, egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitasa,

az igazgatd tavollétében a feleldsség teljes helyettesitése.
Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartdsdval hozzajarul a nyugodt iskolai €élet és

demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatomunka irdanyitasaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasdban az igazgatéval ¢és a
munkakozosségvezetokkel egytitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola
éves munkatervének elkészitésében.

e Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt tertileten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktaté munkat.

e Ellendrzi az adminisztracidos munkat.

e Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

o Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitadsara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.
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e Felelds a rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felelds a vizsgédk (osztalyozd, kiillonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatol intézkedést
kezdeményez.

e FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

e (Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagoégusok

e Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

o Kozvetlenil iranyitja és feliigyeli a felelosok és dolgozok munkajat.

Személyzeti — munkaltatdi feladatok:

e Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében.

¢ Nyilvantartja a nevelok munkabol valod tdvolmaradasat.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

o FElkészitteti az iskola orarendjét.

o Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

e Gondoskodik a leendd elsds tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorul6 tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasarol.

e Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezeléserdl
(KIR tanuldi jogviszonyok).

e FEllendérzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzdkonyvek pontos
vezetését.

e Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

e (Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasarol és betarttatasarol.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e A nevel6ktdl osszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

e FllenOrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az igazgatoval naponta koOlcsondsen tdjékoztatjdk egymdst a végzett munkardl és

feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.
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A gyogypedagogus munkakor tartalma

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikséges képességek
- Véltozatos gydgypedagogiai modszerek alkalmazasa.
- Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek.
- Gyogypedagogiai terapiak ismerete.

Feladatkore részletesen

A pedagogus felelosséggel ¢€s oOnalloan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek ¢s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Nevel6-oktatd munkéjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a

kollektiv munkak6zosségi, vagy neveldtestiileti dontéseknek —, a mddszerek és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv
alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas €s az egyéni haladési iitem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyd neveld-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkot6 modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatdsaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusénak
fejlesztésében.

Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkéjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkoté mddon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai és ezzel dsszefliggd feladataiban.
A pedagodgiai tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlddésérdl, magatartasarol, a felvetddod
sajatos problémakrol szoban és irdsban tjékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
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sziiloket. Ellen6rzi az informaciok tudomasul vételét.

Széleskort kapcsolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi

kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi orakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teendoket.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken €s
az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a

foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival

Oonképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilékkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal 1s
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban

eldirtak szerint.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében €s
lebonyolitasaban.

- Sziikség szerint részt vesz a kotelezOen eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.
- A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével

kezeli.

- Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.
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Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatojaval, igazgatohelyettesével, a
neveldtestiilettel, pedagogiai szakszolgalattal, a sziild1 munkakdzosséggel €s a
didkonkormanyzattal, illetve az iskoldban tanul6 didkok sziileivel, hozzétartozdival, a
pedagogusok munkajat kozvetleniil segité dolgozokkal és a technikai munkakorben
alkalmazottakkal.

Zaradék:

A gydgypedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd ¢s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato,
igazgatohelyettes megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak az igazgat6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.
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Iktatoészam:...... /2024.

Munkakori leiras
(pedagdgiai asszisztens/gyogypedagodgiai asszisztens munkakor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakoére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztens
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi

dokumentumok:

1. | anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény

3. a pedagogusok U életpalydjarol szolo 2023. évi LII térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz6lo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szold 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve
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III. A gyogypedagogiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyd autizmusban érintett
tanulokkal kapcsolatos pedagogiai munka segitése, a nevel6-oktatd munkét -ellatod
gyogypedagogusok, pedagdgusok munkajanak tdmogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, tanuldk csoportos vagy egyéni megsegitésében vald kozremilikodés. A
gyogypedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei a tanorai foglalkozasok, egyéni
fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozéasok,
programok, 6rakozi sziinetek, iskolai étkezések.

