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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének

belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Nkt. 25.8 (1) Az SZMSZ-t az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben miikodé testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasardl

18/2024. BM rendeletet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrdl

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovadbbképzésben résztvevGk juttatadsairdl és
kedvezményeirél

2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol

402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold térvény
szerinti felzdrkdzé és kedvezményezett teleplilések listajardl, valamint egyes

kozneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek modositasardl



AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Apagyi Zrinyi llona Altalanos Iskola

Az intézmény cime, székhelye: 4553 Apagy, Béke utca 2.

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a Koznevelésért felelds miniszter nevez ki palyaztatas
atjan a nemzeti koznevelésrol szolo CXC. térvény elbirasa alapjan

Oktatési azonositoja: 033559

Az intézmény szervezeti egységének kodja: SC 4601

Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapito6 jogkdr gyakorloja: Belligyminiszter

Az intézmény jogallasa: onallo jogi személyiséggel rendelkez szervezeti egység

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: nem 6nalléan gazdalkodo

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog

A fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

Az intézmeény fenntart6ja: Nyiregyhazi Tankeruleti Kdzpont, 4400 Nyiregyhéza, Sostoi Gt
31/B., amellyel a jogszabaly szerinti egylittmtikodés biztositott intézményiink részérol.

Az intézmeény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény koznevelési és egyéb feladata:

- &ltalanos iskolai nevelés-oktatés

- nappali rendszerti (felvehetdé maximalis tanul6i 1étszam: 190 6)

- also tagozat, felsd tagozat-

- atdbbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, erzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii-

- integrécios felkészités —

- képességkibontakoztatd felkészités-

- egész napos iskolai képzés —

- egyeb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba-

- iskolai konyvtar: kényvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el-

- mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem-

- atestnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan



1. A miikédés rendje ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az
alkalmazottaknak és a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartézkodasanak rendje

Az oktatés es a nevelés az oratervnek megfeleléen.

A tanuldk fogadasanak rendje, nyitva tartas:

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7% 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 20% draig tart nyitva.

Az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8.%° ¢ratol 16 6raig tart. A sziilok igénye
alapjan 18 6raig az iskola minden nap iigyeletet biztosit. A szokasos nyitva tartasi rendtdl
valé eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Nkt. 27.§ (2) hét 6ratol tizennyolc 6raig gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol azzal, hogy
tizenhat 6ra utan a tanulok feliigyeletét nevel6-oktatdo munkat kozvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatottak lathatjék el.

Tanitasi szunetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani! Az intézmény, tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva: 8.% 6ratol, délutan
14.% 6raig.

A tanitési 6radk rendje, szervezése:

A tantargyfelosztassal 6sszhangban levd 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével
a kijelolt tantermekben.

A tanités reggel 8.9°-t6l - 13%, -ig tart. A nem kotelez6 (valasztott) tanitasi 6rakat 14. 30-ig be
kell fejezni.

A tanitasi 0rék 45 percesek, csengd jelzi azok kezdetét és végét. Indokolt esetben az igazgatd
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Az els6 tanitasi 6ra reggel 8 orakor kezdddik.

A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato és a
vezet6-helyettes tehetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozd szabalyait a hézirend
tartalmazza.

Az 0rak0zi szlinetek rendje:

Az orakozi sziinetek id6tartama: 10-15. perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, a legrovidebb idétartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelléztetni kell.
Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségik érdekében - lehet6ség
szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére! Az ebédeltetés ideje
lehetdség szerint 12 és 14 6ra kozz¢ kell, hogy essen.

A dupla 6rak az igazgatohelyettes engedélyével - az orakozi szlinet eltolasaval tarthatok, de a
pedagdgus koteles felligyeletet biztositani a kicsongetesig.

A tanitési oOra ideje kilencven percnél nem lehet hosszabb.



