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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mUkddési szabdlvzat jogszabalyi hattere:

A szervezeli és mikddési szabdlyzat 1étrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi

térvények, kormdnyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

e 2011, évi CXI. tdérvény az informdcids Onrendelkezési jogrdl és  az
informdacidszabadsagrdl

o 1999, évi XLIi. t&rvény a nemdohdnyzdk védelmérdl

o 2013, évi CCXXXAIL. 18rvény nemzeti kbznevelés tankdnyvellatésrol

e 20/2012. (VIIL31.}) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérd!

o 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényviGmogatds és az iskola
tankdnyvellatds rendjérdl

o 26/1997. {IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségUgyi ellétdsrdl

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrdl szol6 térvény vegrehajidsérdl

1.2 A szervezeti és mlkédési szabalyzat céljs, feladata

A kbznevelési intézmény mikddésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervereti és mUkddési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds
alapjan tériénik. A szervezeti és mUkddési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovdbbd a mlkddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskdrbe. A szervezeti és
muUkddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamafok &sszehangolt mUkédését, raciondlis és hatékony kapcsolali rendszerét

tartalmazza.

1.3. A szervezeti és mikodési hatdlya

A szervezeti és mUkddési szabdlyzat és a mellékleteinek megismerése &s betartatasa
az infézmény valamennyi dolgozdjdra és tanuldjdra nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti €s mUkddési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak

is k&ielessége, akik kapcsolatba kerllinek az iskoldaval, részt vesznek feladatainak
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megvaldsitasdban, illetéleg igénybe veszik, haszndljdk helyiségeit, |étesitményeit. A
sz0I6t vagy mds, nem az iskoldban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozéjanak tdjékoztatnia kell o szabdlyzatban foglaltakra, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetdt kell értesiteni, aki

felszdlitja, hogy hagyja el az iskola éplletét.

1.4. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadésa, jovahagyasa

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelbtestllete, a sz0I81 munkakdzosséq, és
a didkénkormdényzat fogadja el, az intézményvezeté hagyja jova. A szervezeti és
mokodeési szabdlyzat a fenntartd jdvanagydsdval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére
szol. Ezzel egyidejlleg hatdlyon kivil helyezédik az intézmény eldzd szervezeti és

mUkddési szabdlyzata.

2. Az intézmény jellemzéi

2.1. Az intézmény {4 adatai

Az intézmény
neve : Pilisjésziclui Ddzsa Gyérgy Altaldnos skola
OM azonositéja: 032457

tanker. azonositdja:PA2801

székhelye: 2080 PilisiGszfalu, Bécsi Ut 33.
telephelye: 2080 Pilisidszfalu, Dozsa Gydrgy u. 1.
cime: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi Ut 33.

telefonja: +36/26-375-168

e-malil cime: dozsagyisi@gmail.com
honlapja: www . dozsasuli.hu
Az intézmény alapitdja:
neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

jogkoér gyakoridja:emberi eréforrdsok minisztere

székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Az intézmény fenntartéja:

neve: Erdi TankerUleti Kdzpont

székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

cime: 2030 Erd Alispdn u. 8/A

adészama: 15835097-2-13




2.2. Az intézmény miikddési kore
Pilisiaszfalu kdzség kdzigazgaidsi terllete. Az intézmény a kdmyezd telepUlésekrél
tértend beiratkozast is befogadhatja, amennyiben az a kdlelezbden ellGtandd kdrzet

biztonsagos ellatasét nem veszélyezteti, ill. osztdlybontdst nem tesz szikségessé.

2.3. Az intézmény alaptevékenységei

A 2011. évi nemzeti kdznevelésrél szold CXC. térvény dlapjén az iskoldban oz
dltaldnos miveltséget megalapozd nevelés és oktatds folyik. Az intézmény nevelési-
okiatdsi tevékenységét a nemzeti kbznevelési tdrvény eldirdsai, az intézményi
pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan végzi.

A szervezet dltal elldiandd alaptevékenységek kormdanyzati funkcié kdddal:

091211 Kdznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerld nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

092111 Kéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerl nevelésének,
oktatdsdnak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

091212 Sajatos nevelesi igényU tanuldk nappali rendszer( nevelésének,
oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényU tanuldk nappali rendszerd nevelésének,

oktaiasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Az intézmény a fenntartd dltal jovahagyott pedagdgiai program szerint mUkadik. A
tankerUlet a Nemzeti alaptanterv, valamint a kerettantervek alapjdn elkeszitett helyi
tantervek és modositott pedagdgial programok megvaldsitdsdhoz elfogadoft

Srakeretet, iletve érakedvezményeket biztositia.

2.4, Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositdsa
A Pilisjészfalui Dézsa Gydrgy Altaldnos Iskola alaptevékenységének elldidsdhoz
szUkseges pénzeszkdzdk biztositdsdrdl a fenntarté gondoskodik a Klebelsberg

Intéezmeényfenntartd Kdzpont belsd szabdlyzatai szerint.

2.5. Az intézmény bélyegz8je és annak hasznalatara jogosultak

Aldirdsra joga az intézmény vezetdjének van.



A bélyegzdk haszndlatdra jogosultak:
- intézményvezetd: minden tekintetben
- intézményvezetd-helyettes, munkakdzdsség-vezetdk, iskolatitkar: feleldsségi
kérUkbe tartozo esetekben

- osztalyfédndkok, pedagdgusok: egyedi megbizds esetén.

A kdzintézmény bélyegzdje:
Fejbélyegzb:

Plisjdszfalui Dézsa Gydrgy Attalénos Iskola
2080 Piisidszfalu, Bécsi Gt 33.
Telefon: (26) 375-168 « Fax: (26) 375-168
129001 - OM: 032451

Kérbélyegzd:

Diszbélyegzd:

Kis kbrbélyegzo:

2.6. Az intézményi dokumentumok és azok nyilvanossaga
Az iskola tartalmi munkdjat és mikddését meghatdrozd helyi szabdlyzok:
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— Szervezeti & mUkddési szabdlyzat

— Alapitd okirat

— Pedagdgiai program {PP) és Helyi tanterv [(HT)

— Hdézirend

- Eves munkaterv

— Belsd szabdlyzatok (Intézményvezetdi utasitdsok)

Az iskola  dokumentumait nyilvdnossdgra kell hozni. Az iskola  valamennyi
dokumentuma megtekinthetdé az intézményvezetdi iroddban. Az iskola vezetdi
munkaidében bdrmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

A hdzirendet minden tanitvényunk és szilei szamdra a beiratkozdskor illetve a hézirend
lényeges valtozdsakor dtadjuk.

Az iskola alapdokumentumai és egyéb mikddési dokumentumai az iskola honlapjdn

bdarki szdmdra szabadon elérheidk. Webes elérhetdsége: www.dozsaisuli.hu

o INTEZMENY
A nyilvanossag | NYOMTA- | HON- . .
N . VEZETOI KiIFUGGESITVE
szintere; TAS LAP
iIRODA
Pedagogiai ] )
nem igen igen nem
program
Helyi tanterv nem igen igen nem
Szervezeli  és
mikddési nem igen igen nem
szabdlyzat
Hdzirend igen igen igen igen
roviditve ) )
Munkaterv . igen igen nem
igen
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2.7. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az aldbbi szervezeti diagram dbrézolja:

intézményvezetd

~ N\

iskolatitkar

intézményvezetd-
helyettes

munkakézisség
vezetdk

karbantartd

h 4

pedagbgusok
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- 3. Az intézmény vezetése

3.1. Az intézmény vezetbje

— Felel az intézmény szakszerl és idrvényes mikodéséért, gazddlkoddasért, a

mUkodietével kotdtt szerzbdésben foglaltak végrehajidsdért, a fenntartd dltal

- rendelkezésére bocsdatott eszkdz0k téle elvarhaid gondossdggal vald kezeléseeért,
D&nt az intfézmény muikddésével kapcsolafban minden olyan Ugyben, amelyet

- jogszabdly, kollektiv szerzddés, kbzalkalmazotti  szabdlyzat nem utal mdas
hataskdrébe,
Felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a pedagdgiai munkédért, a
nevelétestllet vezetéséért, a nevelbtestllet jogkérébe fartozd ddniesek
el6készitéséért, végrehagjtdsuk szakszerd megszervezéséért és ellendrzéséert, @
nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeri, a

gyermek- és ifjisGgvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasdért, a neveld és

oktatd munka egészséges és biztonsdgos feliételeinek megteremiéséért, az
iskolaszékkel, a munkavéllialdi érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkdnkormdanyzatokkal, sz0iéi szervezetekkel vald megfeleld egylitmUkddésért, a
: tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
| egészséglgyi vizsgdlatdnak megszervezéséért, a pedagoégus etfika normdinak
betartdsdért és betartatdsdért.
Jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
_ Képviseli az intézményt, jogkdrét esetenként, vagy oz Ggyet meghatdrozott
kérében helyettesére atruhdzhatia.
: A kéznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munk&ért vald feleldssége kdrében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatd munka,
egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kUlsé szakértbvel toriénd értékelése
céligbdl.
A nevelési-oktatdsi intézményvezetdé munkdjdt a nevelbtestllet es a sz0ldk
kbzbssége a  vezetdi megbizdsdnak  mdsodik  és  negyedik  évében
szeméelyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
A fenntarté tanévenként legfeliebb egy alkalommal kételezheti az intézményvezetdt

arra, hogy az intézmény tevékenységérdl dtfogd modon beszdmoljon.
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3.2. A kiadmdnyozas szabdlyai
Az infézményben bdrmilyen terlleten  kiadmdnyozdsra, a  kiadvdanyok
tovabbklldhetéségének és irattdrozdsdnak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald.
Az intezményvezeté akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdnyozdsi jog gyakorldja oz
intézményvezetd daltal - aldirdsdval és az intézmény bélyegzdiével elldtott rdsos
nyilatkozatban - megjeldlt magasabb vezetd beosztdst  alkalmaozottia  az
infézménynek.
Az intézmeny Ugyintézésével kapcsolaiban keletkezd Ugyiratoknak az aldbbiakat kel
tartalmazniuk:

- azintézmény adatai (név, cim, irdnyitdészém, telefonszdm, e-mail cim);

— azirat iktatészama;

- az Ogyintézd neve;

- az Ugyintézés helye és ideje.
A kiadvany jobb felsé részében a kdvetkezdket kell feltUntetni:

- azirat targya:;

- az eseileges hivatkozdsi szam;

- 4a meliéklétek szama.
A kiadvanyokat eredeti aldirGssal vagy hitelesitett kiadvdanyként lehet elklldeni. Ha a
kiadvanyozé eredefi aldirdsdra van szOkség, a kiadvdny szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasdt kell feltinteini.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldaldn kell elvégemi. A keltezés alatt a kiadvéanyozd
nevet ,s.k." foldatial valamint alatta a hivatali beoszidsdt kell szerepeltetni. Bal oldalon
+A kiadvany hiteles” zaradékkal kell elldtni, A hitelesitést végzé a zdradékot aldirds@val

és az intézmény korbélyegzdiével hitelesiti,

3.3. A képviselet szabalyai

A kbznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt o jogat
meghatdrozott esetekben dtruhdzhatia mdés személyre vagy szervezetre.

Az infézmény képviseletérdl a fenntartd - indokolt esetben — meghatdrozott Ugyek
tekintetében sajat déntése alapijdn rendelkezhet.

Az infézmeényvezetd a képviseleti jogat — aldirdsdval és az intézmény bélyegzéjével

elldtott irGsos nyilatkozatdban — az ditala kijeldlt személyre ruhdzhatja &i, kivéve a
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jogviszony létesitésével, modositdsdval és megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok

megiételét.

A képviseleti jog airuhdzdsdardl széld nyilatkozat hignydbaon — amennyiben az Ugy

elintézése azonndli intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit

erre o szervezeti & mUOkddési szabdlyzat helyettesitésrdl széld rendelkezései az
intézményvezetd helyett 16rténd eljdrésra feljogositanak.

A kepviseleti jog az aldbbi terlletekre terjed ki:

o jognvyilatkozatok megtétele az intézmeny nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- gz intézmeény és mds személyek kdzdtti szerzddések megkdiésével, modositésdval
- é&s felbontasaval,

- munkdltatéi jogkdrrel Bsszefiggésben.

» azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Ofjan
- hivatalos Ugyekben: telepUlési dnkormdanyzatokkal vald dgyiniézés soran, allami

szervek, hatdsdgok és birdsag eldit, az intézményfenntarté és oz intézmény
mUkodtetdje elbtt,

- intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn: a nevelési-
oktatdsi intézményben mikddd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestllettel, a
szakmai munkakdzossegekkel, a sz0I6i szervezettel, a didkdnkormdnyzattal,
iskolaszékkel, az intézményi tandccsal, mds kdznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, az intézmény fenniaridsdban és mdikddtetésében érdekelt
gozdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kUlsé partnereivel,
megyei, helyi gazdasdgi kamardval, az intézmeny székhelye szerinti egyhdzakkal,
munkavdallaldi érdekkepviseleti szervekkel;

e sqjtdnyilatkozat megtétele az intézmeényrél a nyomiatotft vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak «
nyilatkozatbdl nyilvéanossagra;

e cz intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
cEljdbdl 1orténd informdaciodgyljtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvdllaldssal jard jogUgyletekben vald jognyilatkozat-téteirdl,

annak szabdlyairdl fenntartéi, mikédietdi dontés vagy kilén szabdlyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal  rendelkezé személy nvyilatkozata  szUkséges, azon az  intézmény
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intézményvezeitje és valamelyik magasabb  vezetdi  beoszidsban  évd

alkalmazottiGnak egyUties aldirdsat kell érteni,

3.4. A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az intézmeényvezetd feladatait kdzvetlen munkatdrsai kézremikddésével |atja el.

Az intezményvezetd-helyettes megbizds&t a tantestlleti véleményezési jogkor
megtartdsdval a fenntartd adja. Intézményvezetd-helyettesi megbizdst a fenntartd
hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére szél.
Az intézményvezeté-helyettes feladat- és hatdskdre, valamint egyéni feleldssege
mindazon terlletre kiterjed, amelyet munkakére tartalmoz. Személyileg felel az
intézményvezetd altal ré bizott feladatokért.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai munkdjukat munkakdri lefrdsuk, valamint

az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

3.5. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali déntést nem igényld
kizdrdlagos hatdskdrébe tarfozd Ugyek kivételével toljes felelGsséggel az
intézmeényvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tarids tavolléte esetén
gyakorolja a kizérdlagos jogkérébe fenntartott hatdskdroket is. Tartds tavolléinek
mindsUl a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyideji akaddlyoztatdsa
esetén az intézményvezetd helyettesitése a munkakdzdsség-vezetdk feladata.

A vezetdk helyetfesitési rendje: tartdés tavollétlk esetén kildn intézkedés ad
felhatalmazdst.

Az intézmeényvezetd ddntési és egyéb jogait (pl. felvételi déntések esetén) részoen
vagy egészben afruhdzhatja az intézményvezetb-helyettesekre, az iskolaverzetés vagy
a tantestllet mds tagjaira. A déntési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban térténik,

kivéve az intézményvezetd-helyettesek felhatalmazdsat.

3.6. Az intézményvezetS-helyettes
A vezetd-helyettes munkdjat munkakéri leirds alapjdn, valamint az intézményverzetd
kdzvetlen irdnyitdsa mellett végrzi. A veretd-helyettes feladat- és hatdskdre kiterjed

egész munkakdrére. A vezetd-helyettes feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsdban
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taldlhaté  feladatkdrdkre, ezen tllmenden személyes felelésséggel tartozk az
intézményvezetének. A veretd-helyettes beszdmoldsi kbielezeitsége kiterjed az
intézmény egész mikddésére és pedagdgiai munkdjdra, o belsé ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érinié megoldandd problémdk jelzésere.

3.7. Az intézményvezetés feladat- és hataskore

Az intézményvezetbség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a
szakmai munkakdzdsségek vezetdi.

Az intézmény vezeidinek munk&jat (irdnyitd, tervezd, szervezd, eliendrzd, eriékeld
tevékenységét) kozépvezeték [(munkakdzdsség vezetdk) segitik meghatdrozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezetiségekkel. A kézépvezetdk az intézmény
vezetdsegének tagjai.

Az intézmény vezetBsége, mint testllet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az intézményverzetéség tagjai ellendrzési feladatokat is elidtnak munkakéri leirdsuk
alapjan. Taposzialataikrdl beszdmoldsi kdtelezettséglk van kdzvetlen vezetdjik,
kiemelkedd jelentdségl Uggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé. A szakmai
munkakdzdsség vezetdk  évenként egy alkalommal nyilvanos  beszdmoldsi
kdtelezettséggel tartoznak a neveldtestiletnek az intézmény pedagdgiai munk&iGval
kapcsolatos targykdrben.

Az iskola vezetdsége egyltmikddik az intézmény mds kbzdsségeinek képviseldivel,
igy az iskolai tandcs képviselbivel, a szOI6i munkakdzdsseg vdlasztimdnydval,
didkdnkormanyzat vezetSjével. A didkdnkormdanyzattal vald kapcsolattartds oz
intézményvezeté  feladata. Az intézményvezeté felelds azért, hogy o
didkdnkormdnyzat jogainak érvényesiiési lehetéségét megteremtse, meghivia a
didkénkormdnyzat  képviseljét mindazokra az  ériekezletekre, amelyekhez
kapcsoléddan a didgkdnkormdanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola kibévitett vezetdségébe tartoznak a munkokdzdsség-vezeidkdn €s a
kézalkalmazotti tanacs elndkén kivil az aktudlis témdk feleldsei, a gyermek- és
ifjiisdgvédelmi felelds, esetenként a  sz0I&  munkakdzdsség elndke, a

didkdnkormdanyzat mikddését segitd neveld, a didkénkormdényzaf elndke.

3.8. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hatdskorok
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AZ intfézményvezetd a jogszabdlyok dltal szémdra biztositott feladat- és haidskdreibdl
atadja az aldbbiokat:

o az intézményvezetb-helyettes szdmdra az brarend készitésével kapcsolatos
doéntések  jogdt, a  vdlaszioit  tantdrgyck  meghirdetésének  jogdt, a
tantargyvdlasztdssal kapcesolatos tanuldi modositdsi kérelmekkel kapcsolatos ddntések
jogdt,

o oz intézményvezetd-helyettes és a munkokdzdsség-vezetdk szdmdra az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmeény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos ddniés jogdt,

e 0z intézményvezetd-helyettes szdmdra a technikai alkalmazotiak szabadsagoldsi

rendjének megdllapitdsat, szabadsdguk kiaddsdnak jogdt.

3.9. A vezet8k kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettese, a kdzépvezetdk kapcsolattartdsa folyamatos.
Rendszeresen, legaldbb havi egy alkalommal rendes értekezletet tartanak, melyrél
irbsban  emlékeztetd fellegyzés készll. Rendkivili  vezetdi értekezletet az
intézményvezetd az dlitaldnos munkaidén beldl barmikor dsszehivhat.

Az iskolavezetbségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskolavezetés tagjai a belsé ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is elldthainak,

3.10. A vezetSk intézményben valé tartézkodésa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az intézményben
tartézkodni. Ezért az intézményvezetd vagy helyetiese heti beosztds alapjan Iatjdk el
az Ugyeletes vezetd feladatait munkanapokon 7:30-161 16:00-ig.

Az Ugyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az SIMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitesi rend jeldli ki az Ogyleti feladatokat elldid személyt. A vezetdk
benntartézkoddsanak rendjét félévente elbre irdsban meg kell hatdrozni, és ezt kdzzé

kell tenni.

3.11. A pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének rendje

3.11.1. Az ellendrzés feladata
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Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehagjtdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az
intézményben az ellendrzés cz intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A
hatékony és jogszerl mikddéshez azonban rendszeres és j&l szabdlyozott ellendrzési
rendszer mikddtetése szlkséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak
mellelt oz infézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakéri leirdsa és a
teliesitményériékelési rendszer teremti meg. A munkakdii lefrdsokat évente &t kell
tekinteni. Munkakdri leirdsuk kdtelezben szabdlyozza az aldbbi feladatkdrt elldtd
vezetbk és pedagdgusok pedagdgici és egyéb természetl  ellendrzési
kbtelezettségeit:

a) az intézményvezetd-helyettes,

b) a munkakdzdsség-vezetdk,

¢) az osztalyfénokodk,

d) a pedagodgusok.
A munkavdllaldk munkakéri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat
vagy azok mdsolatdt az iraftaroan kell &rizni. Az intézményvezetd-helyettes és a
munkakdzdsseg-vezetdk elsdsorban munkakdr leirdsuk, tovdbbd az intézményvezetd
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetbségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitmenyértékelésben vald kdzremUkddéssel megbizott pedagodgusok szUkség
egsetén - az intfezmeényvezetd kUIBn megbizdsdra - ellenérzési feladatokat is
elldthatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizérdlag szakmai jelleglek lehetnek.
A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési terlleteket a feladatokkal adekvéat mddon
kell meghatdrozni. Az ellendrzési terletek kijelSlésekor a célszerGség és oz

integrativitds a meghatdrozd elem.

3.11.2. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel-oktaté munka belsd ellenbrzése soran
e a fandrdk, tandrdn kivili foglalkozdsok pontos megtartdsa,
¢ a neveld-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminiszirdcid pontossdga,
e igazolt ésigazolailan hidnyzdsok ellendrzése,
s atandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tfiszfeletben tartdsa,
e fanitdsi ordk  ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
munkakdzdsség-vezetdk):
a) az éréra toriéend elézetes felkészUlés, tervezés,

b) a tanitési éra felépitése és szervezése,
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alapjan oz iskola vezeldsége hatdrozza meg.

3.11.3. Az ellenGrzés értékelése

o Az ellenbrzés tapaszialatait a pedagdgusokkal egyénileg, szlkség eseién a
munkakdzdsség tagjaival meg kell beszélni.

e Az dltaldnosithatd tapaszialatokat - a feladatok egyidejd meghatdrozdsdval —
testlleti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

e Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az intézményvezetd beszémol
a nevelbtestllet elétt. Az ellenbrzési tervet és a beszdmoldt a neveldtesttiet

fogadja el.

4. Az intézmény nevelbiestilete és a szakmai munkakdzdsségei

4.1. Az intézmény nevelbtestilete

A neveldtestllet — a kbznevelési t&rvény 70. § alapjdn — a nevelési-okiatdsi intézmény
pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A neveldtestllet tagja a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdlté munkavdllaléia,
valamint a neveld és oktatd munkdt kdzvetienll segitd egyéb felséfokl végzetiségl
dolgozdja.
A nevelési és okiatdsi intézmény neveldtestllete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — okiatdsi intézmény moikoddésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési
1drvényben és mdas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben déntési, egyébként
pedig véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
NevelbtestUleti ertekezletet kell sszehivni

- @z iskolaintézményvezetd,

- a nevelbtestllet tagjai egyharmaddanak,
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— az iskolaszék, oz infézményi tandcs, a sz0l6i szervezet, kbzdsseg, az iskolai
didkdnkormdanyzat kezdeményezésére.,

A nevelbtestllet meghatdrozza mikddésének és doéntéshozataldnak rendjét.

Dontési jogkore:

- a pedagdgiai program elfogaddsa,

— az SIMSZ elfogaddsa,

- @ nevelési-oktatdsi intézmeény éves munkatervének elfogaddsa,

~ a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat aifogd elemzések, értékelések,
beszidmoldk elfogaddsa,

- o tovdbbképzési program elfogaddsa,

- a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivdlasztdsa,

- a hdzirend elfogaddsa,

~ a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megdliapitdsa, a tanuldk
osztdlyozdvizsgdra bocsatdsa,

— a tanuldk fegyelmi Ugyei,

— az infézményvezeidi, intézményegység-vezetdi pdlydzathoz készitett vezeiési
programmal &sszeflggd szakmai vélemény tartaima,

- jogszabdlyban meghatdrozott més Ogyek.

A nevelotestiilet vélemenyet ki kell kérni:

az iskolai felvételi kbvetelmények meghatdrozdsdhoz,

— a tantérgyfelosztds, kollégiumi feladatmegoszids elfogaddsa elétt,

- az egyes pedagdgusok kilEn megbizdsdnak elosztdsa sordin,

— azintézményvezetb-helyettesek megbizdsa, megbizdsdnak visszavondsa elétt,

- kiIdn jogszabdlyban meghatdrozott Ggyekben
Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyviar kdzremUkddésével kolcsdnzés
formajadban megkapjdk o munkdjukhoz szlkséges tankdnyveket és egyéb

kiadvanyokat.

4.1.1. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevelbtestllet az aldbbi dllandé éritekezleteket tartja:
— tanévnyitd, tanévzard ertekezlet,
— felévi és év végi osztdlyozd konferencia,
- t@jékoziatd és munkaértekezletek (dltaldban havi gyakorisdggal),
- nevelesi értekezlet {Evente legaldbb két atkalommal),

— rendkivUli értekezletek (szUkség szerint).
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Rendkivili nevelGtestileti érekezlet hivhatd &ssze az  intézmény |ényeges
problémdinak {fontos oktaidasi kérdések, kUldnleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet dtalakito, megvdltoziatd rendeletek és utasitdsok) értelmezése céliGbdl,
ha azt a neveldtestllet iagjainak legaldbb 50%-a, vagy oz intézmény
intézményvezetdje szlkségesnek latja. A nevelbtestilet déntést igényld ériekezletein
jegyzbkdnyv készll az elhangzottokrdl, amelyet az ériekezletet vezetd személy, a
jegyz8kdnyv-vezetd, valamint egy oz értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd)
ir ald.

A nevelbtestUlet egy-egy oszialykozésség tanuimdnyi munkdjdnak és neveltségi
szinfiének elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztdlykdzdsségek
problémdinak  megolddsdt  oszidlyériekezleten  végz. A nevelGtestilet
osztdlyértekezletén csak az adott osztdlykézésségben tanité pedagégusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztdlyériekezlet szikség szerint, az osztélyféndkdk megitélése
alapjan barmikor tarthatd az oszidly aktudlis problémdinak megtargyaldsa célidgbdl.

A nevelStestllet déntéseit és hatdrozatait - a jogszabdlyban meghatdérozzak
kivetelével — nyilt szavazdssal és egyszeri szétébbséggel hozza, kivéve a
jogszabdlyban meghatdrozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazdssal
dént. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavozata dént. A
déntések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kerlinek.

Augusztus végen tanévnyité értekezletre, jUniusban az intézményvezetd altal kijeldit
napon ianévzaré érekezletre kerll sor. Az értekezletet oz intézményvezetd vagy
helyeftese vezeii. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés dltal kijeldlt idépontban -
osztdlyozd értekezletet tart a nevelétestilet.

Ha a nevelbtestllet dontési, véleményezési, illetve javaslatievd jogdt az iskola
valamennyi  dolgozdjat  érinté  kérdesekben gyakorolja, akkor  munkavdllaldi
értekezletet kell Gsszehivni.