A gybdgypedagdgiai asszisztens az intézmény neveldtestiiletének tagja, alakitoja €s részese a
munkahelyi  kozosségnek. Az intézmény  vezetOségével, neveldtestiiletével, az
iskolatitkarsaggal ¢és az egyéb dolgozokkal Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtaldlja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok
szamara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési
céloknak megfeleléen, a minél nagyobb foku Onallésag és személyiségjogok tiszteletben
tartasa mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

1. A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolydsoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint
az ehhez kapcsolodd dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv,
pedagobgiai jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok,
stb.).

3. A gyb6gypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, moddszerek, eszkozok, elvarasok,
rendszerét megismeri, betartja és betartatja.

4. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

5. Megismeri ¢és szakszerlilen haszndlja a gyermek, tanuld szamdara sziikséges
sériilésspecifikus eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

6. Munkdjat a féigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

7. Ismeri és munkdja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcsolddod
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitlizések, a
miikodési rend, valamint a vezetOi utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok ismerete €s
betartdsa alapjan végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel,
tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az
illetékes vezetdt.

8. Munkakdréhez kapcsolodo pedagogiai, adminisztrativ feladatait a féigazgatd, foigazgato-
helyettes, intézményegység-vezetdk, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyogypedagogus
utasitdsa szerint tervezi €s végzi a hataridok betartasaval.

9. A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

10. Mint nevelGtestiileti tag, koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiteni a kdzds hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil
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koteles részt venni az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok,
tevékenységek megvalositasaban, aktivan kozremiikodni az eldkészitési és lebonyolitasi
feladatok végzésében.

11. Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkdjahoz  sziikséges pedagogiai,
gyogypedagogiai ismeretek gyarapitasarol, képzi magat Onképzéssel, szervezett
képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések, szakmai mithelymunkdk, j6 gyakorlatok,
stb.).

12. Figyelemmel kiséri az  osztalyra/tanuldkra/gyerekekre  vonatkoz6  pedagdgiai
folyamatokat, egyéni és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

13. Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

14. Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségligyi allapotat, sziikség esetén jelzi az
¢szlelt problémat az osztaly/csoport pedagdgusanak, illetve az osztalyfénoknek,
vezetOknek.

15. Tevékenységei soran minden eréfeszitésével timogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségeének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka-
¢s balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢s elharitasaval.

16. Eldmozditja a gyermekek, tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

17. Aktivan kozremiikddik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelésében.

18. A gyermek, tanuld oOvodai, iskolai munkdjarol, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb
torténésekrdl tijékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk €és a vezetdség
iranyaban van. Sziil6i tajékoztatast kizardlag pedagogus, vagy vezetdi felhatalmazast
kovetden adhat.

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracids feladatok (irodai tevékenységek,
postai kiildemények felad4sa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

20. Megorzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot.

21. Hivatasdhoz méltdo magatartast, elfogadé attitlidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltaté altal elirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkdajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagbgiai/gyogypedagogiai asszisztensnek a kotott munkaiddben (heti 20 o6ra) a nevelési-
oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaidén feliili
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— szabad felhasznaldsit munkaidd tekintetében is el6irhatja az intézményben torténd
munkavégzeést.

IV. A gyogypedagoégiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei kiillonosen:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

elézetesen tajékozodik és egyeztet az osztaly, csoport tanorai foglalkozasainak
tartalmarol az adott gyogypedagogussal, €s ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek, tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben
meghatarozott javaslatokat figyelembe véve tamogassa a tanorai foglalkozasok
célkitlizéseinek megvalositasat;

a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnyujtas
mértékét és modjat annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tandrai foglalkozasok
menetét, képességeikhez mérten aktivan kozremiikodjenek;