Az intézményi felligyelet rendszabalyai:

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az drarend szerinti
kotelez6 tanitasi orak és a tanOrén kivili foglalkozdsok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagdgus felligyel. Az drakozi sziinetekben, valamint kozvetlenil a tanitasi
id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az (gyeleti rend szerint beosztott Ugyeletes
pedagdgusok és didkok latjak el.
Az intézmeny évente tgyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az ugyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatd-helyettes a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az
ugyeletes helyettesitésére Kkijelolt pedagogus felelds az Ugyeleti terlilet rendjének
megtartasaért, a fellgyelet ellatdsdért. Az Ugyeletes pedagogus feladatait az tgyeleti rend
tartalmazza.
Tanul6i ugyeleti rendszer segiti az lgyeletes pedagégusok munkajat, melynek szabalyai a
hazirendben talalhatok.
Az ligyeleti rend kiterjed a tanitds egész iddszakdra, a délutani foglalkozéasok, szakkorok
1dOszakara is.

Reggel 7%°-t6l délutan 18 “-ig tart.
A tanitas nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfelligyeletet, ha azt az intézmény
tanuldi kozul legaldbb 10 tanuld szamara igénylik a sziil6k. Az intézményi feliigyelet egyéb
szabélyait az tgyeleti rend tartalmazza.
A pedagogusok az elsO tanitasi ora eldtt legalabb 15 perccel az intézményben kell, hogy
legyenek.
A tanulok az iskola helységeit, 1étesitményeit csak pedagogus feliigyelet mellett hasznalhatjak,
tanitasi ora utani idészakban csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak.
A tanitasi 1d6 alatt a tanulok az osztalyfonokiik vagy az igazgatohelyettes irasos engedélyével
hagyhatjak el, indokolt esetben az intézményt.
Az iskolai benntartdézkodas részletes szabalyozasa a hazirendben talalhatd.
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a nyitvatartasi id6 alatt is be kell zarni az
Uresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi Oltdzoket és egyéb
helyiségeket.

Az Ugyeletes tanar feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at ne juthassanak az intézmény teruletére. A karbantartd
gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a titkarsagra kell leadni.

A szaktantermeket a tanitasi Orat tart0 szaktanar vagy nyitja és zarja. A tantermek zarasat
tanitasi id6 utan ellenérzik, s az elektromos berendezéesek aramtalanitasa megtorténik.



A vezetd benntartéozkoddsanak rendje:

Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 73%-t6l, du. 16%-ig az intézmény vezetdsége koziil egy
vezetének az epuletben kell tartozkodnia. A benntartozkodas rendjét az intézmény vezetéje, a
vezetdségi tagokkal torténd egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.

Az intézményben zajlo, a vezetok munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tart6 foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezeté pedagogus felel.

Az igazgatot szabadsaga es betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén helyettese helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara kulén irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezeté helyettes helyettesitése: az igazgatd - helyettest, a didkonkormanyzati vezeté
helyettesiti. Ot, hidnyzasa esetén: az intézményben tartozkodd munkakozosség vezetd
helyettesiti (A fels6s munkak6zosség vezet6je, akadalyoztatasa esetén pedig az alsos
munkakozosség vezetd), illetve végsd esetben barmilyen szintli vezeté (oszt.vez. csop.vez.)
oldja meg a halaszthatatlan feladatokat.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megéllapitott rend jeldli ki az
ugyeletet ellatd személyt- munkakozosség vezetot

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idén tal és a tanitasi szlinetekben
kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolafoglalkozasokat, rendezveényeket nem zavarja.

2. A pedagodgiai munka belso ellen6rzésének rendje

Kiterjed:
e tanitasi Oréakra,
e tanoran kivili foglalkozasokra,
e apedagdgiai tevékenyseget befolyasolo szabalyok betartasara,
e az Oktatasi Hivatal altal kiadott pedagogus teljesitmény értékelési feladatokra.

Az ellenorzés teriileteit, tartalmat, modszerét, litemezését, az évenként elkészitendo terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti
ellenérzésekrol az igazgatod dont.



Az ellenorzés modszerei:
e atanorak és tanoran kivili foglalkozasok latogatasa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e tanuldi munkak vizsgalata,
e beszamoltatas sz6ban és irasban,
e merések, eredményvizsgalatok.