A nevelbtestlleti értekezletre — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdz8sség képviselbit is. A nevelbtestileti értekezleten o
fantestllet minden fagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az

infézményvezetd adhat felmentést.
4.1.2. A neveldtestilet dital dfruhdzott feladatkdrék és a beszamoltatds rendje

A nevelbfestUlet a feladatkérébe tartozd Ogyek elbkészitésére vagy elddniésére
tagjaibdl meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat |étre, valamint

egyes jogkdreinek gyakorlasat dtruhdzhatjo a szakmai munkakdzdssegre vagy a

21




gy

didkdnkormdanyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakordja a nevelstestlletet tdjékoziatni
kdteles - a nevelbtestilet dlial meghatdrozott idékdzdnként és modon - azokrdl az

Ogyekrél, amelyekben a neveldiesitlet megbizé&sdbdl eljdr. E rendelkezéseket nem

" lehet alkalmazni a pedagdgiai program, oz SIMSZ és a hdzirend elfogaddsara.

A nevelbtestilet egy-egy kisebb gyemekkdzdsség [osztdly, csoport) neveltségi
szinfiének elemzését és tanulmdnyi munkdjdnak értékelését az adott kdzdsseg
problémdinak megolddasét az érintett kdzdsséggel kdzvetlen kapcsolatban &lié
pedagédgusokra ruhdza at. Jelen feladatkdr elldtdsa kapesdn az adoit kdzdssegért
felelds pedagdgus (osztalyféndk) hivhat dssze szlkség esetén az intézményvezetd
tudtdval Ugynevezett neveldi mikroértekezletet.
A neveldi mikro értekezleten csak az adott kdzdsséggel kdzvetlen kapcsolatban dlld
pedagdgusok vesznek részt kbtelezd jelleggel. A nevelbtestilet felé vald beszdmoldsi
kdtelezetiség a gyermekkdzosségért felel®s pedagdgusra hdrul a nevelbtestlleti
értekezletek idépontjdban.
A nevelbtestllet a kdznevelési térvényben meghaidrozott jogkdrébdl a szakmai
munkakdzdssegre ruhdzza &t az aldbbi jogkdreit:

- a gyakornok és a pedagdgus munkakdrben dolgozd, U munkavdllald

munkd&jdnak véleményezése,

a pedagdgiai program megvaldsitdsdhoz szlkséges tantervek, taneszkdzdk,

tankdnyvek kivélasztasa,

a  munkokdzdsségbe tartozd  tagok  tovdbbképzéséhez, Gtképzéséhez,

tanulmdanyi szerzédéskdtéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok dsszedllitasa.
A nevelbtestllet - feladat- s jogkdrének részieges ataddsaval - tagjaibdl fegyelmi
bizottsdgot hozhat léfre. A fegyelmi bizottsdg feladata:
» o hdzirendet sUlyosan megszegd tanuldk fegyelmi Ogyeinek vizsgdlata,
e qz érintettek meghallgatdsa utdn targyilagos déntés hozatala.
Tagjai lehetnek:
-~ azintézmény vezetdje vagy helyettese;
— az érintett tanuld osztdlyfénodke;
- egy, afegyelmi Ogyben figgetlen pedagdgus;
—- egy. a fanulé dlial felkért pedagdgus;
- a didkdnkormdnyzat képviseldje;

- a gyermek- és ifjsdgvédelmi felelds;
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- @z érintett tanuldt tanitd pedagdgusok.

4.2, A szakmai munkakdzdsségek

4.2.1. A szakmai munkakbzdsségek egyUttmikddése

AZ intézmenyben kéi munkakdzdsség mikddik: az alsé tagozatos {tagjai: tanitdk,
napkdzis neveld, az alsd tagozaton tanitd tandrok] és a felsd tagozatos {tagjai:
szakos tandrok) munkakdzosség.

A szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, javitia, koordindlja az intézményben
folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, minédségét.

A munkakdzdsség a tanévre szdld munkaterv alapjdn részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
muUk&dtetésével kapcsolatos feladatok elldtdsdban.

EgyUttmikddnek egymdssal a gyorsabb informdaciddramlds biztositdsa érdekében
Ogy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultdinak egymdssal és az
intézmény vezetdiével.

A munkakdzbsségek segiiséget adnak az iskola pedagogusainak  szakmdai,
modszertani kérdésekben. Fejlesziik a szaktargyi oktatds tartalmdét, 16kéletesitik a
modszerfani eljérasokat; a fakultdcids irdnyok megvdlasztdsdban alkotd mddon
részt vesznek, véleményt mondanak oz emelt szintd osztdlyok tantervének
kiclakitdsakor,

A munkakdzésseg adlapfeladata a pdlyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétandrénak megbizdsdra.

A munkakdzdsség - az intézményvezetd megbizdsdra — részt vesz az iskola
pedagoégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
hdziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai kétévente, de szlkség esetén mds idépontoklban
is javaslatot tesznek munkakdzdsség-veretdjlk személyére.

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az  iskolavezetés Ulésein rendszeresen
tdjékoztatidk egymdst a munkakdzdsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a

munkakdzdsségeken bellli ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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Kezdeményezik a helyi pdlydzatok és tanulmdanyi versenyek kiirdsat, propagadljak a
megyei es orszdgos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsénak
fejlesztése céljabdl.

Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

Véleményezik a pedagdgus dlldshelyek pdlydzati anyagdt, pedagdgiai programot,
tovébbképzési programot, a tanulmdanyok alatti vizsga részeit és feladatait, az
intézményvezetdi pdlydzatot, az iskoldba felvett tanuldk osztdlyba vagy csoportba
vald  beosztdsaf, oz alkalmazott iankdnyveket, itanulmdényi segédleteket,
taneszkdzdket, ruhdzali €s mds felszereléseket.

Javaslatot fesznek a kéliségvetésben rendelkezésre dilé szakmai eldiranyzatok

felhaszndldaséra.

4.2.2. A szakmai munkokdzdsségek részvetele a pedagogusok  munkdjanak

segifésében

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi a munkokdzdsség éves munkatervenek

bsszedllitasa  eldtt kdzds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre fervezeit

feladataikat kUIdnds tekintetia! a szakmai munkd aldbbi terllefeire:

oz iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerUsitése,

egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintiének folyamatos
ellendizése, mérése, értékelése,

pdlydzatok, tanulmdanyi, kulturdlis, és sportversenyek kiirdsa, szervezése,
lebonyolitdsa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése,

iskoldn belll szervezett bemutatd orék, tovdbbképzések

szakmai gyakorlatdt végzd féiskolai hallgatd és a pdlyakezdd pedagdgusok
munkdjdnak koordindldsa, segitése

a gyermek- és ifjisagvédelmi, a szabadidé hasznos eltditésével Ssszeflggd, a
sajdtos nevelési igényU és a halmozotian hatrdnyos helyzetd tanuldk integracididt
szolgdld feladatokban térténd k&zremUkddés

segitségnyUjtds a munkakdzdsség vezeibie részére az éves munkatery, valamint a

munkakdzdsség fevékenységérdl készUl8 elemzések, értékelések elkészitéséhez.

4.2.3. A szakmai munkakézdsség-vezetd joga és feladaia
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e A szakmai munkakdzdsséget munkakdzdsség-vezetd irdnyitia, akit «
munkakdzdsség vélemeényének kikérésével oz intézményvezetd biz meg legfeliebb

&t évre.

o Osszedlitja a munkakdzdsség munkatervét, rdsos beszdmoldt készit a tanév végi
értékeld értekezlet elétt a munkakdzdsség munkdjdrdl.

» Szervez, irdnyitja, koordindlia a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakdzdsség
szakmai &s pedagogiai munkdjdt, régziti eredmeényeit.

» Biziosifja az informdciddramiést a vezetés és a pedagdgusok kdzoit.

o Az intézményvezetd dltal kijeldlt iddpontban, legaldbb félévi gyakorisdggal
munkakozdsség-vezetd tdarsai jelenlétében beszdmol a munkakézdsségben folyd
munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

« Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlaiat.
¢ Tdjékozbdik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkd&jdrdl, munkafegyelemérdl,
intezkedést kezdeményez az intézményvezeténdl; a munkakdzdsség minden tagjandl
orat latogat.

» Az infézményvezeté megbizésdra a pedagdgus  teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellendérzé munkdt, tovdbbd  draldtogatdsokat  végez,
tapasztatatairdl beszdmeol az intézmény vezetésének.

¢ A szakmai munkokdzdsség vezetdk évenként egy alkalommal nyilvénos
beszdmoldsi kdtelezettséggel tartoznak a neveldtestlletnek az intézmény pedagdgiai
munkdijdval kapcsolatos targykdriben.

« Ha o munkakdzdsseég véleményéet kér az  intézményveretd, akkor «
munkakdzdsség-vezetd kdteles tajékozddni a munkakdzdsség tagjainak vélemeényérdl,

ha a munkakdzdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez sz&mdara nem kotelezd.

5. Az intézményi kdzdsségek

5.1. Az iskolakdzdsség

AZ iskolakdzosseg az intézmeény tanuldinak, azok szlleinek, az alapitvdny elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavdllaldknak az

Osszessége.

5.2, A munkavdllaldi kéz8sség
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Az iskola nevelbtestlletébdl és az intézménynél munkavdllaldi jogviszonyban alld
adminisztrativ és technikai dolgozdkbdl 4ll.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetbk és a valasziott képviseldk segitségével az

alabbi iskolai kézdsségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzdsségek,

520181 munkakdzdsség,

didgkdnkormdnyzat,

osztalykdzdssegek.

5.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoporiok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestllet tagjaibdl
munkacsoportok alakuthatnak a nevelbtestllet vagy az iskolavezetés dbniése
alapjan.

Amennyiben oz dkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, emrdl
tdjékoztatnia kell a neveldtestlletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevelbtestllet véleményét kikerve
- az intézményvezetd bizza meg [(mindségbiztositdsi csoport, kulturdlis csoport,
mUveszeti csoport, viselkedéskultUra csoport, tehetséggondozd csoport, fegyelmi
bizottsdg sib.).

A csoport vezetbje feladata elidt@dsdrdl a munkaériekezleteken szadmol be a

neveldtestllet eldtt,

5.4. A sz{l6i munkakdzbsség

Az iskoldban a sz0I6k jogainak érvényesitése, llletve kételességeik teljesitése érdekeben
szUI61  szervezet mOkddik. Az iskoldban muokddd  szUIGI  szervezet o SzOI6I
Munkak6zdsség {a tovdbbiokban: SzMK). Az oszidlyok sz0ISI szervezeteit az egy
osztdlyba jard tanuldk szllei alkotjdk. A sz0ISi munkakdzdsség tagjai osztdlyonként 2-2
vélasziott szOIS. A sz0IGi munkakdzdsség tagjainak kdrébdl elndkdt valaszi. Az iskolai
szUIGi szervezet elndke kdzvetlenll az iskola intézményvezetdjével fart kapcsolatot. Az
osztdlyok sz0I6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javasiataikat a vdlasziott elndk
vagy az oszt@lyféndk segitségével juttathatjdk el az iskolavezetéshez.

A sz0l&i munkaokozdsség feladatai ellGiGsdhoz, az iskola vezetdjével t6rtént elbzetes

egyezteiés utdn téritésmentesen haszndlhatia az iskola helyiségeit. A szOl6i
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munkak&zdsség akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tdbb mint &tven
sz&zaléka jelen van. Dénteseit nyilt szavazdssal, egyszer( szdétébbséggel hoza.

A szUl6i munkakézdsseget az iskola intézményvezetbiének tanévenként legaldbb 1
alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatdsi kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérdl.
5.4.1. A szUIGi munkakdzdsség déntési jogkdre

» 5ot szervezeti és mdkddési rendiének, munkaprogramjdnak meghatdrozdsa,

e a képviseletében eljdré személyek megvdlasztdsa (pl. a sz0I8i munkakdzdsség
elndke, tisztségviseldi),

s asz0l8i munkakdzdsség tevékenységének szervezése,

» sajaf pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhaszndldsi
maodjanak megdilapitdsa.

A SZMK vezeidségével tortend folyamatos kapcsolattartdsért, az SzMK véleményének

a jogszabdly dlial  eldirt esetekben forténd  beszerzéséért az intézmeény

intezményvezetdie felelds.
5.4.2. A szUI6i munkakdzdsség véleményezési jogkbre
- oz addtkezelés szabdlyzat elkészitésénél, modositasandl;
~ az intézményvezetdi megbizdsra benyljtott pdlydzat részét képezd vezetési
programmal kapcsolatosan;
— azintézmény mikddését, munkdjat &rintd kérdésekben;
- a pedagogiai programmoal, hdzirenddel, szervezeti és mikddési szabdlyzatial,

éves munkatervvel kapcsolafiban.

5.5. Az infézményi tandcs

A kdznevelési torvény 73. §-dnak (3] bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tandcs megalakitdsara és mikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a

pedig szabdlyozza az intézményi tandcs létfrehozdasdnak kérliményeit.

5.6, A didkdnkormanyzat

A didkdnkormdnyzat az iskola didkjcinak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.
Az 1-8. oszidlyok részvételével mikodik, osztdlyonként két kilddtiel, akik az iskola

tanuldinak képviseletét I&tjdk el.
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A digkdnkormdanyzat sqjat szervezeti és m(]kédési'szobdlyzom szerint mUkadik. A
didkdnkormdanyzat  SIMSZ-ét a  vdlasztd  tanuldkdzdsség fogadja el, és a
nevelbtestllet hagyja jové. Az SIMSZ jdvahagydsa csak akkor tagadhatd meg, ha az
jogszabdlysertd vagy ellentétes cz iskola SIMSZ-ével, hdzirendjével. Az SIMSI
jovahagydasardl a nevelbtestlletnek a jdvdhagydbsra térténd beterjesztést kévetd
harminc napon belll nyilatkoznia kell. Az SIMSZ-t vagy annak maodositédséi
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelbtestllet harminc napon beldl nem
nyilatkozik. A didkdnkormdanyzat szervezeti és mikoddési szabdlyzatdat az intézmény
belsé mik&désének szabdlyai kdzdtt kell Srizni.
Az iskolai digkdnkormdanyzat élén, annak szervezeii és mUkddési szabdlyzatdban
meghatdrozoitak szerint vdlasztott didkdnkormdanyzati vezetd illetve az iskolai
didgkbizottsdg d4ll.
A didkdnkormdnyzat tevékenységét a didkmozgaimat segitéd tandr tadmogaija és
fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzdsség javaslatdra — az intézményvezetd
biz meg hatdrozott, legfeljebb 6téves iddtartamra. A didkdénkormdanyzat minden
tanévben - az iskolai munkarendben meghatdrozott idében ~ didkkdzgydlést tart,
melynek &sszehivasat a didkdénkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyUlés
napirendi pontjcit a kdzgylles megrendezése elétt 15 nappal nyilvdnossagra kell
hozni.
A didkdnkormdanyzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola, a kollégium
mUkddéset. A didkdnkormdényzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
infézményvezelb-helyettessel vald egyeztetés utdn szabaden haszndlhatja.
A didgkdnkormdanyzat a nevelbtestUlet véleményének kikérésével dént:
a) sajét mikddésérdl,
b)a  didkdnkormdnyzat  mUkddéséhez  biztositott  anyagi  eszk&zdk
felhaszndldsdardl,
c) hatdskdrei gyakorlasardl,
d) egy tanitas nélkUli munkanap programjdrdl,
e) az iskolai, kollégiumi didkdnkormdnyzat  tdjékoztatdsi  rendszerének
I&trehozdsdrdl és mikddtetéesérdl, valamint
f) amennyiben az intézményben mikddik, a nevelési-oktatdsi intézményen belll
moOkddS  tdjékoziatasi rendszer szerkeszidsége tanuldi vezetdjenek, felelds

szerkeszidjeének, munkatdrsainak megbizasdrdl.
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Az iskolai, kollégiumi didkdnkormdnyzat véleményét - az Nkt. 48. § {4) bekezdésben
meghatdrozottakon 1l -

a) a tanuldk kdzdssegét érintd kérdések meghozataldndl,

b)a fanuldk helyzetét elemz6, értékels beszdmoldk elkészitéséhez,

elfogaddsahoz,

c) a tanuldi pdlydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr mUkddési rendjének megdliapitdsdhoz,

e) az egyéb foglalkozds formdinak meghatérozdsdhoz,

f} a kdnyvtar, a sportletesitmények mGkddési rendiének kialakitdsdhoz,

g) oz intézményi SIMSZ-ben meghatdrozott Ugyekben
ki kell kérni.
Azokban az Ugyekben, amelyekben a didkdnkormdnyzat véleményének kikérése
kotelezd, a didkénkormdnyzat képviseldjét a idrgyaldsra meg kell hivni, és az
elbterjesziést, valamint a meghivét - ha jogszabdly mdasképp nem rendelkezik - o
targyalds hatarmapjdt legaldbb tizendt nappal megelézden meg kell kildeni a
didkdnkormdanyzat részére.
A vélemények irdsos vagy jegyzdkdnyvi beszerzéséért az  intézmény
infézmenyvezetbie felelds. A jogszabdly dltal meghatdrozott véleményertetésen felll
az infézmény nem hatdroz meg olyan Ugyeket, amelyekben a déntés eldtt kdtelezd
kikérni a didkdnkormdnyzat véleményét.
Javasiattevd joga van:

Q) a didkok joguait és kdtelességeit érintd kérdésekben.

5.7 Az oszidlykdzésségek

Az iskolai k&zdsségek legalapveibbb szervezete, o tanitdsi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Az azonos évfolyamra jdré és tdbbségében azonos drarend
szerint tanuld didkok kdzdssége, melynek élén az intézményvezetd dltal megbizott
osztalyféndk all, aki munkd&jdt munkakéri leirds alapjan végrz. Az osztélykdzodsség
tanuldletszéma rendeletben meghatdrozott.
Dontési jogkdrébe tartoznak:

— az osztdly didkbizottsGdgdnak és keépviseldjének megvdiaszidsa,

- kOldottek delegdldsa az iskolai didkénkormdanyzatba,

- ddntés az osztdly belUgyeiben.
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Az osztalykdzisségek vezetoje: az osztilyfondk

Az osztdlyféndkdt — a munkakdzdsség vezetdjével konzultélva — az intézményvezetd
bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve. Az oszialyféndk jogosult — az oszidlykdzdsségben tapasztalt problémdk
megolddasdra — az osztdlyban tanité pedagdgusok értekezletét dsszehivni, melyen az

osztalyban ianitéknak jelen kell lennilk.

Az Skocsopoerinak fagjai — osztdlyonként 2-3 tanuld, tandrok, technikai dolgozok —
segitik  és  koordindlidgk az iskola kdmyezetvédelmi nevelémunkdjat.  Eves
munkaterviket a didkénkormdnyzattal és a sz0I6i munkakdzdsséggel egyeztetve

allitjdk dssze. Az aktudlis programokat meghirdetik iskolatarsaik kérében.

5.9. Napkdzis (tanulészobds) csoport

A tandrdk utan a tanuldsra és a délutdni szabadidd szervezett eltdltésére a 5 — 8.

osztdlyos gyerekekbdl szervezett csoport.

5.10. Tanorén kiviili foglalkozdsokra alakult csoporiok

Azonos tevékenységet végzok kézdssége, melyeket foglalkozdsvezetd pedagdgusok
gondoznak.

llyen csoportok lehetnek:

— Szakkdr: dréma, kézmUves

— Hittan,

- Korrepetdlds, felzérkédziatds, tehetséggondozds,

— Sportkér,

— Enekkar,

- Egyéb tanuldsi tevékenységre szervezddd, iddszakos csoport {pl. versenyekre,
felvételire vald felkészités).

A tandrdn  kivlli  foglalkozdsokat a  tdrvényi  Orakeretek  betartdsdval, «

tantargyfelosztdsban tervezzUk meg.

6. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattaricsi formdi és rendje
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4.1. Az infézmény-vezeld és az alkalmazottak kapesolattaridsa

Az intézmény klldnbdzé kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetbk és o
vélasztott kdzdsségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A
kapcsolaftartds rendszeres formdi: kiOlonbdzé értekezletek, forumok, intézményi
gyllések, nyilt napok, fogadddrdk.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tarfalmaozza, melyeket oI Iathatd fafitjsdgon ki kell figgeszteni. A kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esefben az intézmény biztositja. Az iskolavezetdség cz akiudlis
feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetdasztalon, valamint irdsbeli t&jékoztatdkon
keresztGl érfesiti a neveldket. A vezetdségi értekezleten elhangzottakrdl a
munkakozdsség-vezetdk tdjékoztaijdk a munkakdzdsségUk tagjait.

Az alkalmazottak kérdéseiket, veleményUket, javasiataikat széban vagy irdsban
egyenileg, vagy munkakdzdsség-vezetdjlk, iletve vdlaszfott képviselSik Gtian
kdzdlhetik az iskolavezetés tagjaival.

A teljes alkalmazotti kdzdsség gyllését az intézmeényvezetd akkor hivia 6ssze, amikor
ezt jogszabdly elbiria, vagy az intézmeény egészét érintd kérdések targyaldsara ker(l

sor. Az alkalmazotti kdzdsség értekezleteirdl jegyzékdnyvet kell vezetni.

6.2. A szakmai munkakozdsségek kapesolattarfdsa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzdsségek folyamatos egyUitmUkddéséért
&s kapcsolattartdsdért a szakmai munkakdzdsségek vezetdi feleldsek.

A szakmal munkakdzdsségek vezeti a munkakOzdsség éves munkatervének
OsszedllitGsa  eldtt kdzds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat klidnds tekintettel a szakmai munka aldbbi terlleteire:

a munkakdzdssegen belll tervezett ellendrzések és értékelések,

iskoléan belll szervezett bemutaid ordk, tovabbképzések,

iskolan kivili fovébbképzések,

a tanuldk szmdra szervezett pdlydzatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az iskolavezetés Ulésein rendszeresen tdjékoztatidk
egymdsi  a  munkakdzosségek  tevékenységérdl,  akiudlis  feladatairdl, a

munkakdzésségeken bellli ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

6.3. Kapcsolattartds a szil6kkel, sz016i munkak&dzésségael
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Az iskolai szUI&i munkakdzdsség vdlaszimdanydt cz  iskola  intézmeényverzetdje

tanévenkeént legaldbb egy alkalommal 6sszehivia a munkatervben régzitett

idépontban, és itt tdjékoztatdst ad az iskola feladaiaqirdl, tevékenységerdl. Az iskolai
szUIBI  munkakdzdsség elndke kdzvetlenll az iskola intézményvezetdjevel tart
kapcsolatot. Az osztdlyok szUIGi kdzdsségei kerdéseiket, véleményeiket, javaslataikat

a vdlasztott szUIGi munkakdzssségi tag, vagy az osztdiyféndk segifségével juttatidk el

a sz0I6i munkakdzdsség vezetdjéhez és az iskola vezetdségéhez.

A sz0I8k kerdeseiket, véleményUket, javaslataikat szdban vagy irdsban, egyénileg,

vagy o vdlasziott képviselbik Ofjdn  folyamatosan  kdzdlhetik  az  iskola

intézményvezetbjével, nevelbtestiletével.

A szOIBI munkakdzdsség képviseldjet meg kell hivni a neveldtestlleti Olés azon

napirendi  pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a szUI6i munkakdzdssegnek

egyetértési vagy véleményezési jogosultsdga van.,

Ha a szO06i munkakdzdsség az intézmény mikddésével kapcsolatos valamely

kérdésben véleményt nyilvénitott, vagy o nevelbtestllet hatdskérébe tartozd

Ugyekben jovasiatot tett, a neveldtestllet tdjékoztatdsardl, illeidleg a vélemeény és

javaslat elbterjesztésérdl oz intézmeényvezetd gondoskodik.

A munkakdzdsség véleményét a Kbznevelési torvényben megadott jogszabdlyok

alapjdn az intézményvezetd kér meg.

Az osztalyféndkdk az évi hdrom osztdlyszUléi értekezleten, a fogadddrdkon, valamint

a tanuldk dltal vezetett tdjgkoztatd és Uzend fUzeten keresziUl tdjékoztatjdk a

szUl&ket.

A tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatbsra oz aldbbi férumok

szolgdinak:

» SzUIGI értekezlet: Az osztdlyok szOl&i értekezletét az osztdlyféndk tartja. Az iskola
tanévenként legaldblo hdrom sz016i értekezletet tart. Ezen 10l a felmerUié problémdk
megolddsa  céligbdl az intézményvezetd, az osztdlyféndk vagy a  szUI8i
munkakdzdsség vezetdje rendkivili sz0I&i ériekezletet hivhat dssze. Osszevont szOI6i
értekezletet az intézményvezetd hivhat &ssze.

o Csalddldtogatdsck, szikség esetén a gyermek- és ifjlsdgvédelmi felelbssel egyOtt;

» Fogadédrdk: Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd
dltal kijeldlt idépontban - legaldbb két alkalommat tart fogadddrdt. A fogadddrdk

idétartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikerllit minden sz0l6vel
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megbeszélést folytatnia, a fogadddra idétartama cz intézményvezetd ddntése
alapjdn maximdlisan 30 perccel meghosszabbithatd.

A sz018i ériekezletek és fogadddrdk idejét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Amennyiben a sz016, gondvisel6 a fogadddrdn kivlli idépontokban kivén
konzultdlni gyermeke tandrdval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszdmitva ~
telefonon vagy elekironikus levél Utjdn 16rténd idépont-egyeztetés utdn kerllhet
SOr.

Nyilt napok: Az intézmény évente legaldbb két nyilt napot tart, amikor a szllék,
illetve a meghivott vendégek részt vehetnek tanitdsi érdkon, foglalkozdsokon. A
nyilt napok idépontjat az intézmény adott tanévre szdld munkaterve rogziii. A nyilt
napok idépontjardl rdsban kell tdjekoztatni a szlldket: a didkok Uzend flzetében,
az intézményben elhelyezett hirdetményben, az intézmény honlapjan.

frasbeli {djékoztatok a téjékoziatd és az Uzend fuzetben: A pedagdgusok kitelesek
a tanuldkra vonatkozd minden értékelést, érdemjegyet, irdsos bejegyzést az
elektronikus napléba bejegyeztetni. Félévkor a félévi értékelést az elekironikus
napléban, kérés esetén nyomtatott formdban is, év végén bizonyitvany
formdjaban, rasban tdjékoztatjuk a sziiéket gyermekUk tanulmdnyi eredményérdl.
Az osztalyféndk tajékoztatia a szllbket a fogadddrék, a szildi értekezietek
idépontjardl és mdas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legaldbb &t

munkanappdadl nappal az esemeény elétt.

6.4. Kapcsolaitarids a didkokkal, a didkénkormdnyzaital

Az iskola egészének az életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktudlis feladatokrél az

intézményvezetd a nevelbk Utjidn, ill. fontos és sirgds esetekben kdzvetlenil

tajékoztatja a tanutdkat (honlap, iskolagyUiés, hirdetés).

Az intézményvezetd és a neveldtestllet szlkség szerinti gyakorisdggal iskolagyllésen

tart kapcsolatot a digkokkal. Az iskolagyUlésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az osztdlyfondki ordkon a didkdnkormdnyzati véleményekrdl a didké&nkormdanyzat-

vezetdk tdjekoztatidk a tanuldkat.