a neveld, oktatd munka sordn folyamatosan egyeztet a gyogypedagogussal a
gondozasi, Onkiszolgdldsi feladatok végzésének moddszereirdl, eredményeirdl, a
gyermekek, tanulok onallosaganak mértékérdl, az eszkozhasznalat eredményességérol;
az Ovodai, tandrai és egyéb foglalkozasokon gyogypedagogus irdnyitdsaval segiti az
osztalyban, csoportban folyd pedagdgiai munkéat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja,
segit a tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek eldkészitésében;
feliigyeli, sziikség esetén a gyogypedagdgus irdnyitdsa ¢€s utmutatasa alapjan
foglalkoztatja a rabizott gyermekcsoportot;

aktivan kozremiikodik az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasrendszer
kialakitasaban, a gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

fogadja az érkez0 gyermekeket, tanulokat a reggeli orakban, illetve atadja a sziiloknek
tavozaskor;

orakozi sziinetben tiigyel a tantermi, folyosdi, udvari rendre, a WC, mosdo
rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek étkezésére;

az udvari sziinetben, levegdzésnél, sétanal segit a gyermekek, tanuldk 6ltozkodésében,
kisérésében;

foglalkozasi 1don kiviil a gyermekek, tanuldk szédmara jatékot, szabadidds
tevékenységeket, gyakorlo feladatokat (rajzolas, alkotds, olvasas, filmnézés, stb.)
kezdeményez;

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban; az 6nalldan étkezni
nem tudod tanulok etetésében kozremuikodik az etetési feladatok ellatasaban;

elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulok pelenkazasi feladatait;

sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek, tanulok
utcai kdzlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanuldkat a tantermekbe, fejlesztd helyiségekbe,
gyakorlati helyekre, stb.;

a delutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a tanuldsban, a hazi
feladat elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében;
esetenként gyodgypedagdgus utmutatasai alapjan a foglalkozasokat Onalléan
megtervezi és levezeti,

szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez
kapcsolodo feladatokat elvégzi;

a foglalkozéasokra eldkésziti a gyogypedagdgus utmutatdsa alapjan a helyiségeket, a
sziikséges eszkozoket, taneszkozoket, segédeszkozoket;
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20. gyogypedagbdgusi utmutatds alapjan Ondlldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez; vezetOi utasitas esetén helyettesitési feladatokat lat el;

21. a megtanult fejlesztd foglalkozéasok, terapidk egyes elemeit a gyogypedagogus
utmutatasa szerint a gyermekekkel, tanulokkal gyakorolja;

22. sziikség szerint kdzremikodik a gyermekek, tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra
vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsdsegélyt
nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy a vezetot;

23. sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi €s a nyari sziinet napkdzis neveldi
feliigyeletet, és gondoskodik a gyerekek/tanuldk foglalkoztatasarol.

24. részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai és takaritasi feladatok ellatasaban.

25. az intézményben 16:00 6ra utdn tartézkodoé gyermekek, tanulok feliigyeletét biztositja
18:00 6raig; amennyiben a sziil, gondviseld nem jon gyermekéért, gy 18:00 ora elott
probalkozik a sziild, gondviseld telefonos megkeresésével; sikertelenség esetén 18.00-
kor telefonon értesiti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fodigazgatosag Komarom-
Esztergom Megyei Kirendeltség Gyermekek Atmeneti Otthonat és jelzi a gyermek
varhat6 érkezését; az intézmény bejaratara kifliggeszti a gyermek nevét és a befogado
intézmény nevét, elérhetdségét és cimét, majd elkiséri a gyermeket a megadott helyre:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Komarom-Esztergom Megyei
Kirendeltség Gyermekek Atmeneti Otthonaba
2800 Tatabanya, Fiizes utca 40/B.

Telefon: 34/512-561

A munkakdéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024. .............ccccovviinnnnns
igazgatd

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlgja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Irattar
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Iktatoszam: ...... /2024.