A tanuldt egyéni haladdsardl a szaktandrok folyamatosan szdéban és irdsban

t&jékoztatjak.

A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint oz iskola belsé szabdlyzaiaiban biztositott

jogaiknak oz érvényesitése érdekében - szdban vagy irdsban, kdzveilenll vagy

valasztott képviselSik, tisziségviseldk Utjan - az iskola intézményvezetdsagdhoz, az
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osztdlyféndkikhodz, az iskola neveldihez, a didkdnkormdnyzathoz, vagy a szOI&i

szervezethez fordulhatnak. Kérdéseiket, véleményUket, javaslataikat széban vagy

irGsban egyeénileg vagy vdélasztott képviseldik, tisziségviseldk Utidn kdzdlhetik az iskola
infezmenyvezetdsagdval, a neveldkkel, a nevelbtestllettel, vagy a sz0I6i szervezetiel.

¢ A jogszabdlyban meghatdrozott esetekben a didkdnkormdanyzat véleményének
a megszerzeserdl az intézményvezetd gondoskodik a didkénkormdanyzatot segitd
tandar bevondsdval.

e legaldbb 15 nappal eldbb dtadja az  eldteresztést, amelyet a
didkdnkormdnyzatot segité tandr vitat meg a tanuldkkal DOK Ulés keretében,
amelyen elkészitik a vélemeényezést.

o Az intézményvezetd a véleményezésre kerGld anyagok tervezeteinek
elbkészitésébe a didkdnkormanyzat képviseldit bevonhatia, 16Uk javasiatot
kérhet.

o A didkdnkormanyzat  véleményét a  nevelbtestlleti  értekezieten «
digkénkormdnyzat mikddését segitd tandr képviseli.

¢ A nevelbtesillet értekezleteire a valasztott didkképviseld is meghivhatd.

e Az iskolai tanuldk &sszességét érinté Ugyekben a didkdnkormdanyzat ~ o segitd
tandr famagatdséval — oz intézményvezetbhdz, a szlkebb kézdsséget érintéd
ogyekben munkakdzdsség-vezetdhdz forduihat.

A digkénkormdanyzat mikddéséhez az iskola egy kijeldlt helyiséget téritésmentesen

biztosit. Az iskola mds helyiségeinek a haszndlatdhoz az intézményvezets-helyettessel

elézetes egyeztet és az iskola vezetdiének engedélye szikséges.

A didkkiozgyiilés

A didkkdzgyllés az iskola fanuldkdzdsségének legmagasabb tdjékoztatd féruma. A

didkkdzgyUlés dsszehivasat az iskolai didkénkormdnyzat vezetbje kezdeményezi, a

tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint. A didkkdzgydlés napirendi ponijait

a kézgyUlés megrendezése elétt tizendt nappal nyilvédnossagra kell hozni.

Tanévenként fegaldbb egy alkalommal kell sszehivni. A didkkdzgyUlés nyilvanos, azon

minden ianuldnak joga van részt venni. A didkkdzgyUlésen a didkdnkormdanyzat

mUkddését segitd neveld, valamint a diGkdnkormdanyzat elndke beszémol az eldzé
digkkdzgyllés ota eltelt idészak munkdjdrdl, valamint oz iskola intézményvezetdje
idjékoztatdst ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a fanuldi jogok
helyzetérdl é&s érvényesUlésérdl, oz iskolai hdzirendben meghatdrozottak

végrehajtdsanak tapasztalatairdl. A kdzgyUlésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek o
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didkdnkormdanyzat és oz iskola vezeteséhez, kérhetik gondjaik, problémdik
megolddsat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetének 30 napon belll
vdlaszt kell adnia. Rendkivili didkkdzgydlés is dsszehivhatd a DOK mUkddését segitd
neveld vagy oz iskola intézmenyvezetdjének kezdeményezésére.

Irdsbeli értesités

A pedagdgus a didk tuddsdnak értékelése céljdbdl adott osztdlyzatokat az ertékelés
a tanuldval.

A tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tért
osztdélyzatot nem adunk.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos bUnteté és  jutalmazd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
ddntésekrdl tdjekoztatdst kapjon osztdlyféndkétdl, szaktandrdtdl vagy a dontés
hozdjatdl. A didkkdzdsséget érintd déntéseket iskolagydlésen, valamint kifGggesztett

hirdetés formdjaban kell a didksdg tudomdasdra hozni.

6.5. Kapcsolaitartds az iskolai sportkdrrel

Az iskolai sportkdér a fanuldk mindennapi testedzésének, mozgdsigényének
kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére alakult meg. Iskoldnk tanuldinak
nyUjt lehetdséget sportkdr foglalkozdsokon, versenyeken vald részvételre.,

Az iskolai didksportkdr munkdjat a testneveld tandr segiti. Foglalkozdsait (sportdgak,

tevékenységi formdk, sportkdri  csoporiok) o sportkdr munkatervében  kell

meghatdrozni, pontos idejét tanévenként az iskolai tantérgyfeloszids tartalmazza.

Az iskola és sporikdr vezetbje kdzdH kapcsolattartds alapja oz iskolai sportkdr

munkaterve, amelyet az iskcla infézmenyvezetdie a fanév munkatervének

elkészitése elbtt beszerez. A feladatok megolddsdhoz figyelembe veszi a sportkdr

munkatervét, biztositia a szOkséges erdforrdsokat és a megvaldsitdshoz szikséges

feltételeket. Ezen tUl az intézményvezetd és a sportkdr vezetdje a tanév sordn

folyamatos kapcsolat tart a sportkdri foglalkozdsok minél magasabb szinvonall

megvaldsitdsa érdekeben.

7. A kilsé kapcsolatok rendje és formdja
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Az iskolat korllvevd kdrnyezeti, tarsadalmi, szakmai kdzdssegekkel vald kapcesolatunk
hozz&jarut az iskola feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségigyi, szocidlis,
gyermekvédelmi  elldtdsdhoz, tovabbtanuldsi  irdnyaik  megvdlaszidsdhoz, a
pedagdgusok szakmai tapasztalaiainak gazdagitdsdhoz.

A kapcsolattartGs modjai: értekezletek, szakmai elbaddsokon, konferencidn vald
részvétel, modszertani bemutatdk, kdzds Unnepségek, intézményi rendezvények
lGtogatdsa, hivatalos Ugyintézés. A munkakapcsolat megszervezéséért, fellgyeletéert
az intezmenyvezetd a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot

tartd neveldket oz iskola éves munkaterve régziti.

7.1. A pedagdgiai szakszolgdlatok, pedagdgiai szakmai szolgahatdk

A pedagdgiai szakszolgdlatok és a pedagdgiai szakmai szolgdifato intézmények a
nevelési-okiatdsi intfézmény parinerintézményei.
A kapcsolattartds modijai:

- egyUttmUikddési megdllapodds alapjdn

- informdlis megbeszélés, megegyezés szerint

~ qzintézmény munkatervében régzitettek alapjén
A nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuldi jogviszonyban &lld sajdtos nevelési igényd,
valamint tanuldsi, beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal klzdd gyermekek, tanuldk
magas szinvonald és eredményes elldtdsa érdekében az intézmény — az emlitett
tanuldk nevelését-okiatdsat, tovabbd specidlis elldidsat végzd pedagdgusai revén —
folyamatosan, az éves munkatery  és  a  szakmai munkakdzdsségek
munkaprogramjdban foglalt Gtemezés szerint kapcsolatot tart az iletékes pedagdgiai
szakszolgdiatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgdltatdkkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintd elldtdsa érdekében az iskolavezetés dltal
kialakitott informdlis csatorndkon és a kliénbdzd — a pedagdgiai szakmai szolgditatd
intézmények dltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken t6rténd részvétel Otidn valdsul meg.
A pedagdgiai  szakszolgdlatokkal és szakmai szolgdltatd intézményekkel vald
kapcsolatiaridsért az intfézményvezetd a felelds, aki a nevesitett parinerintézmények
vonatkozdsdban az egyittmikédés feladatainak végrzésével a neveldtestllet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattarids fébb formdi:
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- az ikolavezetes doéntése dlapjdn rendszeresen részt vesznek oz iskola
pedagdgusai a pedagdgiai szakmai szolgditatdk dlial rendezett k0Idnbdzéd
konferencidkon, tandcskozdsokon, milhelymunkdkon, tovébbképzéseken,
fréningeken, szakértdi konzultdcidkon és mds szakmai rendezvényeken;

- a pedagdgiai szakmai szolgditatd intézmények szaktandcsaddi, szakértéi
megsegiiésének igénybevétele a szakmai munkakdzdsségek
kezdeményezésére;

~ vizsgdlatok, konfrollvizsgdlatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-
fejiddésenek diagnosztizdldsa és a szlkséges iskolai fejlesziéslk elbirdsa a
mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgdlatokkal;

- évente tébb akalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdagiai szakszolgdliatok
munkatarsaival az dltaluk foglatkoztatott gyermekekrdl, ianuldkrdl;

— eseimegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztdlyféndkdk, a gyermekvédelmi felelés, és fejlesztépedagdgusok

bevondsdval.

7.2. Fenniartd

Az FErdi TankerUlettel o kapcsolatunk oz dltaluk  szervezeft  értekezieteken,
megbeszeléseken, illetve sajdtos probléma esetén megkeresésiUkkor realizdlddik.
Az iskola vezetdje napi kapcsolatot tart fenn a tankerllettel {személyes Ugyintézés,

telefonos kapcsolat, értekezlietek sth.).

7.3. Ovoddk

Iskoldnk megismerésére nyilt érdkon van lehetéség. A nagycsoportosoknak
iskolaldtogatast  szervezlnk. Az dvoddsokat meghiviuk  iskoldnk  nagyobb
rendezvényeire. A Kalandozdsok Meseorszdgban Jé gyakorlatunk keretében jGtékos
foglalkozdsokon ismerkedhetnek meg a leendd elsésdk a tanitd nénikkel és az
iskolaval.

Tanitéink a k&rmyékbeli dvoddk szUI6i értekezletein bemutatjdk az iskoldnkban folyd

munké&t, valamint jatékos kézmives foglalkozast tartanak o gyerekeknek.

7.4. Iskoldk és kdzépfok intézmények
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Tanuldink képességeiknek megfelelden rendszeresen indulnak a koérzeti és az
orszagos versenyeken, didkpdlydzatokon.

Kézépfokd intézményekkel valé kapcsolatunk o tovdbbtanulds  irdnydnak
megvdlaszidsdhoz is segiiséget nyUjt. Nyolcadikos tanuldink nyilt napokon vesznek
részt.

A Pdlyaorientacids nap keretében kilénféle foglalkozdsokat szervezink didkjaink
szdmara.

Visszajelzést kérOnk o kdzépiskoldktdl a végzett tanuldink eredményeirdl, illetve

elemezzUk azokat a KIR rendszer segitségével.

7.5. Gyermekvedelmet ellGiéd intézmények

A gyermekvédelmi tevékenységet az iskolavezetéssel egyUtimlikddve az
osztalyféndkdk 1atjdk el. A belsé és kllsé kapcsolattartds modjat és formdjat
munkakéri leirdsa tartalmazza.

Az intézményvezetd felelés a gyermekbdntamazds vélelme, vagy egyéb,
pedagoégiai  eszkdzokkel meg nem szintethetd tényezd megléte esetén «
gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gydmhatdsaggal, anyagi veszélyeztetettseg
esetén terlletileg illetékes kormdanyhivataldval vald kapcsolat felvételéért és a
pedagédgiai  programban megfogalmazott  egészségfejlesziési feladatok
megvaldsitasdhoz szUkséges feltételek biztositdsdeért.

Az osztalyféndkok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezék megismertetése a
tanuldkkal és szUldkkel, az érintett tanuldk védelmét szolgdld intézkedések
figyelemmel kisérése és a fapasztaltak megbeszélése a gyermekvédelmi feleldssel.
Az osztalyféndkdk a térvényi szabdlyozdsoknak megfelelden kbtelesek jelenteni az
intézményvezetdnek, amennyiben egy tanuld igazolatlanul hidnyzik, hogy a tovdbbi

lepésekre sor kerUljon.

7.6. DIAK Alapitvény

A Pilisiaszfalui Dézsa Gydrgy Alialdnos Iskola oktaté-neveld munkdjénak segitésére
2005-ben [etrej6it a DIAK Alapitvény. Kdézhaszno szervezetként mikédik.

Az iskola mindenkori vezetdje kUlddtteket delegdlhat az alapitvany kuratérivmdaba. A
kuratdrivm  Olései  nyilvénosak. Munkdjat sojdt alapité  okirata és mkddési

szabdlyzata alapjdn végzi.
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Az iskola az alapitvény mUkddésehez egy helyiséget rendelkezésre bocsdt elbzetes
egyeztetés alapjan. Az iskola vezetdje meghivottként részt vesz a kuratdrium Ulésein.
Iskolai  rendezvenyek, nevelgsi-oktatdsi feladatok tdmogatdsdhoz pdlydzatot

nyUjthat be az alapitvény kuratdriumdhoz a tantestUlet barmely tagja.

7.7 Iskolaorvos, védénd

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos tdrvények és jogszabdlyok dlapjén o fanuldk
rendszeres egészséglgyi fellgyeletét és elldidsat. Az iskolaorvost feladatainak
elldtasdban segiti az intézmény intézményverzetdje, a kdzvetlen segité munkdt «
gyermek- és ifjsdgvédelmi felelds végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak Otemezését minden év szeptember 1549 egyezteti az
iskola intézményvezetjével. A didkok szlrévizsgdlatanak tervezetét oktéber 15-ig
kifbggeszti a tandri szobdban.

A védoénd munkdjdnak végrése sordn egyUttmikddik oz iskolaorvossal. Szoros
munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettessel, valamint gyermek- és
iffusdgvédelmi felelbsével.

Az egyes szOrévizsgdlatok utdn a veddnd/orvos tdjékoziatja az intézményvezetdt és az

oszidlyféndékdt. Az eredmeényekrdl a szlidket az oszidlyfondkdk 1djékoztatjdk.

7.7.1 A gyermekkori diabétesc gondozasdaval foglallozo egészségiigri imtéomeénnyel, valaming a tarios gyvogvkezelés
alart 4ll6 gyermelkek szakorvosdval valé kapesolatiarids

Az intézmény vezetdie a pedagodgus vagy éretiségi végzettséggel rendelkezd, vagy
minimum  érettsegivel rendelkezd neveld-oktatd  munkdt  kdzvetlenll  segitd
munkakdrben foglalkoztaiotfja sz&émdra a jogszabdlyban meghatdrozott mddon
eléirhatja az 1-es tipust diabéteszes gyermek, tanuld vércukorszint szUkség szerinti
meérését, szikseég eseten, orvosi eldirds alapjdn, a szOlével, mds torvényes képviseldvel,
a megadott kapcsolattarfasi médon egyeztetve, az eldirt idékdzénként a szlkséges
mennyiségl inzulin beaddsat. Az intézmény az 1-es fipusy diabéteszes gyermek,
tanuld ellatdsat olyan pedagodgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-okiatd munkdt kdzvetlenll segité munkakdriben foglalkoziatott személy Utjdn
biztositia, aki a hivatal dltal szervezett, a feladat elldtdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl
52616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellGtasban vald részvételt
vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd Utjdn biztositia. Az elldtdshoz a sz0l6

iragsbeli kérvényének benyUjtdsa szlkséges. Az intézmény vezetdje az 1-es tipusy
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diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az EUtv.-vel Gsszhangban dlld specidlis

ellatési eljdrdsrendet alakit ki.

Kapcsolattartd: az  intézmény  vezetbje, diabéteszes képzésen tanUsitvannyal

rendelkezd pedagogus

A kapcsolat formdja: egészséglgyi vizsgdlat, konzultécid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozd egészséglgyi szakelldtd intézmény
szakmai irGnymutatdsa alapjén a jogszabdlyban foglalt specidlis feladatellGias

biztositdsa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve

szUkség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

7.8. Egyéb kapcsolataink, partnereink

Partnereink Kapcsolattarté

Erdi Tankeriileti Kézpont Intézményvezetd,

infézményvezetd-helyettes,

iskolatitkar

DIAK Alapitvany Intézményvezetd

Pilisiszfalu Kézség Onkormdnyzata Intézményvezetd, megbizott
pedagdgus

Pilisj&szfalui Somvirag Ovoda és Bélcséde Intfézményvezets, leendd

elsds tanitok

SzUIBE munkakdzdsség Infézmeényvezetd, megbizott
pedagogus
Iskolaorvos, véddnd Intézményvezetd,

intézményvezetd-helyettes,

felelds
PMPSZ Pilisvdrdsvari Kirendeltsége Intézményvezeid, iskolatitkdar,

osztdlyféndkédk

Iskola rendére Intézményvezetd
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Gyermekjoléti szolgdlat

Infézményvezetd, iskolatitkdr,
osztalyféndkak,

gyermekvédelmi felelds

Magyar Allamkincstar

Intézményvezetd,

intézményvezetd-helyettes,

iskolatitkér

Kézelebb az Allatokhoz Alapitvény Osztélytaniiok

Uj-Hulldm Uszdiskola skolatitkar, megbizott
pedagdgus

Pilisi Kirdlyi fj@szok Hagyomdnyérzd, Kulturdlis és Sport | Intézményvezetd

EgyesUlet

Egyhdzak hitoktatdi Intézményvezetd

KELLO Tankdnyvfelelds

IskolagyUméicsdt, iskolatejet szdllitd cég Megbizott pedagdogus,
iskolatitkér

Obudai Judo Klub Testneveld

Kolibri TGncegyesUlet Intézményvezetd

8. Az intézmény munkarendje

8.1. A tanév helyi rendje

A tanév dltaldnos rendjérdl az oktatdsi miniszter évente rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programijcit a neveldtestllet hatdrozza meg és régziti az éves

munkatervben a jogszabdlyokban eldirt kdzdsségek véleményének figyelembe

vételével. Tartalmazza oz intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

— anevelbtestlleti értekezletek, szUI6i értekezetek, fogadddrdk idépontjait,

— azintézményi rendezvények és Unnepségek maédjat és iddpontjdt, felelSseit,

- a tanitds nélklli munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgdk (osztélyozd-, javitd-, pottd) rendjét,

— a tanit@si sz0netek (6szi, tavaszi, téli) idSpontjat - a miniszteri rendelet keretein

belll,
— anvilt napok megtartdsdnak rendjét es idejét,
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— az orszdgos mérések, a fanuldk fizikai dllapotdt felmérd vizsgdlat iddpontjat.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (Hdzirend), és a
tUzvédelmi és
balesetvédelmi elbirdsokat az osztdlyféndkdk az elsd tanitdsi napon ismertetik a
tanuldkkal,
az elsé szl értekezleten pedig a szUlbdkkel.
A tfanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztélyfénok az elsd tanitasi napon ismerteti a tanuldkkal és az elsé sz016i értekezleten
a sz0l6kkel. A hdzirendet valamennyi tanulé megkapja, az egyeb szabdlyzatok
megtekinthetéségérdl az érintetteket a tanév kezdetekor tGjékoztatni kell.
A szorgalmi idé az Unnepélyes tanévnyitdval kezdddik és a tanévzdrd Unnepéliyel

fejez6dik be.

8.2, Az intézmeény vezeldi munkarendjének szabdlyozdsa

Szorgalmi idében hétfétél péntekig a nyitva tartds idején beldl reggel 7.30 és delutdn 16
ora kdzdtt az iskola intfézmenyvezetdiének vagy helyettesének az iskoldban kell
tartézkodnia. A vezetdi Ogyeleti rendrdl félévenként - az drarenddel és a
tantérgyfelosztdssal egy iddben - tdiékoziatdé dokumentum készOl A vezetdk
benntaridzkoddsdnak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatdrozni.
Areggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az Ugyeletes neveld, a délutdn
tavozd vezetd utdn cz esetleges foglalkozdst tartd pedagdgus a felelds az iskola
mUkddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a szlkségessé vald intézkedések
megiételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyetiese rendkivlli és halaszthatatian ok miaht
nem fud az iskol&ban tartézkodni, oz esetleges szikséges intézkedések megtetelére a
munkakdzdsseg vezetdk jogosultak. A megbizdst a dolgozdk tudomdsdra kell hozni.
Egyebekben munkdjukat az iskola szikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld

idében és idétartamban |&tjdk el.

8. 3. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beoszidsa

A pedagdgus munkakdrbe tartozd feladatok részletes leirdsét a munkakdri leirGsok

tartalmazzdk.
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Az intfézmény pedagdgusai heti 40 dérdas munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
elrendeltf (intézményben eltdlidtt) munkaidd 32 dra.

A pedagogusok napi munkarendjét az intézményvezetd, az Ugyeleti és helyettesitési
rendet az infézményvezetd-helyettes dllapitja meg. A konkrét napi munkabeosztésok
Gsszedllitdsandl  az  intézmeny  feladatellGtdsdnak, zavartalan  mikddésének
biztositdsdt, a pedagdgusok egyenletes terhelését kel figyelembe venni. A
vezetbsegi ériekezlet tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatot tehetnek
egyeb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgusok szamara - a kdtelez draszdmon felll - a neveld-okiatd munkdval
Osszefiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizdst az intézményvezeid
adja.

A pedagdgus kdteles a munkahelyén 7:30-kor, ha nincs elsé ordja akkor 15 perccel a
munkakezdeés eldtt (ill. a tanitas nélklli munkanapok programjdnak a kezdete elétt),
annak helyén megijelenni.

A munkdbd! vald rendkivili tdvolmaraddast, annak okdt, lehetdleg elézé nap, de
legkesSbb az adott munkanapon 7.30-ig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének
és az helyettesitést szervezd iniézményverzetd-helyettesnek, hogy a helyettesitést
meg lcheossen szervezni,

A t8bb napon &t hidnyzd pedagdgus kdteles a hidnyzdsa alatti 6rak anyagdat o
helyettesitd pedagdgusnak eljutiatni, hogy a helyettesité tandr biztosithassa a tanuldk
szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tandra (foglatkozds) ethagydséra, o
tanmeneftdl eltéré tartalmi tandrdra a pedagogus - legaldbb két nappal
megeldzden — az intézményvezetbtdl kérhet engedélyt. A tantervi anyagban vald
lemaradds elkerllése érdekeben - lehetdség szerint - szokszerl helyettesitést kell
tartani, a szakmailag szOkséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Ha a helyetftesité pedagégust legaldbb egy nappal a tandra [foglalkozds)
megtartasa eldtt kapta a megbizdst, Ugy kdteles szakdrdt tartani, ill. a tanmenet
szerint  elbrehaladni. A helyettesités  szervezésénél a 6 szempontok «

szakszerUség/hozzdertés, lletve az egyenld terhelés.

8.3.1. A pedagogusok munkaidejének kitéltése

A pedagédgusck teljes munkaideje a kotelezd ordkbdl, valamint a neveld, illetve

oktatd munkdaval vagy a gyermekekkel, fanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld
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foglatkozdssal &sszeflggd feladatok elldtdsdhoz szlkséges iddbdl dll. A pedagdgus-
munkakdérben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:
- a kbtelezd Sraszémban elldtott feladatokra,
— a munkaidd 18bbi részében elrendeit feladatokra.
8.3.1.1. Kotelezd oraszamban elldtott feladatok:
b} a munkakdzdsség-vezetdi feladatok elldidsa,
c) oszidlyféndki feladatok ellatésa,
d) iskolai sportkdri foglalkozdsok,
e) énekkar, szakkdrék vezetése,
f} differencidlt képességfejlesztéd foglalkozdsok (korrepetdlds, tehetséggondozds,
felz@rkdziatds, fejlesztes stb.),
g) magdntanuld felkészitésének segitése,
h) kdényvtdrosi feladatok.
A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidb-beoszidsat az érarend, a
munkaterv és a kifbggesztett havi programok listgja tariaimaza. Az érarend
készitésekor elsésorban a fanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket
az intézményvezetd rangsaralia, lehetdség szerint figyelembe vesz.
8.3.1.2. A munkaidd tébbi részében elldlol feladatok, kilénésen:
2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sporiéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltéltésének megszervezése,
4, a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen bellli nszervezédésének segitésével
bsszefUggd feladatok végrehaijtésa,
5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk -
tandrai és egyéb foglalkozdsnak nem mindsUlé - fellgyelete,
6. a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtésa,
7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszeflggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd Ogyviteli tevekenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szUldkkel tortend kapcsolattartds, sz016i értekezlet, fogadddra megtartdsa,
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12. osztalyféndki munkéval 6sszefiggd tevékenység,

13. pedagodgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentordlasa,

14. a nevelbtestOlet, a szakmai munkakézdsség munkdjdban torténd részvétel,

15. munkakdzsség-vezetés,

16. az intézmenyfejlesziési feladatokban vald kdzremUkddés,

17. kdrnyezeti neveléssel dsszeflggd feladatok ellGidsa,

18. iskolai szertdr fejlesztése, karbantartdsa,

19. hangszerkarbantarids megszervezése,

20. kilbnb6z6  feladat-ellatasi  helyekre  16rténd  alkalmazds esetében a
k&znevelési intézmény telephelyei kdzot utazds,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
régzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindstlé feladat ellGtdsa,
valamint

22. a gyakornok felkészilése a mindsitd vizsgdra,

23. pedagoégus-tovabbképzésbhen vald részvétel
rendelhetd el.

Az infézményben illetve azon kiviil végezheld pedagégiai feladatok meghatdrozdsa

A pedagdgusck a munkaidé tanitdsi ordkkal, foglalkeozdsekkal le nem k&t

reszében az aldbbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellGini:

o a8.2.1.1 szakaszban meghatdrozott tevekenységek mindegyike

Azintézmeényen kivil végezhetd feladatok:

e a 8.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek kézOl oz 1, 2, 7 poniokban
leirtak.

Az intfézményen kivll elldthaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kivil végerzheté

feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldsdrdl maga dént.
8.3.2. A pedagogusok munkaidejének dokumentdidsa

A pedagdgusok naprakészen vezetik a jelenléti ivet, dokumentdljdk toldrdikat és
helyettesitéseiket, valamint a k&tdt munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem koot

részét az elektronikus napléban.

8.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavdllaldéinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagdgus munkavdllaldk munkarendjét a jogszabdlyok
betartdsdval az intézmény zavarfalan mikddése érdekében oz intézményvezetd
dllapitja meg. Munkakdri lefrdsukat az intézményvezetd késziti el. A 16rvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend &sszehangolt kialakitdsdra, megvdltoztatdsara, €s a munkavallaldk
szapadsagdnak kiaddasdra. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvdaltoztatdsa
az intézményvezetd, adminiszirative és  technikai  dolgozék esetében «az
intézmeényvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes szébeli vagy irasos utasitasdval

térténik.

8.5. Munkakéri leirds-mintdk

Iskoldnkban minden munkavdllaldnak névre sz8l6, feladataihoz szabott munkakdr
leirdisa van, amelyet az alkalmazdast kdvetd néhdny napon belll megkap, atvételét

aléirégsaval igazolja.

8.5.1. intezmeényvezetd-helvettes

A munkakdr megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Kézvetlen felettese: az intézményvezetd

Az iskolai intézmeényvezetb-helyeties az intfézményvezetd elsdé helyettese, az
infézményvezetd kdzvetlen munkatdrsa. Az intézményvezetdt tdvolétében feljes
jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti. Az intézményvezetd megbizdsa alapjdn
levelezést folytat é&s aldirdsi joggal is rendelkezik. Az intézmeényvezetdt
akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti. Intézkedéseird! az érintett munkaterllet vezetdit
tdjékoztatja. Intézkedeseit telies feleldsséggel és jogkdrrel hozza.

Elendrzi  az  intézményvezetd  utasitdsdnak  végrehajtdsdt  és  az
intézményvezetd Utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében
eléforduld Ogyekben.

Munkdjat tervszerlen végrz, feladatairdl eldjegyzést vezet.

Hetfi munkaideje: 40 éra, amelybdl kételezd Sraszdma 8 ora.

Az ahhoz kapcsolddd és azzal megegyezd elékészlleti idén kivll, a tébbi iddt
az intézményvezetb-helyettesi teenddk ellGtdsdra forditja.

Beosztasaval jaré dltaldnos és rendszeres feladatainak kérében
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A nevelStestllet tagjoként alakitdja és részese a j& munkahelyi légkdrnek;
részt vesz a tesilleti és vezetbségi értekezletek elbkészitésében, vitdjdban;
szavaz, és a  hatdrozaick  meghozataldt  kdvetben  tdmogatja
végrehajtdsukat;

Tervez, szervez, irGnyitja és ellendrzi a tandrok munkdjat az intézményvezetdi
utasitas alapjan; ismeri a tanterv, a szervezeti és mikddési szabdlyzat, illetve
az ellendrzési terv, az intézményi munkatery rendelkezéseit;

Biztositja a tagozaiok kdzdti dsszhangot {egységes kdvetelményrendszer, a
tanulds és tanitdsa egysége stb.), az dllandd kapcsolatot;

Ismeri az intézmény gazddlkoddasat és koltségvetését,

Elkeszitteti a  tanmeneieket; ezeket o  munkakézdsség- vezetdk
véleményezése utdn az intézményvezetd elé terjeszti jSvahagydsra;
Rendszeresen- heti 2-3 ordban- IGtogatja a fanitdsi drdkat; ellenérzi a tandrok
ordra vald felkeszllését, a itanmenetek betartdsdt, az osztdlynapldk
vezetéset; tapasztalatait megbeszéli az érdekeliekkel;

Kdlénds gonddal segiti a keveés gyakorlattal rendelkezd tandrokat;

Szervezi és irdnyitja a moédszertani munkakdzdsségek munkdjat, az intézményi
Unnepélyeket és megemlékezéseket;

Az infézményvezetbvel egyltiesen srzervezi és irdnyitia a ndvendékek
jutalmazdsat és bUntetését;

Az intézményvezetbvel egyitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és
ellendrzi az oszidlyokon kivlli foglalkozdsokat (szakkort, témegsportot,
tanulmdényi kirdnduldst stb.);

Ellenérzi a neveldi- oktatdi modszerek, az egyéni korrekcié eredményességét
és hatékonysagdat; szervezi a pétld foglalkozdsokat;

Elkésziti (elkeszitteti) az intézmény Orarendjét; megszervezi és ellendrz az
iskolai Ugyeletet;

Megtervezi a helyettesitések elosztdsdt, a szakszerlséget, a helyettesitési
rendet;

Elkeésziti az intézményvezetével az iskola tantdrgy-felosztdsat; tervezetet készit
a kdvetkezd év tanuldcsoportiairdl, azok étszédmdérdl, a beiskoldzandd
tanulékrél;

Ellendrzi a hdzirend szabdlyainak megtartdsat, az iskola rendjét, tisziasdgdt;

Ellendrzi a szertérak és kdnyvtdrak fejlesztését,
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- FElékésziti o tantestlleti értekezleteket, a munkakdzdsségek Uléseit, az
osztdlyozéd- és munkaériekezleteket; ellendrzi a tanuld nyilvantartokényvét, a
Torzskdnyvet, és az anyakdnyvet;

- Azintézményvezetbvel egyUtt elkésziti az oktdberi statisztikat,

— Teljes korG irGnyftasa ald tartoznak a technikai dolgozdk

- Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kioszidsdrdl, egységes
kitoiteserdl, vezetésérdl; ezeket rendszeresen ellendrzi;

- Az intézményvezetbvel egyUtt elkésziti a pedagdguscok szabadsagoldsi tervét,
dokumentdlja, és az &sszegzi azok kiaddsdf, a tdvolléteket pontosan
nyilvéntarija, iletve azokat lejelenti a megfelelé szerveknek; (MAK, Erdi
TankerUleti Kézpont}

- SzakszerGen irdnyitja, ellendrzi az osztdlyozd- és javitdvizsgdkat;

- Az intézményvezetdvel tdrtent megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgdltatasokat;

- Ellendrzi és &sszesiti a helyetiesitéseket; vezeti a helyettesitési napldt;

- Munkaidejen belll esetenként elvégzi mindazokai a feladatokat, amelyekkel

az intézmény intézményvezetdje alkalmanként megbizza.
8.5.2. Pedagogus - fanitd

A munkakdr megnevezése: tanitd

Kbézvetlen feletiese: intézményvezetd

A tanité az intézményi oktatdé-neveld munkdt kdzvetlenUl segitd alkalmazott, akit a
tanuldkkal GsszefUggé tevékenységével kapcsolatban blntetdjogi védelem iliet
meg, kdzfeladatot elldtd személy.

A munkakér célic:

Az iskoldziatds kezdeti szakaszéban a gyerekek iskolai életre szocidlizdldsa,
kdtelességiudatuk, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmbdnak megfeleld
szokdsok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanuldk ~
az életkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatdsa a NAT kdvetelmeényeinek és az
iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

A tanité feladatai:

o A fanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlédéséért. Munkakdri
kdtelezettségeinek tartalmdat és kereteit a Kdzoktatdsi Térvény és a pedagdgidi
szaktargyi Otmutatdk, modszertani kiadvdanyok, az iskolai munkatery, a nevelbtestUlet

hatdrozatai, a pedagdgiai program, tovabbd az intézményvezetd, illetéleg a felettes
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szerveknek az intézményvezetd UfjGn adoft Otmutatdsai alkotjdk. Neveld-oktatd
munkd&jat egységes elvek alapjdn, mddszereinek szabad megvdlasztdsdval végzi.

o A pedagdgus alaptevékenysege azokat a tandrai és tandrdn kivlli teenddket
foglaljic magdban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevelé-okiald
munkdabdl az egyes munkakéréknek (tanitd, tandr, napkdzis neveld) megfeleléen
minden nevelbre kdtelezéen vonatkoznak.

felelésségteljesen vegzi.

o KézremUkddik az iskolakdzbsség kialakitGsaban és fejlesztésében.

o A tanitdshoz maga vdloszthatia meg a felhaszndini kivant taneszkdzdket és
modszereket, azonban vdlaszidsdndl tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjdval a
tantestllet dltal kialakiiott pedagodgiai koncepcidt szolgdlia. Ennek érdekében
konzultdl a szakmai munkakdzdsség vezetdjével is.

o A felelbs taneszkdz és mddszervdlaszids feltétele, hogy a tanité megismerje o
rendelkezésre AllS tanitdsi programokat és eszkbzoket, folyamatos dnképzésset kell
t&jékozddnia az Uj szakmai térekvésekrél.

o A rdbizoit leltdri targyakért felelésséget visel a Munka Térvénykdnyve és a Kjt. dltal
meghatdrozott mértékben,

o Tandrdira és tandrdn kivlli foglalkozdsaira rendszeresen felkészUl, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajdtossdgainak megfelelé fejleszié foglalkoztatdsra, a
rendelkezésre dlld idd optimdlis kihaszndlasdra.

o Tandrdi munkdjdat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi fempdjanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradd tanuldk szémdra felzarkédztatd foglalkozdsokat
szervez, egyeni segitségnyyjtdssal biziositia tovdbbhaladdsukat. Szlkség esetén
idében nevelési tandcsaddi, szakértdi bizotisdgi vizsgdlatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld intézményben
folytathassa tanuimdnyait. Gondot fordit a iehetséges tanuldk megfelels
foglalkoztatasdra is, amit a tandrai differencidgldson kivll szakkdrdkre vald javaoslat,
tanulmdnyi versenyekre vald felkészités formdjdban is megiehet.

o Nevelb-oktatd munkd&jat tervszerlen végz, tanmenet dlapjan dolgozik. A
tanmenetet az intézményvezetd dltal meghatdrozott idépontig az iskola drivejéra
feltolti. Ha az alapdokumentumok nem vdltoznak, a bevdlt tanmenetet - folyamatos
kiegészitéssel - 1Obb éven &t haszndlhaija. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak

rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutaini.
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o Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kUlénb6zd Gtemben is — megszerezze
a NAT kdvetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket.

o A gyerekek fanulmdnyi fejlédését egyéni foglalkoziatdssal; sokoldald
szemleltetéssel szolgdlio. Maga gondoskodik az dltala haszndlt szemléltetd és
technikai eszk&zdk helyes taroldsdrdl, epsegének megdizesérdl.

o Rendszeresen ellendrzi és ertékeli a gyerekek tanuimdnyi munkdjét Ugy, hogy az
ertékelés cz életkori sajdtossdgoknak megfeleld, motivald hatdst legyen. Az
ertékelésben igyekszik az irdsbeli és szdbeli formdk egyensulyénak megtartaséra. Az
irésbeli dolgozatokat, felmérd- és témazdrd feladatlapokat legkésébb 10 napon
belll kijavitjia. A témazdrd felmérd dolgozatok megiratasét elére jelzi. A hdazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatia és  értékeli. Az
irGsgyakorlatokat a kévetkezd éréra javitja.

o Tanitdsdban kiemelten kezeli az irdsbeli és szébeli kommunikatly képességek
fejlesztését.

o A tanuldk személyiségfejlesziését a tanulds-tanitds folyamatdban tervszerGen
végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk
folyamatos tudates megfigyelésével, valtozatos kdzds tevékenysegek szervezesével,
csaldd Idtogatdsok és kildnbdzd vizsgdlatok segitségével érhet el.

o Fokozatosan szokiafja tanuldit az iskolai élet szabdlyainak betartdsdra,
megismerteti vellk az iskola hdzirendjét.

o Biztosifja fanuldi szdmdra, hogy nyugodt legkdrben, tirelmes, elfogadd
kérnyezetben fejlédjenek.

o A taniténak meghatdrozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonydnak
kialakitasaban, feladaia a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld
orémforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontdn érdeklédésének fenntariasa,
fejlesztése.

o Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmdnyi foglalkozdsok szineteiben
egeészséges korlimények kozdtt kikapesolddhassanak, jGiszhassanak, megfeleld iddt
téltsenek szabad levegbdn vald mozgdssal is.

o Tandran kivUli szabadidds foglalkozé&sokat szervez a  tanuldk életkordnak,
igényeinek megfelelden.,

o A taniidsi ordkon és tandrdkon kivil foglalkozdsokon kildnds gondot fordit a

tanuldk  egyUttmikddeési készségének, oOndilldsdgdnak és  Onievékenységének

50



kialakitasara. A kdzds iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatia a
kulturdlt emberi viselkedés szabdlyait.

o Betartja bejelentési kbtelezettségét az intézmenyvezetd, a szUI6k, az esetlegesen
érintett kolleégdk felé kirdndulds, itetve aziskola éplletének elhagydsa esetén.

o Tanuldt sem tandrdk alatt, sem tandrdn kivil foglalkozdsok alkalmaval nem hagy
felUgyelet nélkll.

o Tiszteli a gyermek emberi meltdsagdt, a mdasik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuldktol is.

o Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzet( és veszélyezietett
gyerekek segitésérdl, ha szikségesnek |&fja, hatdsdgi intézkedést is kezdeményez.
EgyUttmUkédik oz iskoldban dolgozd gyermek- és ifjisGgvédelmi vezeibvel, illetve a
gyermekjoléti szolgdlattal.

o Munkakdrében elldtja az osztdly tanuldival kapesolatos iskolai adminisziracios
munkat: vezeti az osztdlynapldt, a tanuldk térzslapjdt, az osztdlydra vonatkozdan
adafokat szolgdhtat a statisztika elkészitéséhez, Vezeli a tanuldk tdjékoziatd fUzetét,
ellendrzd kényvét.

o Szoros kapcsolatot tart fenn a szUl8kkel, Sket minden — az osztdlvt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrél haladékiatanul tdjékoztatia. A tanuldk eldmenetelérdi
52616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyz a tdjékoztatd fUzetbe. A
munkatervben meghatdrozott idékdzénként szUléi értekezleteket, fogaddérakat tart.
Tajékoztatia a szllbket az iskoldban haszndlatos taneszkdzdkrdl, részi vesz a
tankényvek kioszidsdban, meghatdrozza a szOkséges fizetek, irdszerek korét.

o Szervezd munkdaf végez a sz0I8i munkakdzdsségek megalakitdsdboan, majd vellk
egyUitmOkddve kapcsolja 8ssze az iskola és a helyi tdrsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vdllalkozd sziléket bevonja a ianulmdényi munka és szabadidds
foglalkozdsok, kirdnduldsok, tadborozdsok megszervezésébe.

o A szUlbket tdiekoztatja az iskola pedagdgiai programjdrdl, hdzirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

o A fenntartd telepUlés tarsadalmi-, kulturdlis-, sportéletében vald aktiv részvétel.

o A tanité, mint a nevelbtestllet tagja, részt vesz a nevelbtestllet ddntéseinek
meghozataldban, kbtelessége az értekezleteken, kdzds iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

o Megbizatdsa esetén az értekezietek jegyzékdnyvét vezeti.
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o Az iskolai Unnepélyek mélté megtartdsdhoz az osztélya megfeleld felkészitesével
jérul hozzd.

o Koételessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, Ugyeletesi
teend&k ellaidsa.

o Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt kételes munkahelyén
megijelenni. Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb iddn belll értesiti @
munkdaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok ataddsdval hozzdidrul a
helyettesités szakszerUségéhez.

o A tanitdsi érdkat kbdteles a csengetési rend dltal meghatdrozott keretek
betarfasaval szervezni. A tanitési érdkra a csengetéskor el kell indulnia. Az adotf
osztélyban utolsé érdt tartéd pedagodgusnak kUldn figyelnie kell arra, hogy az éra
vegén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jeienti ez a felszerelés elpakoldsat, a
székek felrakdsdt, nagyobb szemét 6sszegyUijtését stb.).

o Kapcsolatot tart az ovoddaval.

o Szakmai munkakdzdsseégében aktivan részt vesz a szervezeit dnképzésben, az
iskola d&ltal biztositott tovdbbképzési lehetdségeket kihaszndlja. Ujonnan szerzett
ismereteirdl besz&mol munkakdzdssegeben.

o Munkakdzdssegevel egyitt alkotd munkdt vdllal oz iskola pedagogiai
programjanak  kialakitdsdban. Mindennapi munkdjat az iskola dltaldnos céljai
alapjdn tervezi és ezek srolgdlatdban szervezi.

o Szlkség esetén részt vesz a TAMOP 3.1.4-09/1. azonosftészdm pdlydzatban
kdtelezbden megvaldsitandd harom hetet meghaladé projekt, témahét, moduldris
oktatds stb. szervezésében, elbkészlleteiben, megvaldsitasdban. SzUkseg esetén
Sravaziatot, modulleirdst készit, a foglalkozdsokat dokumentdlja.

o Osztdlydban a teljes tanuldcsoport bevondsdval telies fandrai lefedettséggel
bevezetli szdvegértés-szdvegalkotds kulcskompetencia terlleten a kompetencia
alapy oktatdsi programot. Tanmenetébe, tandrdiba beépiti a Sulinova
programcsomagijait, haszndljia o kompetencia alapd  oktatds  tankdnyveit,
taneszkdzeit. Tandrdin a frontdlis osztdlymunka helyett a pdros- és csoportmunkdat,
kooperativ tanulasi technikakat helyezi elétérbe.

o A tandrdk 40%-aGban infokommunikdécids technoldgidkat haszndl.

A tanité déntésijogkdre

a./ Pedagégiai program és modositasanak elfogaddsa:;

b./ Nevelési program és modositdsanak elfogaddsa;
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c./ A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsa;

d./ A nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,

beszémoldk elfogaddsa;

e./ A nevelbtestllet érdekében eljard pedagdgus kivalaszt@sa;

f./ Az intézmenyi hdzirend elfogaddsa;

g./ A tanuldék magasabb evfolyamba lépésének megdllapitdsa;

h./ Részvétel tanuié fegyelmi Ugyeiben vald déntésekben;

i./ A tanuld oszidlyozé vizsgdra bocsatdsa;

i/ Az intezmenyvezetdi pdlydzathoz készitett vezetdi programmal dsszeflggd

szakmai vélemény kialakitdsa.

Jogai:

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
tanitds modszereit megvalassza;

a helyi tanterv  alapjdn, a szakmai  munkakdzdsség  véleményének
figyelembevételével ddntsdn az dltala alkalmazott tankdnyvekrdl, tanulmdnyi
segédletekrd| és taneszk&z8krdl;

az iskola vildgneézeti és vallasi semlegességének megtartdsdval sajat vildgnézete
és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkdjét anétkol,
hogy annak elfogaddsdara kényszeritené vagy késztetné a tanuldkat;

iranyftsa és értékelie a tanuldk munkdjdt;

mindsitse a tanuldk teljesitményét;

hozzdjusson a munkdjdhoz szUkséges ismeretekhez;

a nevelbtestllet tagjoként részt vegyen a nevelési-oktatdsi  intézmény
pedagdgiai programjdnak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestllet tagjait megilets jogokat;

szakmai egyesiletek, kamardk tagjaként vagy képviseleiében részi vegyen helyi,
regiondlis &s orszadgos kdzoktatdssal foglalkozd testlletek munkdjdban;

szemelyét, mint a pedagdguskdzdsség tagjdt megbecsUljék, személyiségi jogait
fiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét ériékeliék és elismerjék;
hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint

— fovabbképzésben vegyen részt.

8.5.3. Pedagodgus - tandr

A munkakér megnevezése: altaldnos iskolai tandr
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Kézvetlen felettese: az intézményvezetd

A tandr oz intézményi oktatd-neveld munkdat kézvettenUl segitd alkalmazott, akit a
tanulokkal 8sszeflggd tevékenységével kapcsolatban blUntetSjogi védelem itet
meg, kdzfeladatot ellatd személy.

A munkakdr célja:

Az iskoldztatds kezdeti szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializdidsa,
kdtelessegtudatuk, alapkészségek fejlesziese. Az egészséges életmddnak megfeleld
szokdsok, kéveielmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanuldk -
az életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT kévetelményeinek és az
iskola pedagdgiai programjénak szellemében,

A tanar feladatai:

o A tandr felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejl6déséért. Munkakdri
kdtelezettségeinek tartalmdt és kereteit a Kdzoktatdsi Térvény és a pedagdgiai
szaktdrgyi Utmutatdk, mddszertani kiadvdanyok, az iskolai munkatery, a nevelbiestllet
hatdrozatai, a pedagdgiai program, tovébbd az intézményvezetd, illetdleg a felettes
szerveknek az intézményvezetd Otjdn adott Utmutatdsai alkotidk. Neveld-okiato
munkgjat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvdlasztdsdval végzi.

o A pedagogus alaptevékenysege ezokat a tandrai és tandran kivili teenddket
foglaljia magdban, amelyek oz intézmény rendelietése szerinti neveld-oktatd
munkdbdl az egyes munkakdroknek (tanitd, tandr, napkdzis neveld) megfelelben
minden neveldre kdtelezden vonatkoznak.

o Szakiargya kéreben kézre kell mUkddnie a teljesitmény-mérésekben, a
mindségbiziositdsi rendszer mikddtetésében.

o KézremUkddik a szakiragydat érintd szabadidbs tevékenységek szervezésében,
lebonyolitdséban.

o Szervezi a szaktdrgyaval kapcsolatos kézmivelédési tevékenységed.

o Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktdrgyai korébe tartozd
tudomdnyos é&s milveszeti eredményeket, a klldnféle pedagdgiai tdrgyU
szakirodalmat, maodszerfani Ujitdsokat, regiondlis és orszdgos szintl  tanuimdanyi
versenyeket.

o A rdbizott leltdri targyakért felelésséget visel a Munka Térvénykdnyve és a Kjt. Alial
meghatdrozott mértékben,

;;;;;

felelBsségteljesen végri.
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o KdzremUkddik oz iskolakdzdsség kialakitésdban és fejlesztésében.

o A fanitashoz maga vdlaszthatic meg a felhaszndini kivant taneszkdzéket és
maodszereket, azonban vdlaszidsdndl tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a
tantestUlet dltal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgdlja. Ennek érdekében
konzultdl a szakmai munkakdzdsség vezetdiével is.

o A felelds taneszkdz és modszervdlasztds feltétele, hogy a tandr megismerje a
rendelkezésre dllé tanitdsi programokat és eszkdzodket, folyamatos dnképzéssel kell
t&jekozddnia az Uj szakmai térekvésekrdl.,

o Tandrdira és tandéran kivlli foglalkozdsaira rendszeresen felkészOl, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajdtossdgainak megfeleld fejleszié foglalkoztatdsra, a
rendelkezésre alld idd optimdilis kihaszndldsara.

o Tandrdi munkdjat a gyerekek adottsGgainak, haladdsi tempdjanak megfelelden
differencidltan szervezi. A szocidlisan hdtrGnyos helyzetd vagy lassabb tempdban
tanuld gyermekek szdmdra kompenzdld program szerint oktaf/nevel, ennek
kimunkdldsaban részt vesz. Fel kell ismernie a szaktdrgydban kiemelkedd tehetségl
tanuldkat, vellk egyéni terv szerint kell foglalkoznia, segiti kibontakozdsukat
szakkdrdkre valo javastat, tanulmdanyi versenyekre vald felkészités formdjdban is.

o Nevelé-okiatd munkdjét tervszerlen végz, tanmenet dlapidn dolgozik. A
tanmenetet az intézményvezetd dltal meghatdrozoit idépontban a munkakdzdsség-
vezetd véleményével az intézményvezetdnak jovdhagydsra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem vdaltoznak, a bevdlt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel
- 16bb éven &t haszndihatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie
kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutaini,

o Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld - ha kGiénbdzd Utemben is — megszerezze
a NAT kovetelményeiben meghatdrozott dlapkészségeket, a  képességeinek
megfeleld ismereteket.

o A gyerekek tanuimdnyi fejlédését  egyéni  foglalkoztatdssal,  sokoldald
szemlélteiéssel szolgdlja. Maga gondoskodik az dliala haszndlt szemiéltett és
technikai eszkbzdk helyes taroldsdrdl, épségének megdrzésérdl.

o Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmadanyi munkdjat Ugy, hogy az
ertékelés az életkori sajdtossGgoknak megfeleld, motivdld hatdst legyen. Az
értékelésben igyekszik az irdsbeli és szdbeli formdk egyensllydnak megiartdsara. Az

irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazdrd feladatlapokat legkésdbb 10 napon
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belll kijovitia. A témazdrd felmérd dolgozatok megiraidsat elbére jelzi. A hdazi
feladatokat ellendrz, javitja, vagy a tanulékkal javittatia és értékeli.

o Tanitdsdban kiemelten kezeli az rdsbeli és szdbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

o Tanuldival kdvetkezetesen betartatja az iskolai élet szabdlyait, hazirendjét.

o Bizfositja tanuldi szdmdra, hogy nyugodt légkdrben, tlrelmes, elfogadd
kérnyezetben fejlédjenek.

o A tandrnak meghatdrozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonydnak
kialakitdsdban, feladata a tanuids megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
Sromforrdsok felfedeztetése, a gyerekek sponidn érdeklddéseének fennfartasa,
fejlesztése.

o Felelds azérl, hogy a gyerekek a tanulmdanyi foglalkozdsok szOneteiben
egészséges koriimények kozdt kikapcesolddhassanak, jGtszhassanak, megfeleld idét
téltisenek szabad levegdn vald mozgdssal is.

o Tanéran kivlli szabadidds foglalkozdsokat szervez a tanuldk életkordnak,
igényeinek megfeleléen.

o A ianitési érdkon és tandrdkon kivlli foglalkozdsokon klénds gondot fordit @
fanuldk  egyOHmUOkodési készségének, Ondlldsdgdnak  és  Ontevekenysegének
kiclakitdsdra. A kdzds iskolai tevékenység minden mozzanatdban kbtelessége a
kulturdlt, lllemtudd viselkedésben a példaaddssal vaid nevelés, az iskolai &s iskoldn
kivOli targyi és természeti kornyezet védelme.

o Fokozott figyelmet kell forditania a balesetmentes kérnyezet megteremtésére.

o Betartja bejelentési kbtelezetiségét az intézményvezetd, a sz016k, az esetlegesen
érinfett kollégdk felé kirdndulds, illetve az iskola éplletének elhagydsa esetén.

o Tanuldt sem tandrdk alatt, sem fandran kivUli foglalkozdsok alkalmaval nem hagy
fellgyelet nélkll.

o Tiszteli a gyermek emberi méltdsagdt, a mdasik ember fiszteletét megkdveieli a
tanuldkidl is.

o Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hdtrdnyos helyzetl és veszélyezietett
gyerekek segitésérdl, ha szikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdemenyez.
EgyUttmUkddik az iskoldban dolgozd gyermek- és ifjiisGgvédelmi vezetdvel, llletve ¢
gyermekjéléti szolgdlattal.

o Munkakdrében elldtja az osztdly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztrdcids

munkd&t: vezeti az osztdlynapldt, a tanuldk térzslapjét, az osztdlydra vonatkozdan
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adatokat szolgdltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk tdjékoziatd fizetét,
ellendrzd kdnyvét. Kételes gondoskodni arrdl, hogy a tanuldknak az osztdlyozdshoz,
értékeléshez megfeleld sz&mi érdemjegye legyen.

o A témazdard dolgozatokat 1 évig megdrzi.

o Szoros kapcsolatot tart fenn a szildkkel, dket minden — az osztdlyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdésrdl haladéktalanu! tdjékoztatia. A tanuldk elémenetelérdi
5206 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékoztatd fizetbe. A
munkatervben meghatdrozott idékdzénként szildi ériekezleteket, fogadddrdkat tart.
Tajékoztaija o szllbket az iskoldban haszndlatos taneszkdzokrdl, részt vesz a
tankényvek kiosztdsdban, meghatdrozza a szikséges fUzetek, irdszerek kérét.

o Szervezd munkdt végez a sz0I6i munkakdzdsségek megalakitdsaban, majd velik
egyUtimdkddve kapcsolja 8ssze az iskola és a helyi tdrsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vdllalkozd szll6ket bevonja a tanulmdnyi munka és szabadidds
foglalkozasok, kirdnduldsok, iGborozdsok megszervezésébe,

o A szUl6ket tGjékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hdzirendijérdl, az iskolai
ertekelési rendszerrdl.

o A fenntartd telepUlés tarsadalmi-, kulturdlis-, sportéletében vald aktiv részvétel.

o A szaktdargyi pedagdgus, mint a nevelétestllet tagja, részt vesz a nevelétestUlet
déntéseinek meghozaialdban, kbielessége oz értekezleteken, kbzds iskolai
rendezvenyeken vald részvetel.

o Megbizatdsa esetén az értekezletek jegyz&konyvét vezeti.

o Az iskolai Unnepélyek mélté megtartdsdhoz az osztdlya megfeleld felkészitésével
jérul hozzd.

o Koételesseége az iskolai munkatervioen rd osztott feladatok végrehdjtdsa, Ugyeletesi
teenddk eliatdasa.

o Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi éra megkezdése eldit kdteles munkahelyén
megielenni. AkaddlyoztatGsa esetén a lehetd legrdvidebb idén beidl értesiti a
munkdltatéjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok Gtaddsaval hozzdjarul a
helyettesités szakszer(ségéhez.

o A fanitdsi ordkat kételes a csengetési rend dltal meghatdrozott keretek
betartdsaval szervezni. A tanitdsi érdkra a csengetéskor el kell indulnia. Az adott
osztdlyban utolsd érdt tartd pedagdgusnak kilon figyelnie kell arra, hogy az éra
vegén a tanterem takaritGsra alkalmas legyen {jelenti ez a felszerelés elpakoldsdt, a

szekek felrakdsét, nagyobb szemét dsszegy(jtését stb.).
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o Szakmai munkakdzdsségélben aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az
iskola dltal biztositott tovébbképzési lehetéségeket kihaszndlia. Ujonnan szerzett
ismereteirél beszdmol munkak&dzdsségeben.

o Munkakdzdsségevel egyUtt alkotdé munkat vallal az iskola  pedagdgiai
programjanak kialakitasaban. Mindennapi munkdjat az iskola dltaldnos céljai
alapjdn tervezi és ezek szolgdlatdban szervezi.

o SzUkség esetén részt vesz a TAMOP 3.1.4-09/1. azonositészami pdlydzatban
kdtelezben megvaldsitandd hdrom hetet meghaladd projekt, iémahét, moduldris
oktaias sib. szervezesében, elbkészlleteiben, megvaldsitdsdloan. Szikség esetén
oravazlatot, modulleirdst készit, a foglalkozdsokat dokumentdija.

o 5-6. osztdlyban a teljes tanuldcsoport bevondsdval teljes tandrai lefedettséggel
matematika kulcskompetencia terlleten haszndlja a kompetencia alapl okiatdsi
programot. Tanmenetébe, tandrdiba beépiti a Sulinova programcsomagjait,
haszndlja a kompetencia alapl oktatds tankdnyveit, taneszkdzeit. Tandrdin
frontdlis osztdlymunka helyett a pdros- és csoportmunkdat, kooperativ  tanuldsi
technikdkat helyezi elbtérbe.

o A tandrdk 25%dban infokommunikd&cids technoldgidkat haszndl.