Munkakaori leiras
Iskolatitkar

V. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)

személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | iskolatitkar
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

VI.A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok ¢és intézményi

dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
2. a pedagogusok 1;j életpalydjarol szo16 2023. évi LII. torvény
3. a pedagogusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet
4, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
o. az iskola hazirendje
6. az adott tanév iskolai munkaterve

A munkak6rhoz rendelt targyi feltételek: szamitogeép, fénymasolo, nyomtatd, szkenner,
irodaszerek- eszkozok, telefon.

Feladatai

Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teendoket.
Az iskolavezetés, kérésére gépelést végez.
Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.
Felel6s a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekeért.
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- Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

- Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

- A 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulési lapjait megirja.

- Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

- Az ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.

- Kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasdban.

- Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, alkalmazottak, tanulok).

- A hivatali ligyek nyilvantartésa.

- A kiildemények kezelése.

- Azlgyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.

- Az iratok iktatasa, eldirat szamanak feltiintetése.

- A hataridds tiigyek nyilvantartasa.

- Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

- Az iigyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

- Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

- Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

- Az irattdri anyag selejtezése.

- Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara vonatkoz6an maradéktalanul betartani.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az ) bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok
szEétosztasarol. A bélyegz6 hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerli bélyegzohasznalatért.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa sordn egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a
neveldtestiilettel, a sziil6i munkakozosséggel és a didkonkormanyzattal, illetve az iskoldban
tanuld didkok sziileivel, hozzatartozdival, a pedagoégusok munkéjat kozvetleniil segitd
dolgozodkkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.

Zaradék:

Az iskolatitkar koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitisa
csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.
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A munkakdéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024. .............ccooviiiinns
igazgato

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylnek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1.Iskola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntarto
4 Irattar
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Fiiggelék

Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Fiiggelék

Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Az intézmeény seékhelve szerinti virmegye neve: Komarom-Esstergom varmegyc
Fenntartcs tankerilleti kizpont megneverdse: Tatabdmvai Tankerileti Kizpont
OM azonositg: (31847

Palya Gyirgy Alialinos Iskola
szakmai alapdokumentoma

A nemzeti kiineveléarol szild 2011, évi CXC, wrvény 21, § (3) bekezdése szerinti tartalommal, lgyelemmel a nevelési-
okiatisi intéemények mikidéséril és u kivenevelds intézményel névhasandlatirdl sedld 2002012, [VIIL 31 EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakra, az aléibbi szakmai alapdokumentumedt adom ki

A kiiznevelési intézméry

1. Megnevertsei
[0 Hivatalos neve: Palya Gybirgy Altalines [skols
2. Feludatelliatasi helyei
2.1, Székhely: 2800 Twlabdnya, Tanoda kilz 2,
2 aelephelyve: 2E00 Tatabdava, EsHlergoms ulca 6.

3. Alapita és a fenntartd neve & srélkhelye

31 Alapitd szer neve: Emberi Erfiforsisok Minissdéruma
3.2, Alupiton poghkir gyakorldja: emberi erdforrisok minisziers
330 Alapitd spékhelve: 1ik34 Budapesl. Akadémia utea 3.
3.4 Fenntarks meve: Tatshdnyai Tankerlileti Kifzpont
3.3, Fenmiarta seékhelyve: 2N Tatabdnva, Gyori o 29,