A tandr déntési jogkbre

a./ Pedagdgiai program és médositdsdnak elfogaddsa;

b./ Nevelési program és mddositdsénak elfogaddsa;

c./ A nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogaddsa;

d./ A nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat aifogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogaddsa;

e./ A nevelbtestUlet érdekében eljard pedagdgus kivalasztdsa;

f./ Az intézményi hdzirend elfogaddsa;

g./ A tanuldk magasabb évfolyamba [épésének megdllapitasa;

h./ Részvétel tanuld fegyelmi Ugyeiben vald déntésekben;

I./ A tanuld osztdlyozd vizsgdra bocsatdsa;

1./ Az intézményvezetdi pdlydzathoz készitett vezetdi programmal 8sszeflggd
szakmai vélemény kialakitdsa.

Jogai:

- a pedagdgiai program clapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és

tanitas modszereit megvdalassza;
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- a helyi ftfanterv calapjdn, a szakmai  munkakézosség  véleményének
figyelembevételével déntsén oz ditala alkalmazott tankdnyvekrél, tanulmdényi
segédletekrdl és taneszkdzdkrdl;

- oz iskola vildgnézeti és valldsi semlegességének megtartdsaval sajdt vilignézete
es ertékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munk&jat anélkdl,
hogy annak elfogaddasdra kényszeritené vagy készteiné a tanuldkat;

- iranyifsa és értékelje a tanuldk munkdjat;

- mindsitse a tanuldk teljesitményét;

- hozzdjusson a munkd&jdhoz szikséges ismeretekhez;

- a neveldtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmeény
pedagogial  programjdnak fervezésében és ériékelésében, gyakorolja «a
nevelbtestllet tagjait megilletd jogokat;

- szakmai egyesUletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis &s orszagos kdzoktatdssal foglalkozd festiletek munkdjdban;

- személyét, mint a pedagdguskdzdsség tagidt megbecsiliék, személyiségi jogait
tiszieletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeliék és elismerjék;

- hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint

- tov@bbképzésben vegyen részi.
8.5.4. Tesineveld

A munkakdr megnevezése: tesineveld tandr

Kozvetlen felettese: az intézmeényvezetd
Specidlis feladatai

s kapcsolatot tart a gydgyiestneveld kollégaval,

e elvégrzi a tanévenkent NETFIT mérést az tanév rendjében megadott iddszakban, és
dokumentdlja azt.

o a fanév elsé tanitdsi érdjdn megtartja a tantdrgyhoz kapcsolddd tiz-, baleset- és

munkavédelmi t&jékoztatdst.
8.5.5. Oszidlyfénok

A kiegészitdé munkakdr megnevezése: osztdlyfondk

Kézvetlen felettese: az intézményvezetd
Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy

tanév iddiartamra
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Jelen munkakdri leirds a pedagdgusok munkakoéri lefrdsénak  kiegészitéseként
értelmezendd.

Az osztalyféndkdt az intézményvezetd jeldli ki a munkakdzosség javaslata alapjan.
Munk&jat az SIMSZ és mellékleteiben meghatdrozottak, valamint egyéb
irdnymutatdsok alapjén végz. Neveldmunkdjdt folyamatosan tervezi, ennek irGsos
dokumentuma a tanmenet. Osztdlya kdzdsségének felelds vezetdje. A gyermekek
nevelését, oktatdsdt a lelkiismereti szabadsag és a kildnbdzd vildgnézetek kdzott a

tUrelmesseg elve alapjan végzi.

A pedagdgusokra vonatkozd dltaldnos munkckéri feladatokon tdlmenden az
aldbbiak a szakmai feladatai és hatdskdre:

1. Algposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét. Az iskola pedagdgiai elvei
szerint neveli osztdlydnak tanuléit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe
véve,

2. Segiti a munkakdzdsség kialakuldsat.

EgyUttmGkodik, 6sszehangolia és segiti az osztdlyban tanitd pedagdgusok
munkdjdt, ldtogatia drdikat. Eszrevételeit és az esetleges problémdit az érintett
nevelékkel megheszéli.

4. Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az oszidly sz0I6i munkakdzdsségével, a
tanitvényait oktaté, neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel [pl.: tanitdk, tandrok, fejleszié pedagdgus, didkdnkormanyzatot
segitd tandr, véddné, iskolaorvos, gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds sib.).

5. Figyelemmel kiséri a tanuldk fanuimdnyi eldmenetelét, oz osztdly fegyelmi
helyzetét.

6. KUlénds gondot fordit a hdtrdnyos helyzet( tanuldk segitésére:

a. nyilvéntartja, vezeti a hdtranyos helyzetl, a beilleszkedési, magatartési,
tanulési nehézségekkel kUzdd tanuldkat,

b. csalddidtogatdsokon tdrekszik a kdrnyezetlk megismeresére,

c. gyermekbdntaimazds véleime, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel
meg nem sziniethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén
haladéktalanul értesiti a gyermekvédelmi szolgdlatot.

7. Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmai, a velik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.
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8.

10.

1.

12.

13.
14.

16.

17.
18.

A fanuldk hidnyzdsait nyomon kéveti, a mulaszidsi naplét vezeti, illetve
havonként &sszesiti. A Hdzirend szabdlyozdsa alapjan elidr igazolatlan
hidnyzdas esetén.

SzOI8i értekezletet tart, szlkség esetén csalddot ldtogat, tdjékoztatd fUzet
Utjan rendszeresen tdjékoztatia a sziléket a tanuldk magtartdsérdl, fanulmdnyi
elémenetelérdl.

Elidtia az oszidlydval kopcsolatos  Ugyviteli  feladatokat  (osztdlynapld
naprokész vezetése, félévi &s év végi statisziikdk elkészitése, fovdbbianuldssal,
gyamiggyel kapcsolatos tennivaldk stb.}.

A haladdsi napldt havonként ellendrzi, a  napldvezetésben taldlihatd
hidnyossagok esetén felhivia az osztdlyban tanitdé tandrok, illetve szikség
esetén az iskolavezetés figyelmét.

Az oszdlyozasi napldt és a tdjekoztatd flzetet (ellendrzét) havonként
egybeveti, a hidnyokat pétolja.

Eleget tesz a vonatkozd szabdlyokban elbirt adminiszirativ kbtelességeknek.
Tanuldit rendszeresen tdjékoztatjo oz iskola el Alld feladaiokrdl, azok
megoldasara  mozgdsit, valamint  kSzem(kddik o  tandrén  kivoli

tevekenységek szervezésében.

.Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, segélyezésére, kitOntetésére (a

tanuldk, kollégdak véleményét figyelembe véve).

Javaslataival és észreveteleivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével elbsegiti a
k&z8sség tevekenységének eredményességét.

Nevel&-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit.

Ugyel a red bizott tanulékra, valamint az oktatd-neveld munka biztonsdgos

mikddésére.,

8.5.6. Iskolatitkdr

Munkakdre: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

az

Kineverése: hatdarozatlan idétartamra
1.

Intézményvezetével egylttmUkddve a tanuldk oktatdssal kapcsolatos

kérelmeinek kezelése, haidrozatok elékészitése, a valtozdsok nyilvéntartdsokban
vald régritése,

Jj tanuldk beiratkozdsaval kapcsolatos teenddk, Kiratkozd didkokra vonatkozod
teenddk ellatdsa,

iktatds elvégrése,
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jegyzdkdnyy, emlékezietd vezetése tantestileti értekezletekrdl,

a fenti feladatok elvégrzése sordn keletkezett dokumentumok irattérazésa, a
megdbrzési idd lejarta utani selejtezése,

6. az e-napld adminisziracids fellletének kezelése, adatok folyamatos frissitése,

7. aKIR-ben a tanulokkal és az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzese,
8. didkigazolvannyal kapcsolatos (gyintézés.
?
1
1

o

. fanuldi nyilvéntartdasok vezetése.
0.beirdsi naplék adatainak frissitése,
l.a tandgyi nyomtatvényok rendben és elzdrva tartdsa, oz igazgatdhelyettes
engedélyezése alapjan gondoskodds a nyomtatvényck beszerzesérdl, pdtldsard,
12.gondoskodik a postai klldemények feladdsdrdl, atvételérdl, {E-posta)
13. az iskolai bélyegzdket bizionsdgosan kezeli,
14.megdrzi a hivatdli fitkot,
15.pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos Ogyintézés,
16.pedagdgus tovabbképzések nyilvantartdsa,
17.0z egészseglgyi feladatokban vald  kdzremikddés (kapcsclattarias  az
Uzemorvossal, iskolaorvossal, védéndkkel, tanuldi  balesetbiztositdst  infezd
személlyel},
18.kdzremUkddés az adatszolgditatdsok elkészitésében,
19. az iskolai levelezérendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitdsa az illetékeshez,
20. az iskola Ugyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymdsoldsi munkdak elkészitése,
21.gondoskodds <z irodaszerek  beszerzésérdl, rendben vald  taroldsdrdl és
kiodasardl,
22.az intézmény dolgozdinak személyi anyagdnak kezelése, vezetése, folyamatos
frissitése,
23.a dolgozék felvételével és kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyok tartalmi és
formai k&vetelményeknek megfeleld vezetése,
24.0j munkavdllaié anyagdnak &sszegyljtése, személyes munkalgyi adatainak
egyeztetése.
25. Adatvédelemmel é&s adatkezeléssel kapcsolatos feladaiok az intézmény
szabdlyozdsa szerint.

A munkakdr megnevezése: iskolapszicholégus

Kézvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata:  Szoktuddsaval az iskola oktatd-neveld munkdjdi segitse,
hatékonysdgdt novelie. Pszicholdgiai  ellatds  biztositdsa  gyermekek,  szUI8k,
pedagdgusok szamara, és szUkség esetén egyéb szakemberek bevondsa.

Szakmai tevékenységek:

» Prevenciods szUrésekben vald részvétel

o Tanuldsi nehézségek azonositdsa a fejleszté pedagdgussal egyitimUkddve

o Beilleszkedési és magatartdsi zavarok feltdrdsa, elemzése
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Konzultdcids lehetbség biztositasa gyermekek, sz0I6k és pedagdgusok szémdra.
Esetmegbeszélési lehetdség biztositdsa a fejleszté pedagdgusok, s a gyermekeket
fanitdk szémdra.

Személyiség és keszségfejleszié tréningek tartdsa gyermekesoportokban.

A nevelés-oktatas hatdsainak vizsgdlata kbdzdsségek viszonyrendszerében és az
egyének szintjén pszichometriai eszkdzdkkel. {pl. osztdlyklima vizsgdlat)
Intézményekkel és mds szakemberekkel vald kapcsolattarids oz  esetek
fUggvényében.

Palyavdlasztdsi tandcsadds

Kézrem(Ukddés tehetséges gyermekek azonositdsdban, - személyes fejlédésik
elbsegitésében

Prevencio és szemléletformdlds célidbdl eléaddsok tartdsa nevelési, vagy szOléi
értekezleteken, ill. tematikus csoport formdgjdoan.

Részvétel mentdlhigiénés feladatok elldtdsdban

8.5.7. Takarito

A munkakdr megnevezése: takaritd
Kbzvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes
Munkaidé beosztdsa: 4.00-10.00 6ra

14.00 - 16.00 éra

Munkdjéval segiti az iskola zavarialan mikddését napi 8 drdban.

MunkaterUlete: az iskola emeleti szintje.

Feladatai;
Naponta végzendd teenddk:

A helyiségek felsGprése, tisziiidszeres vizzel tOrténd felmosdsa, szdrazra toriése. A
tantermekben a gyermekek napirendiéhez igazodva végzi a fisztitdsi, takaritdsi
muveleteket.

Padok, asztalok, székek letdriése, portalanitdsa, szikség esetén (festék, ragasztd)
lemosdsa.

Ablakpdarkdnyok portalanitésa.

Kézmosd csapok letdriése, szikség esetén siroldsa.

VirGgok locsoldsa, portalanitésa, gondozdsa.

Portorles szUkség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Papirkosarak kilritése, a hulladék konténerbe helyezése.

Mellekhelyiségek takaritdsa, fertdéilenitése.

63




Alkalmanként végzendd teenddk:

o Rendezvények elbthi, utani takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszadllitdsa.
o Részt vesz a telepllés tarsadalmi-, kuliurdlis-, sportrendezvényein.

|d&szakonként végzendd teenddk:

o ablakok, ajtdk lemosdsa;

e fUggbnydk mosdsa, vasaldsa;

e radidtorok lemosdsa;

o 1éli - tavaszi nagytakaritds.

A takaritéson kivil felelds :

a tantermek bizionsdgos zarésdért (ajtdk, ablakok),

az intezmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyéb helységekben tarfoft tanitéi és tanuldi eszkdzok

sértetlenségéért,

elekiromos drammal vald takarékossdgdaért,

balesetmentes munkavégzésért.

Jogkdre: Javaslatot tesz takaritdsi eszkbzok beszerzésére.

Egyéb:

o az intézmény nyitdsat és zdrdsat az iskola nyitdsérdl és zdrdsardl szdld
intézményvezeidi utasitds szerint végzi;

o Az épUletbe kUlsd személyeket csak az intézményvezetd engedélyével enged be.

e  Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld
mennyiségyd, mindségu tisztitdszert, fertdtlenitbszert, felmosd és portdrld rongyot,
seprUt, partvist, melyet a takarékossdg figyelembevételével haszndi fel.

¢ Egészségének védelmében gumikeszty(t, mosddszappant, kézvéds krémet kap.

» Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabdlyzatban rdgzitett

szabdlyok szerint kell részére biztositani.

Altalinos rendelkezések:
A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellétdsa érdekében javaslattételre cz

intézmény intézményvezetdijének.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sérid, kdrositd barmely cselekmény, mulaszids
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozzdk.
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Munkakdri kételezettségenek teljesitésénél:

- a hivatadli és szolgdlati titok megbrzéseért fegyelmi és bintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

- kotelessége a mindenkori tUzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi elbirdsokat
betartani;

- kbteles az intézmeény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni;

- anyagilag felelés a nem korlltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott

kérokért és hibdkért.

8.5.8. Karbantartd

A munkakdr megnevezése: karbantartd

Kézvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Kinevezése, munkaideje: hatdrozatlan idétartamra,
Munkaideje: 7.00 - 15.00 6ra.

Feladata az iskola dllagdnak megdvdasa.

Ennek érdekében:

. Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatdsi intézményben felmerild
karbantartasi, javitdsi feladatokai

s A hibdk kijavitasardl, fontossagi és sirgdsségi rendben gondoskodik

° A kisebb javitdsokat elvégezteti a karbantartd munkdssal, a nagyobb javitdsi
karbantartési feladatokat az intézmény vezetdjének jovahagydsa alapjdn kolsé
kivitelezbvel végezieti el megfeleld ellenbrzés mellett.

. A Kisjavitdsokhoz szikséges szerszimokat, alkatrészeket, szerelvényeket kdteles
biztositani az On. kézi raktarbdl. Ezekért az eszkdzokért anyagi felelésséggel
tartozik.

s A fanitds megkezdése eldtt bejdrja az iskoldt, dvoddt, nincs-e szUkség valahol
hiba elhdritdséra.

° Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, csapok, WC tartdlyok dllapotdat, a
csepegeéseket, szivargdsokat azonnal megszUnteti.

° Rendszeresen ellenérzi az intézmények nyilaszardinak dllapotdt.
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Zdarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét
elvégz.

Rendben tartja az iskola mindkét éplletének, dvoddanak a kdrnyékét,

Teli idészakban gondoskodik az intézmények hétalanitdsdrdl, sézasardl.
Gondoskodik o munkavédelmi-, t0zvédelmi felszerelések s eszkdzdk
beszerzésérdl, karbantartasdrdl, esetteges javittatasardl

Az intézményben bekdvetkezett balesetek kivizsgdidsdlboan részt vesz, és az ezzel
kapcsolatos karbantartdsi feladatokat elidtja.

Az iskola, dvoda intézményeiben havonta leolvassa és egy nyilvantartéfizetben
vezeti a gdz-, villany-, vizfogyasztdst.

Az elektromos dramforrdsrdl mikddé menekUlési Utvonaljelzd [dmpatestek heti
ellenérzése, az ellendrzés nyilvantartdsa az erre kiadott tabldzaton.

Kazdnok Uzemeltetése, mérdoérdk, mulszerek, biztonsGgi berendezések
folyamatos ellendrzése.

Kaz&nnaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibdk jelzése

A létesitményben elbirt hdmérséklet biztositdsa

Nyilaszardk dllapotdnak rendszeres ellendrzése, és javitdsa.

Téli hénapeokban a kbzlekedési utak jarhatdsagdt biztositja.

Nyd&ri idényben a zéldbdvezet dpoldsdt, nyirdsat elvégzi.

Karbantartd mihely rendjérdl gondoskodik

Anyagi felelésséggel tartozik a rabizott szerszémokért és  karbantartdsi
anyagokért.

Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

Besegit az iskolai rendezvényekhez szikséges berendezések mozgatdséba.
Elvégez minden olyan - oz elézbekben fel nem sorolt- e tevékenységhez tartozd
mas feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

SzUkség eseten részt vesz a telepUllés tarsadalmi-, kulturdlis-,  sport

rendezvényein.

Munkakérébe iartozik minden egyéb feladat, tevékenység, amivel az

intézményvezetd megbizza.

8.5.9. Pedagdgiai asszisztens

A munkakdr megnevezése: pedagddiai asszisziens

Kdzvellen felettese: gz intézményvezetd
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A pedagogusok és napkdzis csoportvezeidk melleit, vele egyUtt a rdbizott
gyermekcsoport feligyelete; az egészséges eletmddnak megfeleld szokdsrendszer
kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A neveld-oktatdmunkdban haszndlatos eszkdzdk
keszitése; felszerelések eldkészitése; a pedagdgusok munkdjdnak segitése.

Alapvetd felelbsségek, feladatok:

Szervezi, felOgyeli a tanulécsoportok tizdraizdsdt, ebédeltetését, uzsonndziatdsat.
Naponta rendszeresen elkiséri ket ebédelni.

Ugyel a személyi és kémyezeti higiénés szabdlyok betaridsdra, a helyes szokdsok
kialakitasara.

Sz0kség esetén Ugyeletet is ellGt.

KézremUkddik a fanuldk szervezett foglalkozdsainak megtartdsdban.

A tanuldsi id8 alaft a pedagdgussal kialakitott munkamegosztés alapjan egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatia azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanuldst.

Részt vesz a kirGnduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben
meghatdrozott modon részt vesz oz iskoldi programok eldkészitésében és
lebonyolitdsdban.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvesi vizsgdlatokra, nevelési tandcsaddba vald
kisérésében.

Reszt vesz a gyerekek két épllet kdzoti kisérésében.

Munkdjanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A déleldtti tanitdsi  Ordkon  hospitdldsokkal, o kdnyvidrn  szakirodalom
tanulmdnyozdsdval gondoskodjék  folyamatosan o  munkdjdhoz  szUkséges
pedagogiai-pszicholégiai ismeretek gyarapitdsardl.

SzUkseg eseten segif az iskolai adminiszirdcids feladatok ellGtdsdboan.

A fenfieken fUl kdtelessege mindazon — a munkakorével osszefiggd - feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezeibi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi

szabdlyzat eldir,

8. 6. A tanuldk munkarendje

A tanuldk jogait, kotelességeit, valamint a tanuldk belsd munkarendjének
szabdlyozdsdt a hdzirend tartalmazza. Szabdlyait — az intézményvezetd elbterjesztése

utdn - a nevelbtestllet az érintett kdzGsségek véleményének egyezietésével alkotja
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meg. A hdzirend betartdsa a pedagdgiai program céliainak megvaldsuldsa
érdekében az intézmény valamennyi tanuldjdra és az intézményben tartdzkodd
szemelyekre nézve kbtelezd. A hazirend betartdséért elsésorban minden tanuld sajat
maga felel, mdsodsorban a pedagdgusok. Az Ugyeleti rend megszervezése a

megbizott pedagdgus feladata.

8.7. Belépés és benniartdzkodds rendje azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban

az iskolaval

KUlIs6 IGtogatdk az iskoldban folyd oktatd-neveld munkat nem zavarhaijdk. Az iskola
éplletében oz iskolai dolgozdkon és a fanuldkon kivil csak a hivatalos Ugyet intézdk
tartézkodhainak, illetve ozok, akik erme az iskola intézményvezetdjdtdl engedélyt
kaptak {pl.: helyiségbérlet eseién).

Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7.45 é&s 12.00 kézdt fogadja az iskoldval
jogviszonyban nem d&lid, kUlsé személyeket. Az iskoldba érkezd kilsé személyeknek az
iskolatitkarmdl be kell jelentenitk jévetelUk céljdt, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az iskola helyiségeit béreti szerzédés alapjdn igénybevevdknek a foglalkozdst
kdvetben el kell hagyni az éplletet. A haszndlat rendjét a bérbeaddsi szerzbdés
fartalmazza.

Az intézményvezetd daltal engedélyezett rendezvények kéz6nségét a kijeldlt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés} tartalmazza a benntartézkodds szabdlyait,
vagyonvedelemre vonatkozd elbirdsok megtartdsdval kapcsolatos kdtelezettségeket.
A gyermekiket az iskola éplletébe kisérd szOldknek 7.50-kor el kell hagyniuk oz iskola
épUletét. A tanitdsi ordk illetve a tandrdk utdni foglalkozdsok végeziével a szlidk
vagy az dltaluk megbizott személy a gyermekekért az iskola éplletébe bejdhetnek.
A fogadddrdk idépontian kivil a tandrokat csak elbre megbeszélt idépontban
kereshetik fel.

8.8. Az infézményben fartdzkodds rendje

Az iskolaépUlet szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7 érétdl délutan 18 ordig fart
nyitva. Az iskolaba reggelente 7.50-ig kell megérkezni a tanuldknak.
Az iskola intézmeényvezetdjével tortéent elbzetes egyeztetés alapjan oz éplleiek a

fentiektdl eltérd iddpontban, iletve szombaton és vasdrnap is nyitva tarthatok.
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Tanuldink az iskoidban, szorgalmi idében, reggel 7.30 6ratdl legkésdbb a szervezett
foglalkozdsok befejezéséig tartdzkodhatnak.

A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a szOld személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztdlyféndke (tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes), ill. a részére orat tartd
szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola éplietét. Rendkivili esetben -
sz0I61 kérés hiGnydban - az iskola elhagydsdra az intézményvezetd adhat engedélyt.
A tandrdan kivili foglalkozdsokat a délutani nyitva fartds végéig kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése a tandri szobdban
vagy az intézmenyvezetdi iroddban torténik 7.30 dra és 15 dra kdzdtt.

AZ iskola a nyolc munkanapot meghaladd hosszisagu tanitdsi szinetekben a
hivatalos Ugyek intézésére kildn Ogyeleti rend szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet
az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt legaldbb 5 munkanappal o
szOnet megkezdése elbtt a szUI8k, a tanuldk és a neveldk tudomdsdra hozza.

A tanitasi szinetekben igény szerint biztositunk fellgyeletet a gyerekek szémdra.

Az iskoldt szombaton, vasdrmnap és munkaszOneti napokon - rendezvények
hianyaban - zdrva kel tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendidl vald eltérésre az
infézményvezeté adhat engedslyt, eseti kérelem clapjdn.

A nydri szOnetben az irodai Ugyeletet hetente egyszer kell megszervezni.

roe ror

» Az okfatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint o
tantargyfeloszidssal ésszhangban levd heti drarend alapjan tériénik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

e Az iskoldban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjdn 8.00 éra és 16 ora kdzot kell
megszervezni.

e Az 1.-4. évfolyamos tanuldkat egész napos oktatdsi formdaban neveljik-oktatjuk.

e Az okfatds és a nevelés a tantdrgyfelosztdssal dsszhangban levé heti érarend
alapjan tériénik pedagdgus vezetésével, a kijeldlt termekben. Egyéb foglalkozasok
o A tanitasi ordk idétartama 45 perc. Kivétel lehet ez aldl a kompetencia dlapy
oktatasra jellemzdé oktatdsi forma.

» Rendkivll indokolt esetben az intézményvezetd roviditett drakat és szineteket

rendelhet el.
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s A tonitdsi ordk ldiogatdséra engedély nélkll csak az iskolavezetés jogosult.
Minden egyeb esetben az intézményvezetd adhat engedélyt a |dtogatdsra. A
tanitdsi ordk megkezdéslk utdn nem zavarhaiok, kivételt - indokolt esetben - az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes tehet.

« 14 o6raiol folyamatosan korrepetdidsok, szakkdrdk, sportkdrok, dnkodliséges
tanfolyamok, feivételi elbkészitdk szervezhetdk a tanuldknak 17 ordig.

e A kdtelezd orvosi és fogorvosi vizsgdlafok az intézményvezetd-helyettes dlial elére
engedeélyezett idépontban és mddon térténhetnek, lehetéség szerint Ogy, hogy a
tanitést minél kevésbé zavariak.

+ A napkdzs csoportok munkarendje a déleldéti tanitési ordk végeztével a csoportba
jérd tanuldk drarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 ordig tart.

o Az érakdzi szinetek idétartama 10-20 perc kdzoii.

Csengetési rend:

1. éra: 8.00 - 8.45
2. o6ra: 9.00 - 9.45
3. ora: 10.00-10.45
4. ora: 11.00-11.45
5 ara: 12.00-12.45
6. dra: 13.05-13.50
7. ora: 14,00 - 14.45
8. dra: 15.00-15.45

» Az iskoldban reggel 7.30 ordtdl a tanitds kezdetéig és az érakdz szinetekben tandri
Ugyelet mUkddik a tanitdsi 6rdk befejezéséig. Az iskoldban egyidejlleg 2 Ugyeletes
nevelé kerll beosztdsra. Az Ugyeletes neveld koteles a sz&imdara kijeldlt helyen, a
folyosékon, az udvaron a hdézirend dlapjén a tonuldk magatartasat, az éplletek
rendiének, fisztasdgdnak megdrzését, o balesetvédelmi szabdlyok betartdsdt
ellendrizni. Az Ugyeletesi munkdt segitd neveld kicsengetéskor kikUldi a tanuldkat az
udvarra, valamint a gyerekek bejdvetelet feligyell (felszdlitjia ket az esetfleges
szaladads, hangoskodds megszintetésére).

» Az Ugyeleti rendet az érarenddel egyidejlleg készitjUk el, az drarend kiegészitését
képezi.

o Dupla ordk szlnet kézbeiktatGsa nélkll is tarthaidk, de a dupla orat tartd

kolleganak a csengetésig a feligyeletet biztositania kell.
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o A fandran kivlli foglalkozdsokon részivevd tanuldk felUgyeletét a foglalkozdst
vezetd pedagdgus laija el.
» A bemutatd ordk és foglalkozdsok, nyillt napok tartdsénak rendjét és idejét a

munkakdzdsseg- vezetdk javaslata alapjdn a munkaterv régziti.

8.10. Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idékeretei

Egyéb foglalkozds: a tandrdkon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartaimu

foglalkozds, amely a tanuldk fejlédését szolgdlia

Az egyéb foglalkozdsokra vonatkozé altaldnos szabdlyok

e Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a fanuldk érdeklédése, igényel,
szUkségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdan
kivUli egyéb foglalkozésokat szervez,

» A tantdrgyfelosztas alapjén készitett dsszesitett iskolai drarend tartalmazza a tandrai
és az egyeb foglalkozdsok idéponijdt, osztdlyonként és tandrdnként az adott
tantdrgy és a tandr megnevezésével, terembeosztdssal egyUtt.

» A foglalkozdsok idéponijdrdl, tematikdjardl és a Idtogatoitsdgdrdl egyéb
foglalkozdsi naplét kell vezetni.

* kgyéb foglalkozdst a nevelési-oktatdsi infézményben pedagogus-munkakérben
foglalkkoztatoit  alkalmazott tarthat. Az egyéb foglalkozdsok vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A csoport vezetdje felelds a szinvonalas mikddésért.

o A tanitdsi ordk és az egyéb foglalkozdsok kdzdH a tanuldk részére szinetet kell
tartani.

e A magdntanuld az intézményvezeid elézetes engedélyével vehet részt a tandrai
vagy egyéb foglalkozdsokon.

s Az egyéb foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzdrkdztatd, valamint a
fejlesztd foglalkozdsok kivételevel — dnkéntes. A jelentkezés tanév elejen toriénik, és
egy tanévre sz4l,

s A megszervezésénél a tanuldi, sz0l6i, neveldi igényeket a lehetfségek szerint
figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi

Szakkdréket a magasabb szintl képzés igényével a itanuldk érdeklddéséidl és a

jelentkezdk tétszamatal figgden a tantargyfeloszias lehetdségeinek

figyelembevételével indit az iskola. Céljuk minden esetben a tehetséggondozds. A

tantdrgyfelosziasban szerepld foglalkozdsok téritésmentesek.
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Enekkar: Elsésorban az egyének kdzds éneklésének igényét hivatoti kielégiteni, de az
iskolai Unnepélyek és a telepllés kulturdlis rendezvényeinek zenei programjdf is
biztosftja. Az énekkar a tantdrgyfelosztdsban meghatdrozott idékeretben mikodik.
Vezetdje az intézményvezetd dlial megbizott kérusvezetd tandr.

Sportkér: a gyermekek mozgdsigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszeretietésere alakult meg. Tevékenységét a sportkdr vezetésével megbizott
testneveld tandrirdnyitja. A kiemelkedd tehetségd tanuldk sportegyestietbe iranyitdsa
a csoport vezetdjének feladata. A sporfrendezvények, versenyek eredmenyeit iskolai
szinten nyilvanossdagra hozzuk és értékeljuk.

Tehetséggondozds: ennek keretéll szolgdld csoportokat a magasabb szintl képzés
igényével a munkakdzdsség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utdn lehet
meghirdetni. Az intézményvezetd dital megbizott pedagdgus végzi.
Felzarkoziaté/fejleszté  foglalkozds: A foglakozdsokra  kbtelezett  fanuldkat
képességeik, tanulmdnyi eredmeényeik alapjon a tanitdk, szaktandrok jeldlik ki
Részvétellk a felzdrkdziatd foglalkoztatdsokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziI6
irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat. A ianuldk a szakértdi bizottsdg
szakvéleményenek megfeleléen fejleszté és/vagy felzdrkdziatd foglalkozdsokon
vesznek részt. A felzdrkdztatdsok, korrepetdidsok célja az alapképességek fejlesztése
&s a tantervi kévetelményekhez vald felzdrkdztatds. A foglakozdsokat oz
intézményvezeté dltal megbizott pedagdgus tartja.

Versenyek, vetélkeddk: A tehetséges tanuldk fejlédésének elbsegitése érdekében
tanulmdanyi, sport és kulturdlis versenyeket, vetélkedbket szerveziOnk, ill. mésok &ltal
szervezett versenyeken indifjuk Sket, teheiseg-kibontakoziatd fogialkozdsokat tartunk.
A versenyek megszervezeséért, a részivevd tanuldok felkésziteséert a szakmai
munkakdzdssegek, ill. a szaktandrok a feleldsek.

Tanulmanyi kirdndulds: Az iskolai élet, a kézésségek kialakitdsdnak és fejl6désének
szerves, potolhatatian része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsra rendelkezésre dllé tanitdsi vagy tanitds nélklli napok szémat
az iskola éves munkaterveben kell meghatdrozni.

Didkkérok: A fanuldk  Ontevékeny didkkdrdket  hozhatnok  1étre,  melynek
meghirdetését, megszerverését és muikddietését a didkok veégzik. A didkkdrdk
munkdja nagymeértékben hagyatkozik a kreatliv tanuldk aktivitdsdra, onfejleszid

tevékenységre. A diakkérok szakmai irdnyitdsat a tanuldk kérése alapjdn kimagaslo
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felkészOltsegl pedagdgusok vagy klUlsé szakemberek végzik oz intézményvezetd
engedélyével.

Unnepek: Az iskola Unnepi mUsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a mdsor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
Unnepségeken oz iskola tanuldi a héazirend és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld
&ltozékben és rendben kételesek megjelenni.

Napkdzi, tanulészoba, szabadidds foglalkozdsok: Lehetévé kell tenni mind a
felzarkdztatds, mind a tehetséggondozds sajdios tevékenységeinek folytatdsdat, igy
tdmogatva a képességfejlesztés hatékony pedagdgiai elidrésait. A  kdtelezd
tandrdkon tdli foglalkozdsok teret adhatnak a mivészeti nevelésnek, a testmozgdsnak
vagy mds, az iskola arculatdhoz ill6 szakkdri és egyéb foglalkozdsoknak, illetve az
ondild tanuldsnak. Biztositjuk a segitségnyUjtdst a hazi feladatok elkészitéséhez, a
tananyag megériéshez és  elsqjatitdsdhoz  kapcsoldédd  tébblet  pedagdgiai
tdmogatdst azon tanuldk részére, akik bdrmely okbdl kifolydlag egyéni tanuldsi
nehézséggel, a fananyag értelmezési problémdjdval kiizdenek, a felzdrkdztatdssal és
a fehetséggondozdssal kapcsolatos feladatok ellGtdsat.

Az iskoldban a terlletieg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valiGsokiatdast
szervezhelnek. A hit= és valldsoktaidson vald részvétel a tanuldk szémdra dnkéntes. Az
iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva. A

tanuldk hit- &s vallasoktatdsat az egyhdz dital kijeldlt hitoktatd végzi.

8.11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomdnyainak dpoldsa, kdzdsségfejlesztés és az iskola j& hirnevének
megdrzése az iskola minden tagjdnak joga és kdtelessége. A nemzeti Unnepélyek és
megemiekezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzefi identitdstudatéat
fejleszti, hazaszeretetUket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai kdzé tartozd
rendezvények a kdz8sségi élet formdldsdi, a tanuldkat oz egymds iranti tfiszteletre
nevelik.

Az dllami OUnnepeinket, valamint intézményink hagyomdnyos rendezvényeit az adott
tanév munkatervében régzitett mddon tesszUk emiékezetessé iskolai szinten. Az iskola
Unnepi mudsorainak, megemilékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
mdsor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az intézmény Unnepélyein a

pedagdgusoknak, a dolgozdknak és a didkoknak egyardni Onnepld ruhdban - fehér
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bliz/ing, s&tét szoknya/nadrag — kell megjelenniCk, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst
térténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy kdvetésre mélté szemelyei irdnt.
Az iskola éves munkatervében kell meghatdrozni

a} a tanitds nélklli munkanapok idépontiat, felhaszndldsdt,

b} a szUnetek idétarfamat,

c) az iskoldban a nemzetlnk szabadsagtérekvéseit t0krdzd, fovdbbd nemzeti
multunk martirjainak emiékét, példdjat 6rz6, oz aradi vértanik (oktdber 6.), a
kommunista és egyeb diktatOrdk dldozatai (februdr 25.), a holokauszt dldozatai
{Gprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozds Napja [jUnius 4.}, @ mdrcius 15-ei és az
okidber 23-ai nemzeti Unnepek, valamint az iskola hagyomdanyai dpoldsa
érdekében meghonositott egyéb emiéknapok, megemlékezések iddpontjét,

d} az iskolai élethez kapcsolddd Unnepek meginneplesének iddpontjét,

e) az elére tervezhetd neveldtestlleti értekezietek, sz0161 értekezietek, fogadddrdk
idépontjat,

f) oz intezmény bemutatkozdsat szolgdld pedagdgial céll nyilt nap tervezett

idépontjat.
Rendezvényeink, Unnepeink:

Az éves munkatervben meghaidrozottak szerint.

8. 12. Helyiségek, berendezések haszndldli rendje

Az iskolaéplletet cimtdblaval, az osztdlylermeket és szakiantermeket a Magyar
Kézidrsasag cimerével kell elldini. Az éplleten ki kell 10zni @ nemzeti lobogdt és az
Eurdpai Unid zészlajdt.
Az iskola minden munkavdllaldja és tanuldja felelds:

o atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsdeért,

o dkdzbsségi tulajdon vedelméért, dllapotdnak megdbrzéséért,

o qziskola rendjének, tisztasdgdnak megdbrzéséért,

e az energiafelhaszndldssal vald iakarékoskodasért,

e« 10z- &s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasdért.
A tanuldk oz intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi fellgyelettel
haszndlhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koényvtardt, tormatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd és a vélaszthaid
tanitdasi ordkon haszndthatjgk. A foglalkozdsokat kévetben — a tanteremért felelds,

vagy a foglalkozdst tartd pedagdgus fellgyelete mellett — lehetbség van az iskola
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minden felszerelésének haszndlatdra. A szaktantermek, kdnyvtdr, tornaterem stb.
haszndlatanak rendjét a hdzirendhez kapcsoldédd belsé szabdlyzatok tartalmazzak,
amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdguscok szdmara kdtelezd.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseif, eszkdzeit elvinni csak
az infezmeényvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zami kell. A
tantermek, szertarak bezdardsa oz ordt tarté pedagdgusok, ilietve — a tanitdsi ordkat
kévetden — a technikai dolgozdk feladata.

A digkdnkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az

intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utdn - szabadon haszndlhatja.

8.13. Tankdnyvidri szabdlyzat

8.13.1. Tankényvidr ethelyezése

A tankdnyviar a tébbi kdnyvtdl elklldnitetten, az iskola irattdri helyiségében

helyezkedik el. Csoportositasuk tantargyanként tériénik.

Tartalma

Az oktatdsban a tandrok és a didkeok dltal haszndlt tankdnyvek, munkafizetek,

feladatgyljtemenyek, tandri kézikényvek és segédkdnyvek.

Tankdnyvek nyilvanitartds

- Telies osztdlyok, tanuldcsoporiok dital hosszabb idén keresztUl haszndlf kdnyvek,
amelyek fartalmukban és formdjukban tartésnak tekinthetdk, tartds tankdnyvként

kerUlnek nyilvantartdsba. A kdnyviarbdl a szikséges idére kdleséndzhetdk.

- Tdmogatott tankdnyves tanuldktdl visszaszedett, tartalmilag, illetve kbiészetileg nem
elavult fankdényvek kére: A nagy t6émegl — raszorultsdg alapjdn jéré - tankdnyv nem
k&nyvtar dokumentum. A vonatkozé jogszabadly alapjdn ezt mindenképpen meg kell

kGlénboztetni a kdnyvidr dokumentumokidl kezelés tekintetében is. A tankdnyv, mint
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idéleges nyilvantartdst  dokumentum, nem konyvitdri dokumentum, igy nem
leltarkoteles, nem egyedi nyilvéntartést és nem igényel kényvidri szerelést. Ezekbe a
dickoknak juttatott kényvekbe pecsétellnk, feltUntetilk a haszndlat évét, «a
tankdnyvet haszndld tanuld nevét. A tankdnyvek datvetelét oszidly - név szerinti
list&idn a sz0I&k aldirdsukkal igazoljdk.

A tanév végén visszaszedett tankdnyveket dtvdlogatiuk, hogy melyek haszndlhatdk
fel ismét. Ismételt kiosztdsukra a kdvetkezd tanév elején kerll sor, amikor a
tdmogatott tankdnyvre jogosult tanuld atveszi tankdnyvesomagjat. A maradvény
példanyokat a tankdnyvidrban &rizzOk, igény eseten érai munkdra, vagy egy-egy

tanuld részére kdlcsdndzziik,

Tartds  tankdnyv  fogalmdnak meghatdrozdsa: tartdés  tankdnyvek azok a
dokumentumok, amelyek tébb tanéven keresztll haszndlhatd  tankdnyvek,
segédletek: kézikbnyvek, szdidrak, kdtelezd és djdnlott olvasmanyok, atlaszok,
szdveggyljiemények.

a) munkatankdnyv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazdsa sordn a tanulénok a
tankényvben elhelyezett, de a tankdnyvitdl elvélaszihatd és utdnnyomdssal dndlléan
eldallithatd feladatlapon kell az eléirt feladatet megeldania,

b) munkaflzet: az a szerzbi jogi védelem ald esd, nyomtatott formdban
megjelentetett vagy elektronikus formdban régzitett és az e rendeletben
meghatdrozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra,
hogy egy vagy 18bb meghatdrozott tankdnyv tananyagdnak gyakoridsdat,
elsqjdtitdsdt, alkalmazdsat eldsegitse,

c) kdnyvhdz kapcsoldédd  kiadvéany:  széveggyUjtemény,  feladatgyUjtemény,
képletgyljtemény, tdabldzatgyUitemeény, képgyUitemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mO, szotdr, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank, fovabbd az a szerzdi jogi védelem ala esé, nyomiatott
formdban megjelentetett vagy elektronikus formdban régzitett és az e rendeletben
meghatdrozotick szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvény és digitdlis tananyag,
amelynek az alkalmazdsa nélkll a kapcsolddd tankdnyy ismeretei nem sajdtithatdk
el; amelynek alkalmazdsa nélkllézhetetlen valamely mveltségi terllet, miveltségi
részterllet, modul, valamint szakképzési szakterllet, szakképzési részszakterllet, modul

ismeretanyagdnak dtaddsdhoz, feldolgozdséhoz,
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d} haszndit tankdnyv: az iskolai tankdnyvelldtas keretében az adott iskoldval tanuidi
jogviszonyban dllé tanuld részére oz iskola dltala ingyen, vagy térités ellenében
Gtadott, legaldbb hdrom hénapon &t haszndlt, majd a tanuldtdl visszavett, vagy a
tanuld dltal az iskola részére felajanlott tankényy,

e} tartds tankdnyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, kdnyvhdz kapcsolddd
kiadvany, amely nem tartadmaz a tonkdnyvbe tériénd bejegyzést igényld
feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatdrozott, a tartds
tankényvekre eldirt sojatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy

tanuldk legaldbb négy tanéven keresziGl haszndljdk.

Tankdnyvek selejtezése
Evente dattekintik az dllomdanyrészt, és a kdtészetileg vagy fartalmilag elavult

kdnyveket selejtezzik.

8.13.2. Az iskolai tankényvellaias rendje

A fankdnyvrendelés elvei

A tankdnyvelldtds ingyenes a didkok szdmdra. A tankdnyveket az iskolai kdnyvtar
dllomanybdl biztositiuk. A fanuldk és a pedagdgusok a tanév sordn szikséges
kdteteket, o szlkséges pedagogus kézikdnyveket a pedagdgusok dltal

meghatdrozott idépontban kdlcsdndzhetik ki a kdnyvitérbdl.

A tankdnyvrendelést — a munkakdzésségek véleményének kikérésével - az
infézményvezetd dltal megbizott tankdnyvielelbs késziti el. Az intézményvezetd
tdjékoztatja a szllBket a megrendelt tankdnyvek korérdl. Az intézményvezetd
elekfronikus formdaban megkUldi a tankényvrendelési adatokat a fenntartdnak, és

beszerzi a fenntartd irGsos egyetértd nyilatkozatat.

Kdlcsdnzés

A tanuld az iskolai kényvidrbdl 1 tanévre jogosult tartds tankdnyvet kdleséndzni az
intézmény kdlcsénzési rendje szerint. Ennek ponios leirdsdi oz iskolai kdnyvidar
Szervezeti és MUkddési Szabdlyzata melléklete tartalmazza.

A tanuld [kiskor0 esetén: a szUl6/gondviseld) a kikdlesonzdit kdnyvidr egységért

anyagi feleldsséggel tartozik.
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Elvesziés, rongdlds

A tanuld dltal a kdnyvidrba visszaszolgdltatni nem tudott/megrongdlt tartds tankdnyv
érteket kdieles megtériteni a 2011, évi CXC. Térvény a nemzeti kbznevelésrdl 59.§
rendelkezése szerint.

A kér értékére a kdnyvitdros tanité és a fenntartd (Erdi Tankerbleti Kdzpont) kézdsen
tesznek javaslatot az iskolai Tankdnyvelldtdsi Szabdlyzat és a belsd pénzligyi
szabdlyzdk alapjdn.

A kdnyvtaros tanitd azonndli iniézkedésként a kdrlimények és az esemeny leirdsa
alaopjan  irasban  kér  véleményt a fenntartéidl a  kartérités  mértékének
meghatdrozédsdhoz.

A kdr mértékérdl az intézményvezetd dont, melyrdl a sz0I61 rdsban értesiti.

9. Egészségigyi feligyelet

9.1. A mindennapi festmozgds formdi

o qaz alsd és felsd tagozaton heti 5 testnevelés orq;

e az 1-4. évfolyamok Un. szabadidds ordin jatékos mozgdsszervi fejlesztd
foglatkozdsok, szabadtéri mozgdsos jatékok;

v a felsé tagozaton a tandrdk, valamint o nopkdzis és tanuldszobai foglalkozésok
kijeldlt szlneteiben az udvaron tfartézkodhatnak a tanuldk, ahol tandri feligyelet
biztositasa mellett sportjatékra van lehetéség (labdajatékok, szabadtéri mozgdsos
jatekok);

o sportkdri foglaikozdsokat tartunk hetli 4 ordban, amelyen az iskola valamennyi
tanuldja jogosult részt venni, a sportioglalkozdsok pontos idejét tanévenként az
iskolai tantargyfeloszidsban kell meghatdrozni;

o festneveldnk hazi jGtékos és sport versenyeket rendez, kdrzeti és orszigos versenyen
vesz részt a tanuldkkal;

o évente megrendezzlk a Dézsa napot a tanuldk és a pedagdgusck részvételével;

e minden évben szervezrOnk egészség- és kornyezetvédelemhez kapcsolddd
témahetet;

o kapcsolatot tarunk 16bb civil szervezettel, egyesUlettel, akik fandrdn kivil,

mozgasos foglalkozdsi tarfanak iskoldnkban;
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e a napkdzi otthon foglalkozdsainak a része a jatékos, egészségfejleszté testmozgds;

9.2, Rendszeres egészséglgyi feligyelet és eliéids rendje

9.2.1. Tanuldk

Az iskola tanuldira vonatkozd egészséglgyi eildtdsrdl a 26/1997.(IX.3.)JNM rendelet
eléirdsai alapjdn gondoskodunk.

Az iskoldban a gyermekek egészséglgyi gondozdsat a héziorvos, flletve a védénd
IGtja el. Az egészséglgyi szirések iddpontjait az éves munkaterv iartaimazza. Az
iskolaorvos munkdjdnak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézmenyvezeidjével. A didkok szlrévizsgdlatanak tervezeiét oktdber 15-ig kiflggeszti
a tandri szobdban.

A tanuldk ellatdsa oz iskola szomszédsagdban taldlhatd egészséglgyi intézményben -
aranytalan teher és tébbletkdltség nélkll - megoldhatd. A vizsgdlatok cz orvosi
rendel6ben, a védéndi szobdban vagy az iskola helyiségében folynak. A
sz0rdvizsgdlatok végrésére olyan helyiséget biztositunk, amelynek felszereltsége az
iskola-egeészséglgyi elldtds adminisztrativ tevékenységeinek és o védéndi szlréseknek
a kivitelezesére elegendo.

Az iskolaorvost és a véddndt a ianuldk a hirdetétdblan nyilvanossdgra hozoit
idépontban kereshetik fel.

A rendszeres orvosi Ugyelet mellett évi legaldbb egy alkalommal a tanuldk fogdszati,
szemészeti es dltaldnos sz0révizsgdlaton vizsgdlaton vehetnek részt.

Az iskolaorvos a kotelezd szOrésekrdl, oltdsokrél gondoskodik. Az informdcid Ufja:
iskolaorvos — véddnd — intézményvezetd-helyettes — osztalyféndkdk — sz016.

A kodtelezd orvosi vizsgdlatokat, védboltdsok idépontjat Ggy kell megszervezni, hogy az
a fanitdst a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha méd van rd, a taniids elétt
vagy utan térténjenek. A vizsgdlatok, véddoltdsok rendjérdl, idépontjdrdl a szGlét elére
értesiteni kell.

EgészségUgyi intézményben teljesitendd csoportos vizsgdlatokon — az illetékes orvossal
torténd elbzetes beosztds clopjan - pedagdgus kisérettel vesznek részt tanuldink
{fogaszat, hallGsvizsgdlat stb.).

A veddnd havi rendszerességgei tisztasagi sz0révizsgdlatot végez tanuldink kdrében. A
védénd munkdjanak végzése sordn egyUttmikddik az iskolaorvossal. Figyelemmel

kiséri a tanuldék egészségi dllopotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon vald
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megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szUrbvizsgdlatokat megeldzd ellendrzd
meéréseket (vémyomds, testsuly, magassdg, halldsvizsgdlat stb.). Vegzi a didksag
kdrében a szlkséges felvildgositd, egészségneveld munkdt, osztdlyféndki ordkat,
elbaddasokat tart az osztdlyfébndkkel egyUttmUkddve.

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn cz intézmény intézményvezetd-

helyettesével.
0.2.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak szamara oz Erdi TankerUleti Kdzpont dltal megjeldit Uzemorvos végzi
a szUkséges egészséglgyi, munkakdri és szakmai alkalmassagi vizsgdlatokaf «
jogszabdlyi eléirGsoknak megfelelden.

Valamennyi dolgozd kételezd 1t0ddszirésen vesz részt évente, az egészséglgyi

kisk&nyv a személyi anyag része.

9.3. A tonuldk egészségét veszélyeztels helyzetek kezelésének eljdrdsrendje

A pedagogusok dlial feltételezett egészséglgyi probléma esetén az osztdlyféndkdt
kell ertesiteni, aki az orvosi elldtds igénybevételével, vagy a sz0l6 érfesitésével
gondoskodik o faruldtk) megfeleld vissgdlaidral, A napkdziben megbetegedett
agyermeket el kell kUldniteni, és gondoskodni kell a sz0l6k azonnali értesitésérdl. A szOl&
ilyenkor kételes gyermekét a lehetd legrévidebb idén belll az intézménybdl elvinni, és
egészséglgyi elldtdsdrdl gondoskodni.

Az ANTSZ el6irdsait mindenkinek kdtelessége betartani.

Ladbadozd, gydgyszeres kezelés alait allé, fertézd gyermek az intézményt nem
Idtogathatia. Fertézé betegség esetén a szllének kotelessege az intézményt is
t&jékoztatni. Lazas, betegnek 10nd gyermeket az iskoldba nem szabad bekUldeni. Ha
a gyermek az intézmény terlletén lesz Idzas, el kell klldniteni a kdzdssegtdl, es
értesiteni kell a helyi illetdsegl orvost.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyertetettségének megeldzésével és
megszUntetésével kapcsolatos feladatokal. Az ifjlsagvédelem az intézmény &sszes
dolgozdjdnak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a
20/2012. {VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok
elldiasara gyermek- és ifiisdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A
gyermek- és ifjsdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjdléti Szolgdalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellGtd
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mas személyekkel, intézményekkel é&s hatdsdgokkal. A tanuld  anyagi
veszélyezietetisége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson
eliardst rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds megdllapitésa
érdekében.

10. Intézményi védao, évé elbirdsok

10.1. Egészségre arialmas szerek

A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint az intézményen kivll a tanuldk részére
szervezett rendezvényeken a népegészséglgyi termékaddrdl szdld 2011, evi CII.
térvény hatdlya ald tartozd, tovdbbd alkohol- és dohdnytermék nem d&rusithatd és
nem fogyaszthatd. Az iskolaéplletben, az udvaron, és annak 100 méteres kérzetén
belll filos a dohdnyzds.