4. Tipuisa: altalines iskola

5. OM azonosiid: 031847

6, Wiznevelési alapleladatai
o d, 2800 Taterlanryo, Fomwdo ki 2,

f.1.1. alalanos iskolai nevelés-oktalis
AL 00 mappali rendszeri | felvehelo maximilis tanuldn [isxim: 7i0 65)
G102, alsd tagoral, felsd tagoral
G 1 évialvamedl 8 éviolvamip
o b a b prermekkel. tanulival epviitl nevelheli. oklathotd sajstos nevelési igényin prermekek. timulok
nevelése-ukiotdsa imozgisszervi fogyatékos, beszédlogvatébos, aulizmus spekirumzavar, egvéhb
parichés fejlddési zavamal Kilzdok, értelmi fogvatéhos - enyhe éntelm fopyalébos. dradkseer i
fogvalekos = hollast fopvatékos, éredkseeni Fogyatékos - s fogvatéhos)
nuppali rendszer (fehvehetd maimadlis tanuisi kiszim: 49 5)
6.0, 1.5, inepracios felkésstes
0.1.2. epéaz napos iskola (=4, éviolyamokon)
6.1 3. egvéh foglalkozasok: nopkds, tnuldsasha
6. 1.4, iskolm kiimoviir skeln S kollégiumi kiinyviir
6. 1.5, mindennapos estnevelés biztoshdsdnak mddja: sojdt womaolerem
.16, o lesinevelésirak keretéhen megvaldsiloll dssdsokialis modja: epyitimiikddéshen. megdllapodis alapiin

6.2, 2800 Totedarvg, Exslergomd e 6

62,1, dlalines iskolai nevelés-okiatis
A2 0, mappali rendszeri (felyeheto maximalis twouloi Iisaim: 350 [G)
0.2 12, alsd fagaia, Telsd tagoeat

132



6.2 1.5, 1 éviolyvamiol ¥ dviolvamig

6.2 04 o wbbi peermekkel tanubinal epviitt nevelhetd. oktathatd sajdios nevelési igénvo pvermekek. tanolok
nevelése-oklaldsa | besedd gy ulckos, sulizmus spektrumzayvar, eovéh pazichds fefliddsi zavarral
kiizdiik, énelmi togvardkos - enyhe érielmi fogvatékos)
nappali rendszeed Uelvehetd maximilis kol Misaim: 25 [

6.2, 1.5, inlegracios felkészies

#,2.2, nemsetiséeghes tarozok dllakinos iskolai neveldse-oktatise

6.2.2.1, nappali rendszent { fely ehetd maximdlis mouldi Iisedm: 350 [0)

6.2.2.2. also tagozal, lelsd tagagat

G.2.2.5. 1 évivlvamidl B &y folyomig

f.2.2.4, nemzetiséel nevelés-okisis - német tnvelvoklad nemectiségi nevelés-oklotas)

6.2.2.5. atibhbi gvermekkel, tanuldval exyiitn nevelhent, oktambad sajates nevelési jgenvi gyermekek. tanuldk
neveldse-okintisa (hesrddfopyanékos. autizmus spekiromezavar, egyéb parichés lelodési zavarral
kikzdok, értelmi fogyutdhos - enyhe érelmi fogyatéhos)
nappali rendszer( (felveheto maximalis tanulid Iétszam: 25 G}

226, integricids felkésziids

6227 A nemaetiséei nevelés-okiatis a 2022202 3-a3 tandévit] Kitund rendsserben megssinterésre kerlil,

6,23, epdse napos iskola { 1=4. éviolramakon)

6.2.4. egvih foplalkozisok: napkiizi, nulizeobs

6.2.5 izkolai kinyvedr: iskolal / kollégiumi kanyyidr

f.26. mindennapos lesinevelds bivtositasanak madja: sajdt tomaterem

6.2.7. a tesineveldzdrik kerelében megvalositon dszisokiatds modja: egyiiumikidésben, megillapedis alapjin

T. A feladatellitist szolgilh vagyvon éz o felerte valé rendelkezés & hasendlad joza
T 2RI Terfeshainave, Teanoals kdz 2.

T Nelbmage smma: 11564

T 1.2, Hasenas alapleriiiote: LT06 nm

T LA Intcemeény joghiine ingyenes husandlan jog
T. 14, Fomntarts jogkéne: vagvonkereldi jog

L2 2800 Toterkainnve, Fssiergond wica 6.

T.L1. Helvraji seima; [1153

7.2.2. Hasrnos alapleriilete: 3R3% nm

725, Imdrmidng Jogkiine: ingvenes hasznalali jog
724, Fennturid joghdne: vigyonkezelil jog

8. Villalkozasi tevékenvséget nem folvtathat,
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