Az iskoldban és az azon kivll tarfoit iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — oz
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek {alkohol, drog stb.) hatdsa alatt ll, nem engedink be. Ha
tavolléte mulaszidsnak szémit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavdllaldi és az intézményben tartézkodd vendégek szémdra a
dohdanyzas tilos. A nemdohdnyzék védelmérdl szdld! idrvény 4.8 (8) szakaszdban
meghatérozott, az intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasdért felelds személy

az intézményvezetd.

10.2. Baleset-megeldzés

10.2.1. TUz-, munka- és balesetvédelmi tdjékoztatd

A tanuldk szdmdra minden tanév elsé napjan a felels tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiknek megfeleld szinten —
felhivia a figyelmUket a veszélyforrdsok kikUszbbdlésére. A 1djékoztatd sordn szdini kell
az iskola kdzveilen kdrmyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tGjékoztatd megtdrientét és tartalimdt dokumentdini kell, a 1djékoziatds megitdrténtét

a didkok aldirdsukkal igazoljdak.

Az 1999 évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell fartani minden tanév elején azon
tantdrgyak tandrainak, amelyek tanuldsa sorén technikai jellegli balesetveszély
iehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szémitdstechnika, rajz,
technika, testnevelés. Az oktatds megidrténtét az elektronikus napléban dokumentaini
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirGsokat belsé utasitdsok
és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején
kételes megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévd tanuldk szdmdra pdtlidlag kell
ismerteini az eldirGsokat. Az iskola szdmitdégépeit a tanuldk csak tandr felbgyelet
mellett hasznalhatjdk,

KOlén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdét kell tartoni o didkok szdmdra
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré kérilmények kdz6t vegeznek
valamely tevékenyseget (pl. osztdlykirndulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatdst o
foglalkozdst vezetd pedagdgus kdteles elvégezni és adminisztrdini.

A pedagodgusok és egyéb munkavdllalék szadméra minden tanév elején t0z-, baleset-,
munkavedelmi  tdjékoztatdt  tart cz  intézmény munkavédelmi  feleldése. A
munkavédelmi felelés megbizdsa az intézmény vezeitbjének feladata. A tdjékoztatd
tényét és tartalmdt dokumentdalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallaidk

aldirdsukkal igazeljdk.
10.2.2. Munkavédelmi ellendrzés

Az iskola intézményvezetdie az egészséges és biztonsdgos munkavégzés iargyi
feltételeit munkavédelmi eilenérzések keretében rendszeresen ellendrz. A
munkavedelmi szemlék tanévenkénti idépontjdl, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozékat az intézmény munkabiztonsdgi {munkavédelmi) szabdlyzata
fartalmazza.

Munkavédelmi szemle tanév elején és végén térténik. Felelse az iskola
intézményvezetdje és karbantartdja. Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
feltételeit, a munkavédelmi elbirdsok és hatdrozatok végrehajtdsdt ellendrzik. A
bejardsrdl jegyzokdnyv készUl. Az intézményvezetd intézkedési tervet keszit a hibdk
elhdritGsara, veszélyforrdsok megszintetésére, Ezek szervezése, elvegzése a
karbantartd feladata, az ellendrzést a munkavéedelmi felelds végzi.

A munkavédelmi felelés a tanév sordn kéthavonta balesetvedelmi szemlét tart a
karbantartéval  kdzdsen. A szemlén  tapasztaltakrdl  irdsban  értesitik  az
intézmenyvezetdt, aki szOkség esetén intézkedési tervet készit.

Intézkedés a veszély fenndllidsa esetén:
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Q) amennyiben modjaban 4ll, gy a pedagdgus feladata a veszély elharitdsa;

b) enélkll haladéktalanul értesitenie kell irdsban a munkavédelmi felelést, aki a
veszélyforrdst kivizsgdlia,

c} utasitia a gondnokot a veszély elhdritdsdara, szUkség esetén kiilsé szakember

bevondsaval.
10.2.3. A pedagdgusok Gital készitett eszkdzbk haszndlata tandrdkon

A pedagdgusok a tanitasi érdkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegli
eszkézéket csak kiilén engedéliyel vihetik be, «z eszkdz veszélytelenségének
megdllapitdsa az intézményvezetd hatdskdre, aki szlkség esetén szakember dltal
kiadott veleményhez kdtheti az eszkdz érai haszndlatdt. A pedagdgusok altal késziteft
nem technikai jellegl pedagdgiai eszkdzék o tanitdsi érdkon korlGtozds nélkil

haszndlhatdk.

10.3. Feladatok fanuldbaleset eseién

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentésének mdodjat a nevelési-oktatdsi intézmények
mikédéserdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatdardl szold 20/2012. (VI 311}
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Kendelet] 169. §-a hatdrozza meg. A Rendelet 6%, §
(1} és (2) bekezdései alapjdn a nevelési-oktatdsi intézményben bekdvetkezett fanuld-
es gyermekbaleseteket nyilvén kell tartani.

A nyolc napon tUl gydgyuld sérlléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdini. Ennek sordn fel kell 1ami a kivalié és a kdzrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a kdznevelés informdcids
rendszerében (a fovabbiakban; KIR) elérhetd elekironikus jegyzdkdnyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. Az elekfronikus Uton kitoltdtt jegyz8kényv kinyomtatott
példanydt &t kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld esetén a szilének. A
jegyzékdnyv egy példanydt a kidilitd nevelési-oktatdsi intézményében meg kell brizni.
A Rendelet szerint a nevelési-oktatdsi  intézménynek minden tanuld-  és
gyermekbalesetet nyilvan kell tartania, igy a nyolc napon bellt gydgyuld sériléssel
jard tanuld- és gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket is kell az elekironikus
jegyzbkdnyvverzetd rendszerben régziteni.

A Rendelet 169. § (3] - (5) bekezdéseinek értelmében, amennyiben a sérllt dilapota
vagy d baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgdliatds hatdridejére nem lehet

befejezni, akkor azt a jegyzdkdényvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset
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sUlyosnak mindsUl, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre allé adatok
kézlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjdnak. A sllyos baleset kivizsgdldsdba legaldbb kdzépfokd
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

SuUlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a) a serdlt haldlét (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott kilencven napon belldl a sérlit orvosi szakvélemény szerint @ balesettel
dsszeflggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv [érzékelbképesség) elvesziését vagy jelentds mertékd
kdrosoddsdt,

c) a gyermek, tanuld orvosi  vélemény szerint  életveszélyes  sérllését,
egészségkdrosoddsdt,

d) a gyermek, tanuld sdlyos csonkuldsdi (hUvelykujj vagy kéz, 1db két vagy tdbb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovdbbd ennél stlyosabb esetek),

e) a beszéldképesség elvesziését vagy feltlind eltorzuldsdt, a tanuld bénuldsat, vagy
agyi karosoddasat

okozza.

Amennyiben ¢ haleset o pedagdgiai szakszolgdlat dltal tartatt foglalkozds alait
kdvetkezik be, a jelentési kdtelezettség a foglalkozdst tartd intézmény kdtelessége.

A Rendelet 169. § (9} - (10} bekezdéseiben foglaltak alapjdn a nevelési-oktatdsi
intézménynek lehetévé kell tenni az évodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek
hignydban a sz0l6i szervezet, kdzdsség és az iskolai diGkénkormanyzat képviselbje
részvételét a tanuldé- és gyermekbaleset kivizsgdldsdban. Minden tanuld- és
gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szlkséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

10.4. TUz- és bombariadd eseién sziikséges teenddk

Az iskola mUkddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
I&thatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsGgdt és egészségét, valamint az
intézmény épUlletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivlli eseménynek mindsil kUidndsen:

— ¢ természeti katasziréfa (pl.: villdmesapds, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

- ailz
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— arobbantdssal t16rténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjdnak az iskola éplletét,
vagy a benne fartdzkodd személyek biztonsdgdt fenyegetd rendkivili eseményre
utald  tény jut a tudomdsdra, kdételes ozt azonnal  kdzdlni az  iskola
infézményvezetdjével, illeive valamely intézkedésre jogosult felelds vezetbvel.
Rendkivlli esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- aziskola intézményvezetdje,

~ 10z-, munka és balesetvédelmi felelds
A rendkivUli eseményrdl azonnal értesiteni kell

- azintézmény fenntartdjat,

— 10z esetén a tlzoltdésdgot,

— robbantéssal 16rténd fenyegetés esetén arenddrséget,

— személyi serllés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
kataszirofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje szUkségesnek
fartja.

A rendkivlli esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd uvtasitasara az éplletben taridzkodd személyeket értesiteni (riasztani)
kell hosszan tartd, szaggatott csengetéssel, valamint haladéktalanul hozzd kell [Gtni o
veszélyeztetett épllet kilriiéséhez a t0zriadd tervnek megfelelden.

A fanuldcsoportoknak a veszélyezietett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
terUleten tértend gyllekezésért, valamint a vdarakozds alatti feligyeletért a tanuldk
reszére tandrdt vagy mas foglalkozdst tarté pedagdgus a felelss.

A veszélyezietett épllet kiUritése sordn fokozottan Ugyelni kell a kdvetkezBkre:

Az épUletbdl minden tanuldnak tévoznia kel ezért az 6rdt, foglalkozdst tartd
neveldnek a tantermen kivll {pl.: mosddban, szertdrban stb.} tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A kidrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épllet
elhagydasdban segiteni kelll

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozdst tartd neveld hagyhatja
el utoljdra, hogy meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az éplletben. A nevelének a tanuldkat a tanterem ethagydsa elétt és a kijeldit

varakozdsi helyre torténd megérkezéskor meg kell sz&émolnial
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Az ordt, foglalkozdst tarté neveld laptopjdi és az osztdlyban taldlhatd jelenléti ivet
k&teles magdval vinni a kijeldlt varakozdsi terlletre.
Az intézményvezetbnek, iletve az intézkedésre jogosult felelds vezetbnek a
veszélyezieteit épllet kiUritésével egyidejlleg - felelds dolgozdk kijeldlésevel —
gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

— a kiUritési tervben szerepld kijdratok kinyitdsérdl,

- a kdzmUlvezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsdard,

— q vizszerzési helyek szabaddd tételérdl,

~ oz elsdsegélynyljtds megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, iletve kataszirdfaelhdritd szervek [renddérség, tdzolidsag,

t0zszerészek stb.) fogaddsardl.

Az eplletbe érkezd rendvédelmi, kataszirdfaelhdrité szerv vezetdjet az iskola
intézményvezetdjének vagy az dltala kieldlt dolgozénak tdjékoztatnia kel az
aldbbiakrdl:

-~ arendkivOli esemény kezdete &ta lezajlott eseményekrdl,

- a veszelyeztetett épllef jellemzéirdl, helyszinrajzardl,

- az éplietben taldthatd veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

- akdzmii (viz, gz, elekiromas sth.) vezatékek helyérdl,

- az épuletben tartdézkodd személyek létszamdérdl, életkordrdl,

- @z épUlet kilritésérél.
A rendvédelmi, illetve kataszirdfaelhdritd szervek helyszinte érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasziréfaelhdritd szerv illetékes vezetbiének igénye szerint kell
elidrni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
kataszirdfaelhdritd szerv vezetbjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja kdteles betartanil
Annak érdekében, hogy veszély esetén az épUletek kilritése gyorsan megtérténjen,
évente {0zriadd gyakorlatot tartunk, melyrdl jegyzékdnyv készUl.
Bombariadd esetén a tlzszerészek €s a renddérség munkdjanak befejezését, illetve
egyéb, az oktatést akaddlyozd rendkivili esemény elhdritdsat kbvetden, lehetbség
ill. az elmaradt érdk pdtlasara poi-tanitdsi nap szervezhetd. Poinap szervezéserdl a
testUlet véleményének meghaligatdsaval az intézményvezetd dénft.

Egyéb vészhelyzetekben a TUzvédelmi szabdlyzat utasitasai szerint kell eljéarni.
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10.5. Rendkivili id&jards

Ha rendkivOli id&jards, jarvany, természeti csapds vagy mds elhdrithatatlan ok miatt o
nevelési-oktatdsi intézmény mikddietése nem lehetséges, az intézményvezetd a
fenntarté és a févdrosi &s megyei kormdanyhivatal jardsi (févarosi korzeti) hivatala {a
tovabbiakban: jardsi hivatal) egyidejl értesitése mellett rendkivili szlinetet rendel el. A
fenntarté egyetértésével az iskola intézményvezetdie - az elmaradt heti pihenénapok
igénybevételének biztositdsa nélkdl is - elrendelheti a hat tanitdsi napbdl &llé tanitdsi
hét megszervezését, valamint a tanuld heti kdtelezd braszdmdat meghaladd tanitds
megszervezesét, ha a rendkivyli tanitdsi szOnet miatt az eldirt kdvetelmények dtaddsdat,

elsqjatitasdt nem lehet megoldani.

10.6. Mlszaki, mikodési feliételek tartds hidnya

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény tantermeiben a mlszaki, mUkddési
feltételek tartds hinya miatt a hémérséklet legaldbb két egymdst kdvetd nevelési,
oktatdsi napon nem éri el a hisz Celsius-fokot, az intézményvezetd a fenntartd és a
muokddietd egyidejl értesitése mellett rendkivili szinetet rendel el, és a rendkivili
szinet elrendelésérdl tGjekaztatja a szlidket,

A rendkivlli szOnet id&tartama alatt az intézmény fenntartdja sajdt fenntaridsdban
mikddd mdsik intézményben kdteles gondoskodni a szUlSk kérésére a fanuldk

feligyeletérdl és étkeztetéslk megszervezésérdl.

10.7. Egyéb, az intézményt dvé, védd elbirdsok

Jarvényhelyzet esetén:

Az intézményben a mindenkor hatdlyos Nemzeli Népegészséglgyi Kdzpont dltal
kiadott jarvanylgyi helyzetre vonatkozd protokollt tartjuk be. Az eljdrdsrend a fertdézd
betegségek és a jarvényok megelbzése érdekében szUkséges intézkedésekrdl szdld
18/1998. (VI.3.} NM rendelet a bejelentendd fertézd betegségekkel kapcsolatos

szabdlyokat tartalmazd 1. sz&ml mellékletének struktUrdjdt kdveti.

Hdborus helyzet estén:

Az intézmény Honvédelmi intézkedési tervének megfeleld eljdrésrend alkalmazandd.

11. Egyéb rendelkezések
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11.1. Az elekironikus Gion elddliitolt, hitelesitett és idrolf dolkumeniumok kezelési

rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcids Rendszer (KIR)
révén tartott elekironikus kapcsolatban elektronikusan elddliitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. {VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfelelben. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgy elekironikus al&irdst
kizGrdlag az  intézmény intézményvezetdje alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére.
Az elekfronikus Uton elddllifott nyomtatvanyokat a digitalizdldst végzd személy
kételes papiralapy formdaban is elddliitani,
Az elektronikus nyomtatvanyt - az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzdférhetévé kell tenni, azoz ki kell nyomiatni.
A papiralapd nyomtatvényt kinyomtatdsat kdvetden:
o el kel l&tni az intézményvezetd eredeti aldirdsdval és az intézmeény
bélyegzdjével;
s oz iraton fel kell tUntetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst
~elektronikus nyomtatvany™;
o azelekfronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumai;
+ avonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazdsi
szabdlyzatl alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.
A papir dlapy irattdrozds  tekintetében o személyiségi, adaivédelmi  és
biztonsadgvédelmi kdvetelmények megtaridsdért az intézményvezetd felel, valamint

a hitelesitésrél az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

o or

11.2. Az elekironikus Oton el8dllitott papiralapd nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje

A dokumentumok hitelesitését az oktatdsi intézmény intézményvezetdje végz. A
hitelesités az oktatdsi intézmény dltal kidliitott eredeti példanydanak, vagy oz oktatdsi
intézmény dltal hitelesitett mdsolatdnak hitelesiié pecséttel és az intézményvezetd
aldirGsaval 1oriénd elléGtdsa. A hitelesitést szébeli vagy irdsbeli kérelem utdn azonnal
elvégezzUk, oz eljards dijmentes,

KUlsé szervhez vagy személyhez kUldendd iratot kiodmdnyként csak a szervezeti és

muokddési  szabdlyzatban, Ugyrendben meghatdrozott, kiadmdanyozdsi joggal
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rendelkezd személy irhat ald. Kllsé szervhez vagy személyhez kiadmdanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiacdmdany, ha:

1. azt oz illetékes kiadmdnyozd sajat kezdleg aldiria, vagy a kiodmdényozé neve
mellett az 5. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azi
aldirdséval igazolja, tovdbbd

2. a kiadmdnyozd, iletve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzd

lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmdnyozd neve mellett az 5. k." jelzés,
vagy o kiadmdanyozd alakhd  aldirds mintdja és a kiadmdnyozd  szerv
bélyegzdlenyomata.

A kozfeladatot ellaid szerv dltal késziteit hiteles kiadmdnyrdl hiteles mdsolatot
keésziteni mindsitett  elekironikus  aldirdssal és a mdsolat készitési ddtumdnak
rOgzitésével lehet.

A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
Ugyintezdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapl és elektronikus mdésolatot is
kiadni.

A kiadmdnyozdshoz haszndlt bélyegzdkrdl, érvényes aldirds-bélyegzdkrél és «

hivatalos célra felhaszndlhatd elektronikus aldirdsokrdl nyilvéntartést kell vezetni.

11.3. A tanuld dlial elkészitelt dologért jard dijazds

A kdznevelési 1Orvény eldiria, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kdzdH eltérd megdllapodds hidnydban a fanuid jogutédiaként a nevelési-oktatdsi
intézmény szerzi meg a fulgjdonjogdt minden olyan, a birtokdba kerit dolognak,
amelyet a tanuld dllitott eld a tanuldi jogviszonydbdl eredd kbdtelezettségének
teljesitésével Osszeflggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szOkséges
anyagi &s egyeéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi  infézmény a tulajdondba  kerlit  dolog
ertékesitésével, hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazds illeti meg. A
megfeleld dijazdsban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem 16lt6H tanuld esetén
szUI8je egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A
megdilapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének

mértéke, valamint a dolog léfrehozdsdra forditott becsilt munkaidd. A dolog,
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szellemi termék  ériékesitését, hasznositdsdt kdvetben az intézmény verzetdje
tGjékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban kdteles gjdnlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzdti megdllapoddsra
vonatkozéan. A megdllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd
kitételt is. Egyetértés esetén a megdllapoddst mindkét fél (a kiskerd tanuld esetében
a sz06 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megdllapoddst illetéen nem szUlefik
egyetériés, akkor tovdbbi egyeztetéseket kel folytaini. Tovdbbi megdllapodds

hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszdll az alkotéra.

11.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljérds részletes szabdlyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszdban foglaliak alapjén a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljérds részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg.

¢ A fegyelmi eligrasban a kiskord tanulé sz016je mindig részt vehet. A tanuldt szldje,
1érvényes képviseldje képviselheti.

o A fegyelmi eljdrds meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdveid 30
napon belll térténik meg. kivételt képez az az eset, amikor a kbtelességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrdl szold
informacid megszerzését kodvetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak
hatarnapja.

+ A fegyelmi elidrds meginditasdrdl a tanuldt, a kiskor( tanuld szOidjét értesiteni kell a
tanuld terhére rott kdielességszegés megjeldlésével. Az ériesitésben fel kell
tOntetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy @
targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sz0l6 ismételt szabdlyszer(
meghivds ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikOideni, hogy azt
a tanuld, asz016 kilon-kiI6n a targyalds elbtt legaldbb nyole nappal megkapja.

e A fegyelmi eligrdst - a meginditdsatdl szdmitott harminc napon belldl - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljdrds sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy o
tanuld, a sz0l6 az Uggyel kapcsolatban tdjékozddhasson,  vélemeényt
nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvénnyal élhessen.

o A legaldbb hdromtagu fegyelmi bizottsGgot a nevelbiestllet bizza meg. A

bizottsdg az elndket sajét tagjai kdzUl valaszija meg.
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e A fegyelmi Ogy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt o
tanuldnak a Ptk. 485. § b} pontja szerinti kézeli hozzdiartozdja, tfovabbd az, akit a
tanulé dlial elkdvetett kdtelességszegés érintett.

o A fargyaldsrdl és a bizonyitdsi eljdrdsrdl jegyzdékdnyvet kell késziteni, amelyben fel
kell fUntetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevOk nevél, az elhangzott nyilatkozatok fébb megdllapitdsait. Szd szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a téargyalds vezetsje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, a sz0I6 kér. A jegyzékdnyvet a tdrgyaldst kévetd hdrom
munkanapon belll el kel késziteni és el kell juttatni oz intézmény
intézményvezetdjének és a fegyelmi eljdrdsban érintett tanuldnak és szllGjének.

» A fegyelmi targyalds jegyzékényvét a fegyelmi elidrds dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattérdban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalGson a vélt kdtelességszegést elkbvetd tanuld, szlidje (szUlei), o
fegyelmi bizottsdg tagjai, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivoit személyek csak a bizonyitds
érdekében szUkséges idétartamig iartdézkodhatnak a targyalds céliGra szolgdld
teremben.

« A fegyelmi 1drgyalds megkezdésekor a tanulédt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kévetden ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint o rendelkezésre
alld bizonyitékokat.

* A fegyelmi eljards sordn térekedni kell minden olyan kériimény feltarasdara, amely
a kotelességszegés elbirdlasdndl, a fegyelmi bintetés meghozataldndl a tanuld
ellen vagy a tanuld mellett szdl.

o A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tdrgyaldson szdban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hat&rozat rendelkezd részét és révid indokoldsat. Ha
az Ugy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli
kihirdetéset az elséfokd fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeliebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

e A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belll irdsban meg kell
kOldeni az Ugyben érintett feleknek, kiskorU fél esetén a szUI6jének

* Megrovds és szigord megrovds fegyelmi bintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkUideni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld - kiskord tanuld esetén a
sz016 s - tudomasul vette, a hatdrozat megkUldését nem kéri, és eljdrast meginditd

kérelmi jogdrdl lemondoti.
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A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmozza a hatdrozatot hozd szerv

megjeldléset, a hatdrozat szamdét és targydt, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi

blntetest, a blntetés idétartamdt, a felfiggesztését és az eljdrdst meginditd
kerelmi jogra vald utaldst. ‘

o A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmaozza a kdtelességszegés rovid leirdsdt, a
ténydllds megdllapitdsanak  alapjdul  szolgdld  bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt déntés indokdt, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén
az elutasitds okat.

» A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét
€s idejét, a hatdrozatot hozd aldirdsét és a hivatali beoszidsdnak megjeldlését. Ha
elsd fokon a nevelbtestilet j&r el, a hatdrozatot a nevelbtestllet nevében oz ifja
ald, aki a targyaldst vezette, tovdbbd a nevelbtestilet egy kijeldlt, a targyaldson
végig jelen 1évd tagja.

o Az elséfokl hatdrozat ellen a tanuld, kiskorU tanuld esetén pedig a sz0l6 is nydjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a haidrozat kézhezvételétdl szGmitott tizendt
napon belll kell az elséfokd fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyUjtani.

e A fegyelmi bUntetést megdllapitd hatdrozat ellen benyijtott kérelmet az iskola o

kérelem beérkezésétdl szamitett nyole napon bhelldl kdteles tavabbitani a

mdsodfokl fegyelmi jogkdr gyakordjdhoz, A felterjesztéssel egyUtt az Ogy

valamennyi iratat tovabbitani kell, oz elséfoky fegyelmi jogkédr gyakorldjanak az

Ugyre vonatkozd vélemenyével elldiva.

11.5. A fegyelmi eljdrdst megel6z6 egyezietd eljdrds részletes szabdlyal

A fegyelmi eljérdst a kdznevelési iGrvény 53. §-ban szerepld felhatalmazds alapjdn
egyezield eljards eldézhetli meg, amelynek célja o kotelességszegéshez elvezetd
esemenyek feldolgozdsa, értékelése, ennek dalapjdn a kbtelességszegéssel
gyanuUsitoft és a sérelmet elszenvedd kdzdth megdilapodds léfrehozdsa a sérelem
orvoslasa erdekében. Az egyertetd eljidrds célia a kdtelességét megszegd tanuld és
a sértett tanuld kdzétt megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyezteld eljards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:
o Egyeztetd elidrds lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha czzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskor sérelmet elszenvedd fél esetén a sz0I6, valamint a

kbtelességszegéssel gyanisitott tanuld, kiskorl kotelességszegéssel gyanusitott
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tanuld esetén a sz0I6 egyetért. A fegyelmi eljérds meginditdsadt megelézéen a
kdtelességszegeéssel gyanusitott tanuld, ha a kodtelességszegéssel gyandsitott
tanuld kiskord, a sz0l&je figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljdrds
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a szUlE az értesités
kézhezvetelétdl szdmitott 6t tanitdsi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd elidrds lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd eljdrds lefolytatdsat
nem kerik, tovdbbd, ha a bejelentés iskoldba tdrténd megérkezésétdl szamitott
tizendt napon belll az egyezietd eljards nem verzeteit eredményre, a fegyelmi
eljdrdst le kell folytatni.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kelf a tanuldt és a sz0lét a
fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eliards lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban
meg kell jeléini az egyeztetd eliGrasban térténd megdllapodds hatdridejét.

A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi elidgrdsban az iskola «
fegyelmi elidrast megelézd egyeztetd eljdrdst nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanuldt es a sz0I6t nem kell értesiteni.

Az egyezfetd eljdrds idépontiat — cz érdekeltekkel egyezietve — az intézmény
intézményvezetdje t0zi ki, az egyeztetd eljdrés iddépontjdrdl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetasével megbizott pedagdgus személyérdl elekironikus Uton
és rasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljdrds tefolytatdsdra az intézmeny vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei.

AZ intézmény vezelbje az egyeztetd eljdrds lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusdt felkérheti, az egyeztetd eljdrds vezetdiének
kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szOl8jének
egyetériése szlkséges.

A feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyezietd személy az egyeztetd eljdrds eldtt legaldbb egy-egy alkalommal
kdteles a sérfett és a sérelmet elszenved?d féllel kUlon-kUIGN egyeztetést folytaini,
amelynek célia az dliaspontok tisztdzdsa és a felek dlidsponijanak kdzelitése.

Ha az egyeztetd eljards alkalmaozdsdval a sértett &s a sérelmet elszenved?d fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljdrdst a szikséges idére, de

legféliebb hdrom hénapra felflggeszti.
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Az egyezteiést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy
az egyezietd eljards - lehetdseg szerint — 30 napon belll irdsos megdllapoddssal
lezéruljon.

Az egyeztetd eljdrds lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdllapodds
keszUl. Az egyeztetd eljdrdst lezdré megdiiapoddsnak a kévetkezd elemeket kell
tartalmaznia: a kdtelességszegéshez vezetd elézmények, események, kivaltd okok,
a bekbvetkezett serelem tényszer( leirdsa, a sérelem jovatételének modja,
hatdrideje, a megdllapodds mely része hozhatd nyilvénossdgra, felek sajét -
valamint kiskoro tanuld esetén a sz0I6 - aldirdsa.

Az egyeztetd eljdrds idészakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld oszidlykdzdsségében kizdrdlag tdjékoziatdsi céllal és az ennek
megfeleld mélysegben lehet informdcidt adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél
k&zEH nézetkGidnbség fokozdddsa.

Az egyezfetd eljards sordn jegyzdkdnyv verzetésétdl el iehet tekinteni, ha a
jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvosldsdrdl  kétoH  irdsbeli megdllapoddsban  foglaltakat  «
kdtelességszegd tanuld osztdlykdzdsségében meg lehet vitatni, fovdbbd az

irasbeli megdllapoddshan meghatdrazott karken nyilvénassagra lehet hazni.
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12. 2610 rendelkkezések

12.1. Jelen szervezeli és mikoédési szabdlyzatot (SzMSz) csak a nevelbtestUlet
modosithatja  az  intézményi  tandcs, a  sz0I6i munkakdzdsség és  a

didkdnkormdnyzat vélemenyének kikérésével.
12.2. Az intézmény eredményes és hatékony mUkddtetéséhez szlkséges tovdbbi

rendelkezéseket o©ndllé szabdlyzatok tartalmaozzdk. E szabdlyzatok, mint

intezményvezeidi utasitdsok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkll modosithatdk.
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13. Melléklet

Adatkezelési szabdlyzat

1. Altaldnos rendelkezések
Az intézménylnkben folyé adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési
szabdlyzat hatdrozza meg.
Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan készilt:
A személyes adatok védelmérd| és a kdzérdekU adatok nyilvanossagdard! szold 1992.
evi LXIlI. 16rvény (a tovébbiakban — adatvédelmi térvény -)
A 2003. evi XLVII. t6rvény a személyes adatok védelmérdl és a kbzérdekl adatok
nyilvanossagdrdl szold 1992, évi Xl torvény mddositdsdrdl,  valamint oz
egeszségigyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz0I6 1997. évi XLVII. térvényben foglaltaknak megfeleléen
A 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény 41-42. §
A20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl

2. Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai
A személyes adatok védelmérdl és a kbzerdek( adatok nyilvanossagdrdl szdld 1992.
évi LXIlL. 16rvény végrehajtasdnak biztositdsa.
Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabdlyainak rogzitése.
Azon személyes és kUldnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban dlldkkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kdzalkalmazottairdl oz
intézmeény nyilvéntart.
Az adat tovabbitdsra meghataimazott alkalmazottak kdrének régzitése.
A nyilvantartott adatok tovdbbitdsi szabdlyainak régzitése.
A nyilvantartott adatok helyeshitési, torlési rendjének meghatdrozdsa.
Az adatnyilvantartdsban  érinteft személyek jogal és érvényesitéstk rendjének

kbzlése.
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3. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya
Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére, valamennyi
k&zalkalmazottjdra és tanuldjdra nézve kotelezd érvény(.
Az adatkezelési szabdlyzat az SIMSL jdvahagydsdnak iddpontidval 1ép hatdlyba, és

hatdarozatlan iddre szdl,

4. Az intézményben nyilvantartolt adatok kére

A nyilvéntartott adatok kérét a kéznevelési torvény 41, §-a ,A kdznevelési

intézményekben nyilvantartolt és kezei’r‘személyes és kUldbnleges adatok” fejezete

régziti. Ezek az adatok kdtelezendben nyilvantartanddak az aldbbiak szerint:

A kdznevelési intézmény kbteles a jogszabdlyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, o

kdzneveléds informdacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai

adatgyUdjtési program keretében eldirt adatokat szolgd&itatni.

Minden kdznevelési intézmény a kOzalkalmazotti  alapnyilvéntartds  szerinii

nyilvantartia az alkalmaozottak adatait:

neév, szlletési hely és id6, dllampolgdrsdg, dllandd lakcim és tartdézkoddsi hely,

telefonszam, munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy

kuldnésen:

» iskolai végzetiség, szakképesités, alkalmazdsi feltételek igazoldsa,

» munkdban 1OIf6H  id6, kdzalkalmazotti  jogviszonyba beszémithatd  idd,
besoroldssal kapcsolatos adatok, alkalmazott Gltal kapott kitUntetések, dijak és
mas elismerések, cimek,

»  munkakdr, munkakdrbe nem tartozd feladatra tértént megbizds, munka végzésre
irdnyuld  tovdébbi  jogviszony, fegyelmi bUntetés, kdrtéritésre kdtelezés,
munkavégzes ideje, tUlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdabbd oz azokat
terheld tarfozds és annak jogosultja, szabadség, kiadott szabadsdg, alkalmazott
reszere toriénd kifizetések és azok jogcimei, az alkalmazott részére adott
juttatdsok és azok jogcimeil, az alkalmazott munkdliatdval szemben fenndilé
tartozdsai, azok jogcimei, a tébbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

» A tdrvény dltal kdtelezendden kezelendd adatokon kivil az intézmény az
iletmények &tutaldsa célidbdl kezeli a kézalkalmazottak bankszdmididnak
szdmat. a pedagdgus okiatdsi azonositd szédmdt, pedagdgusigazolvanydnak

szamdt, a jogviszonya idétartamdét, heti munkaidejének mértékét.
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» A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény az draadd tandrok: nevét, sziletési
helyét, idejét, nemét, lakohelyét, tartdzkoddsi helyét, végzettségével,
szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatdsi azonositd szémdat tartja
nyilvén.

A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvéan:

> a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, dllampolgdrséga,
lakdhelyének, tartézkoddsi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele,
nem magyar dllampolgdr esetén a Magyarorszég terlletén vald tartézkodds
jogcime és a iartdzkoddsra jogositd okirat  megnevezése, szdma, szlldje,
térveényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkoddsi helye, telefonszdma, a tanuld
tanuldi jogviszonydaval kapcsolatos adatok felvételivel kapcsolatos adatok, az a
kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul, jogviszony szlnetelésével,
megszinésével kapcsolatos adatok, a gyermek, fanuld mulasztdséval
kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok, a fanulé- és gyermekbalesetre vonaikozd adatok, o gyermek, tanuld
oktatdsi azonositd szdma, mérési azonositd, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adafok: a magdnfanuldi  jogdlldssal  kapcsolatos  adafok, o  tanuld
magatartgsanak. szorgamanak  és  tuddsanak  értékelése és  mindsitése,
vizsgaadatok, felnéttoktatds esetében az okiatds munkarendjével kapcsolatos
adatok, a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok, a tanuld
diakigozolvanydnak sorszdma, a tankdnyvelldtdssal kapcsolatos  adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozd adatok, a tanuldi jogviszony megszinésének
idSpontja és oka, az orszagos mérés-értékelés adatai.

A (2)-{3} bekezdeésben foglalt adatok - az e térvényben meghatdrozottak szerint, a

személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdHség megtartdséval -

tovébbithaték a fenntarténak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddrségnek,

Ugyeszségnek, a kdzneveléssel Osszeflggd igazgatdsi tevékenységet végzrd

kbzigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi szolgdlatnak.

A kbznevelési intézmények «az alkalmozottak személyes adafait csak a

foglalkoztatdssal, a juitatdsok, kedvezmények, kodtelezettségek megdilapitasdval és

teljesitésével, az dllampolgdri jogok és kdtelezetiségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsdgi okokbdl, a idrvényben meghatdrozott nyilvéntartdsok kezelése

celidbdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz k&tdtten kezelhetik.
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A 63. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak

esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz szlkséges valamennyi adat a KIR -

jogszabdlyban  meghatdrozott - mikddietdje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremuikddék részére tovabbithato.

A gyermek, tanuld adatai kdzUl tovdabbithatd:

» a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkoddsi helye, szUldje neve,
torvényes képviselbje neve, szlI8je, térvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkoddsi
helye és telefonsz&ma, jogviszonya kezdete, szinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuléi jogdliasa, mulaszidsainak széma a tartdzkoddsdnak megdliapitdsa
céliabdl, a jogviszonya fenndlidsdval, o tankdfelezetiség teljesitésével
bsszeflggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyészség, telepllési
énkormdnyzat jegyz8ie, kdzigazgatdsi szerv, nemzetbizionsagi szolgdlat reszere,
iskolai felvételével, datvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,
felsGoktaidsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az  érintett
felsGoktatdsi intézményhez,

» a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkoddsi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, szllbje, t6rvényes képviseldje neve, szlldje,
térvényes képviseldje lakdhelye, tartézkoddsi helye és telefonszdma, az iskolai
egészséglgyi dokumentdcid, a tanuld- és gyermekbalesefre vonatkozd adatok
oz egészsegi dllapotanak megdliapitésa céligbdl az egészséglgyi, iskola-
egészseglgyi feladatot elldtd intézménynek, a neve, szlletési helye és ideje,
lakdhelye, tartdzkoddsi helye, szllbje, torvényes képviselbje neve, szlldje,
térvényes kepviseldje lakdhelye, tartdézkoddsi helye és telefonszdma, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megszintetése
céljdgbdl a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és ifjisadgvedelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek, az igényjogosultsdg
elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz szUkséges adatai az igénybe vehetd dllami
tamogatds igénylése célidgbdl a fenntartd részére, az dllami vizsgdja alapjan
kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvényokat nyilvéntartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvéniartdsa céljdbdl, tovabbd a nyilvantartd szervezettdl a

felséfoky felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.
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> sqjatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, fanuldsi nehézségére,
magaiaridsi rendellenességére vonatkozd adaiai a pedagodgiai szakszolgdlot
intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kdzot,

» az iskoldba |épéshez szikséges fejletiségével kapcsolatos adatai a szllének, a
pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak, magatartdsa, szorgalma
és tuddsa értékelésével kapcsclatos adatai az érintett osztdlyon belll, a
neveldtestlleten beldl, a sz0lének, a vizsgabizotisdgnak, vagy ha az értékelés
nem az iskoldban térténik, az iskoldnak, iskolavdltds esetén az Uj iskoldnak, a
szakmai  ellendrzés  végzdiének, didkigazolvanya  kidllitdsdhoz  szlkséges
valamennyi adata a KIR - jogszabdlyban meghatdrozott — mikddietdie, a
didgkigazolvany elkészitésében kdzremUkddok részére.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvéntartja tovébbd azokat az adatokat, amelyek a

jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdidséhoz és

igazoldsahoz szlkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megdilapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsdga.

5. A tanulé fejlodésének nyomon kdvetése
A kdzépiskola minden év okidber 31-ig értesiti az dlfaldnos iskoldt arrdl, hogy az ott
végzett tanuldk— a szakiskola elsé két éviolyamdn- a tanitdsi év végén milyen
tanulmdanyi eredményt értek el. A kdzépiskola megklldi az dltaldnos iskoldnak a
tanuld nevét, oktatdsi azonositdjdi, tovdbbd az elért tanulmdnyi eredményeket. Az
dltaldnos iskola o megklldétt adatokat feldolgozza, és személyazonositdsra
alkalmatlan mdédon az iskola honlapjan, annak hidnydban o helyben szokdsos

maodon nyilvénossagra kell hozni.

6. Titoktartasi kdtelezettség
A Nkt. 42. § (1} A pedagdogust, a neveld és oktatd munkdt kdzvetlenll segitd
alkalmazottat, tovdbbd azt, aki kdzremUkddik a gyermek, tanuld fellgyeletének az
elldidsaban, hivatdsandl fogva harmadik  személyekkel szemben  fitoktartdsi
kdtelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjGval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informdaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szlldvel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kdtelezettség a foglalkoztatidsi

jogviszony megszdnése utdn is hatdridd nélkll fennmarad. A titoktartdsi kdtelezettség
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nem fterjed ki a nevelbtestUlet tagjainak egymds kézti, a tanuld fejlédésével
bsszeflggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskorG tanuld szlidjével minden, a gyermekével osszeflggd adat
kdz6ihetd, kivéve, ha az adat kdzlése sUlyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkdlcsi fejiédését.

A pedagogus, a neveld es oktaid munkdat kdzvetlenll segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje Uijdn koteles az illetékes gyermekjdléti szolgdlatot
haladektalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld — mds
vagy sajat magatartdsa miatt — sGlyos veszélyhelyzetbe kerGihet vagy kerllt, Ebben o
helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlkséges.

A Nki. 43. § (1) A kdznevelési intézmény adatkezelés és —tovdbbitds intfézmeényi
rendje szerint az adatkezeles iddtartama nem haladhatjia meg az irattarn Grzési iddt.
Az adatkezelési  szabdlyzat elkészitésénél, mdodositdsdndl nevelési-oktatdsi
intézményben a sz0l8i szervezetet és az iskolai didkdnkormdanyzatot véleményezési
jog illeti meg. Adattovdbbitdsra a kdznevelési intézmény veretbje és - a
meghatalmazds keretei kézd6t — cz dltala meghatalmazott vezetd vagy mds
alkalmazatt jogosult.

Az dnkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozd szlldi engedélyt az elévilési idé végéig

nyilvan kell tartani.

7. Kedvezményre jogosité adatok

Az intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (ingyenes tankényvelldtds, tanuldk
50%-0s étkezési kedvezménye) elbirdldsdhoz és igozoldsdhoz szlkségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megdllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultséga.

Az adatkezeléssel foglalkozd alkalmazottak kérének meghatdrozdsa:

Az intézmény adatkezelesi tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat
karbantariaséért az intézmény intézményvezetdje az egyszemelyi felelds. Jogkdrének
gyakorldséra az Ugyek aldbb szabdlyozott kérében helyettesét, az egyes pozicidkat

betdltd pedagdgusokat, a gazdasdgvezetbt és az iskolatitkért hatalmazza meg.
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A nem szabdlyozott terlleieken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmeny intézményvezetdje személyesen vagy — utasitdsi jogkdrét alkalmazva —

sqjai feleldsségével Iatja el.

8. Adatkezeld tevékenységet folytatnak:
Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokai
lathak el az aldbbi kézalkaimazottak a beoszids utdn részletezett tevekenységi
korben.
intézményvezetd-helyettes:
> A munkakdri lefrésban meghatdrozott feloszids szerint felelds az adatkezelési
szabdlyzatban meghatérozott adatok kezeléséért, tovabbitésért.
Iskolatitkdr - amennyiben van:
» Tanuldk adatainak kezelése és tovabbitdsa.
A pedagdgusok és alkalmazotiak adatainak kezelése és tovdabbitdsa.
Munkalgyi nyilvantartdsok kezelése.

A pedagdgusok és alkalmazottak szemelyi anyagdnak kezelése.

YV V V¥V VY

A pedagdgusok erkdlcsi bizonyftvdanydanak nyilvantartdsa.

Osztalyféndkdk:

» A tanuldk magatartdsa, szorgalma és tuddsdnak értékelésével kapcsolatos
adatokat kezeli €s tovabbithatia az érintett osztdlyon belll, a neveldtestlleten
belll és a szOlének.

» A fanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjdn kdteles tovdbbitani @
munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagveédelmi felelds:

» A tanuldk adatainak kezelése és tovdbbitdsa.

»  Munkavédelmi felelbs:

> A tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok nyilvéntartés vezetése és az
adatok jogszabdlyban eldirt tovabbitdsa.

Iskolai véddnd:

» Az ellatottak testi, értelmi és lelkidliapotdra valamint megbetegedésére

vonatkozd  iratokat  szolgdlati  titokkéni  kell kezelni. Ezeket illetéktelenek

tudomadsdra hozni nem szabad.

9. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa
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Az adatkezelés dltaldnos mddszerei
Az intézményUnkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kdvetkezd lehet:
»  Nyomtatott irat
» EHekironikus adat
> Aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formdban vagy szédmitdgépes
modszerrel is vezethetdk.
Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Szemeélvi iraiok
Személyi irat minden - bdrmilyen anyagon, dlakban és bdrmiyen eszkdz
felhaszndldsdval keletkezett - adaihordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony
letesitesekor, fenndlidsa alatt, megszinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és o
kézalkalmazott személyéevel dsszeflggésben adatot, megdllapitast tartalmaz.
A szemdlvi iratok kére:
» A kozalkalmazott személyi anyaga
» A kézalkalmaozott tdjékoztatdsdrdl szold irat
» A kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefUggd egyéb iratok (illetmény szamfejtéssel
kapcsolatoes iratok)
» A kdzalkalmazott bankszdmildjanak szdma
» A kozalkalmazott sajdt kérelmére kidliitott vagy ©nként aGtadott adatokaf
tartalmazé iratok
A szemelyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:
» A kdzokirat vagy a kdzalkalmazott irGsbeli nyilatkozata
» A munkdltaidi jogkér gyakorldjdnak irdsbeli rendelkezése
» BirdsGg vagy mas hatdsdg dontése
»  Jogszabdiyi rendelkezés
A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
» Azintézmény vezetdje, helyettese
A — munkakori leirésuk alapjdn — beosztottak

Az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehgajtdja

Y VvV VY

A vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (pl.: revizor, addellendr)

» Sqjat kérésére az érintett kdzalkalmazott

A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

103




wﬁ?‘

»  Azintézmeény intézményvezetdje

»  Azintézmény intézményvezeid-helyettese

» Az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell klléndsen a jogosulatian
hozz&férés, megvdltoziatds, tovdabbitds, nyilvé@nossadgra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistlés és serllés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hélézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjdn tériénik, a személyes
adatok fechnikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) keli

fennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa
A kbzalkalmazotti jogviszony letesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kézalkalmazott személyi anyagdanak dsszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok
és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a szabdlyzatban felsoroltakon
kivil mds anyag nem tarolhatd.
A személyi anyagot tartalmuknok megfeleléen csoportositva, keletkezésUk
sorrendjében, az e célra személyenkéni kialakitott gydjtében zdart szekrényben kell
Srizni,
A személyi anyag része:
- az 1992, evi XXXl Térvény 5. sz. melléklete szerint vezeteit kozalkalmazotti
alapnyilvéntartds,
A Mt 76.§-dnak a kézalkalmazottakra is alkalmazandd munkadgyi tdjékoztatds, az
SIMSZ szerinti munkakdri lefrds.
A kézalkalmazotti alapnyilvantartas elsdé alkalommal papir alapon készll, majd
tovabbiakban szdmitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitdégéppel vezetfett
kézatkalmazotti alapnyilvantartdst ki kell nyomtaini a kdvetkezd esetekben:

» A kdzalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal vald [efesitésekor

> A kdzalkalmazott athelyezésekor

> A kdzalkalmazotti jogviszony megszinésekor
Ha a kozalkalmazott adurai lénmveges meértekben megvdalioztak
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd vdaltozdsokrdl 8 napon belll kdteles
tdjekoztatni a munkdltatoi jogkdr gyakorldjdt, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az

adatok atvezetésérdl,
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A szemelyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendizéséért az intézmény vezetdje a
felelBs.
Utasitasai és az alkatmazottak munkakori leirdsa alapjén az anyag karbantartdsat az
iskolatitkar vagy az intézményvezetd-helyettes végzi.

> A tanuidk személyi adatainak vezetése
A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk szemeélyi adatainak kezeldi kizdrdlag az aldbbiak leheinek

Az intézmeny intézményvezetdje

Y ¥V V¥V

Az intézmény intézményvezetd-helyettese

»  Aziskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzdférés, megvdltoztatas,
tovabbitds, nyilvénossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisUlés &s sérllés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Ufjagn térténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa erdekében az adatkezelbnek és az adat tovdbbiténak kildn védelmi

intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tdroldsa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskedik a tanuldk
szemelyi adatainak dsszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen
szabdlyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kdzét mds anyag nem tarolhats.
A személyi adatokat oszidlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell
&rizni:
Osszesitett tanuldi nyilvéntartds

» Torzskdnyvek

» Bizonyitvdnyok

> Beirdsi napld

> Osztdlynaplék
A didkigazolvdnyvok mvilvantario dokumennuna
Az dsszesitett tanuldi nyilvantartdas
Célija az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tdroldsa, a
szUkséges adatok bizfositdsa, igazoldsok kidllitdsa tanOgy-igazgatdsi feladatok
folyamatos elldtdsa célidbdl. Az Osszesitett tanuldi nyilvéntartds o kdvetkezd

adatokat tartalmazhaija:
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» A tanuld neve, osztdlya

> SzUletési helye és ideje, anyja neve

» Allandé lakcime, tartézkoddsi helye, telefonszédma

> A tanulé iskoldjdnak megnevezése
A nyilvéntariast, az intézményvezetd utasitdsait kdvetve az intézményvezetd-
helyettes vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal
papir alapon készOl, majd a fovdbbiakban szdmitdégépes mddszerrel vezethetd.
Taroldsénak moédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetékielenszemély ne
férhessen hozzd. Az  elektronikus  formdban  vezetett tanuldi  nyilvantartas
mdésodpéldanyban térténd taroldsdt biztositani kell.
A tanuld és szUlGje a tanuld adataiban bekdvetkezd vdliozdsokrdl 8 napon beldl
koteles tdjékoztatni az oszidlyféndkst, aki 8 napon belldl kételes intézkedni az adatok
Gtvezeteserdl.
Az adatnyilvantartdsban érintett alkalmazottak, tanuldk és szilSk jogai és érvényesitésiik
rendje:
Az érinrettel rajékostatdsa, kérelem az érintetr adatainak modositisdra
Az adatkezelés dlial érintett személlyel oz adat felvétele eldtt kdzdIni kell, hogy az
adatszolgdltatds dnkéntes vagy kdtelezd. Kbtelezd adatszolgdiiatds esetén meg kel
jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabdlyt is.
A kdézalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje t&jékoztatdst kérhet személyes
adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitesét, illefve
kijavitdsdt, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanuld,
iletve gondviselbje jogosult megismerni, hogy cz adatkezelés sordn adatait kinek,
milyen célbol és milyen terjedelemben tovdbbitottdk.
A k&zalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkdltaté doniése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy toriését csak kdzokirat, illetve a munkdltatd erre irdnyuld
nyilatkozata vagy doéntésének az illetékes szervek dlial tértént megvdltoziatdsa
alapjan kérheti.
Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, lletve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdie
tGjékoztatdast ad az intézmény dltal kezelt, illetéleg az ditala megbizott feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljdbdl, jogalapjdrdl, idétartamdardl, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és oz adatkezeléssel dsszeflggd tevékenységérdl, tovabbd arrdl,
hogy kik &s milyen célbdl kapjdk vagy kapjdk meg az adatokat.
Az infézmény intézményvezetdje a kérelem benyljtdsatdl szamitott 30 napon belll

irdsban, kbézérthetd formdban kdteles megadni a tdjékoztatast.
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A 41-43. §-ban felsorolt adatok statiszikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai
felhaszndlas céljidra személyazonositdsra alkalmatian médon dtadhatdk. Az érintett
személyek filfakozhatnak adataik kereskedelmi, rekldm vagy kézvélemény kutatés
céliGra torténd felhaszndldsa ellen.

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdnak

melléklete.
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14. Legitimacios zaradék

Nyilatkozat

A Pilisjagszfalui  Dézsa  Gyodrgy Altaldnos  Iskola  SzOI&i  Munkakdzdsségének
képviseletében és felnatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tandsitom, hogy a szervezeti
és mUkddési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddasdhoz eléirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SzMK elndksége az SzMSz és mellékleteinek médositasat 2022. oktdber

134 Ulésén megtdargyalta. Oﬁ 0 AQ
M\I AN M,,;«/

Futd Viktdria
Pilisjaszfalu, 2022. oktdber 13. sz0I&I munkak&zdsség
elndke

Nyilatkozat
A Pilisjaszfalui Dézsa Gydrgy Altaldnos Iskola Didkénkormdanyzata képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirdsormmal tanusitom, hogy a szervezeti €s muUOkddesi
szabdlyzat  elfogaddsdhoz  eldirt  véleményezési jogunkat  gyakoroltuk. A

digkonkormianyzal az SzMSz modositasal 2022. szeplernmber é- Ulesen megldargyally,

az SzMSz és mellékleteinek médositdsi javaslatat tdmogatia. ’4
Vaddszné Homdnyi \aria Erzsébet
Pilisjaszfalu, 2022. szeptember 6. digkdnkormanyzat

mUkddését segité neveld

Nyilatkozat
A Pilisjgszfalui  Dézsa  Gydrgy Altaldnos  Iskola  Kézalkalmazotti  Tandcsdnak
képviseletében és felnatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanUsitom, hogy a szervezeti
és mUkoddési szabdlyzat elfogaddsdhoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
tandcs az SzMSz modositasat 2022, oktdber 20-i Ulésen megtdrgyalta, az SzMSz és
mellékleteinek mddositdsi javaslatat tdmogatja.

Rétei Krisztina
Pilisjaszfalu, 2022. oktdber 20. kézalkalmazotti tandcs

elndke
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Nyilatkozat

A Pilisjdszfalui  Dézsa  Gydrgy Altaldnos  Iskola  Felsé  Tagozatos  Szakmai
Munkakdzdsségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal
tanUsitom, hogy a szervezeti és m0kddési szabdlyzat elfogaddsdhoz  elbirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A munkakdzsség az SzMSz mddositésat 2022.

augusztus 26-i Ulésén megtargyalta, az SzMSz és mellékleteinek modositdsi javaslatat

tadmogatia. / _
it

Kajzinger lidikd

Pilisjdszfalu, 2022. augusztus 26. felsé tagozat

munkakdzdsségének vezetdje

Nyilatkozat

A Pilisjaszfalui  Dézsa  Gydrgy  Altaldnos  Iskola  Alsé  Tagozatos — Szakmai
Munkakdz8sségének képviseletében és felhatalmazdsa dalapjan  aldirdsommall
tanUsitom, hogy a szervezeti és mUkodési szabdlyzat elfogaddsdhoz elbirt
vélemeényezési jogunkat gyakoroltuk. A munkakdzdsség az SzMSz mddositdsat 2022.

augusztus 26-i Ulésén megtdrgyalta, az SzMSz és mellékleteinek modositasi javaslatat

tédmogatia.
Kovdacs Ferenc
Pilisjaszfalu, 2022. augusztus 26. alsé tagozat
munkakdzdsségének vezetdje

Nyilatkozat

A Pilisjdszfalui Dézsa Gyérgy Altaldnos Iskola NevelStestUletének képviseletében és
felhatalmazdsa alapjéan aldirdsommal tanUsitom, hogy a nevelbtestllet a szervezeti és
mikdédési szabdlyzat és mellékleteinek mddositdsi javasiatdt 2022. augusztus 26-i
értekezletén elfogadta.

Csuhané Harazin Judit
Pilisjaszfalu, 2022. augusztus 26.
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Nyilatkozat
A Pilisjaszfalui Dozsa Gyérgy Altaldnos Iskola intézményvezetdje a szervezeti és
mokédési szabdlyzat és mellékleteinek médositési javaslatatiked S ieal (00D
hatdarozatdban jovahagyta.

Prukker Erika

Pilisjaszfalu, 2022. augusztus 26. infézményvezetd

Nyilatkozat
Az Erdi Tankerilet Kézpont Igozgatdja a szervezeti és mikoddési szabdlyzat és

mellékleteinek modositdsi javaslataval egyetért.

Rigd Katalin

Erd, 2022. oktéber tankerdlet igazgatd
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