Az ellendrzés értékelése:
o Az cllen6rzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival meg kell beszélni.
e Az altalénosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — testileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell,
e Az intézmény igazgatdja altal megbizott vezetok (helyettes, munkak6zosség vezetok)
TER feladatai.

Az ellendrzésre jogosultak:
e az intézmény igazgatoja az iskolai élet minden teruletén,
e az igazgatohelyettes sajat feladatai kdrében,
e amunkakdzdssegvezetok a sajat teriiletiikon,
e kiilonbozo felelosok feleldsségi teriiletiikon beliil,
e barmelyik munkatars killén megbizas szerint.

Az ellen6rzési jogosultsaggal rendelkez6k egyben beszamolasi kotelezettséggel is
rendelkeznek.

3. Belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Tanitasi idoben az iskola épiiletében a tanulokon és az ott dolgozdkon kiviil a hivatalos
ugyintézés napjat kiveve a sziil6 csak elzetesen, az intézmény vezetdjével vagy az érintett
pedagdgussal megbeszélt idOpontban tartdzkodhat. Idegenek az épiiletbe csak engedéllyel
Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A
tanitasi orak latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

Hivatalos ligyek intézése az iskolatitkarnal torténik: munkanapokon, 8.-tdl -12 oraig
A tanitasi szilinetekben az iskola az tigyeleti rend szerint tart nyitva, ez id6 alatt csak a
munkajukat végzd dolgozok tartdzkodhatnak az épiiletben.



4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai:

Az iskola szervezetének vazlata

Igazgatd
Igazgaté - helyettes Iskolatitkar | Technikai dolgozok
Alsos Felsos ‘
munka- munka- -Napkozis
kdzbsseg- kdzbsség- neveldk Rendszergazda
vezetd - vezetoK -
- Tanitok - Tanérok
Takaritok, karbantart6

A vezet6 személye: igazgato

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megteleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusndl megfelelé fels6foku iskolai végzettség ¢és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagogus munkakorben vald hatarozatlan idejii
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Igazgatdi megbizas nyilvanos pélyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhazi és magan fenntartasu
kdznevelési intézmény igazgatojat. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a nevel6testiilet egyetért.

Az igazgatdt a beliigyminiszter, vagy a koznevelésért felelos allamtitkar bizza meg
feladatainak ellatasaval.

Az igazgat6 jogkore

A koznevelési intézmény vezetdje — a hatalyos Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilmenyeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabbad a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért, a
neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
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gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egeszsegligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében helyetteseire atruhdzhatja. Az intézményi
bélyegzOk hasznalatara a kovetkezO beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és a
helyettes minden tligyben, az iskolatitkir a munkakori leirasaban szereplé Ugyekben, az
osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe valo beirasakor.

Az igazgato felelossége

Munkaltatoi joga kiterjed kuléndsen:

e akoznevelési intézmenyben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,

e amunkaidd-beosztds (munkarend) megallapitasara,

e anapi feladatok meghatarozésara,

e a munkahelyen torténd benntartdozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténé munkavégzés engedélyezésére,

e a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

e aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkili szabadsag engedélyezésere,

e aTER értékelés elvégzése a jogszabalyban eldirt idépontokban.

A koOznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések
meghozatalara, kilénosen:
e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld
egyeéb jogviszony létesitésére, megszlintetésére,
e az igazgatd kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,
o afoglalkoztatottak Kituntetesére,
e anyugdijas koruak tovabb foglalkoztatéasara,
e az 6raadodi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dések megkotéseére,
e a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara, kereset kiegészitésének
megéllapitasara,
e apotlekok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka-és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.
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Az intézmény vezetdje:

a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaeért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
€s ami az intézmény jogi személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézmeényen beluli programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen Kivuli  programok
zavartalansagéaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett
program megrendezesére az egyetértésével kerll sor,

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesulését,

gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérél a
nevelGtestiilettel  egyiittmiikodve,  gondoskodik a  Sziil6i  Szervezet, a
Diakonkormanyzat véleményezésének beszerzésér6l és tovabbitja a fenntarto
jovéhagyasara,

elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait,

a tankerleti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §-&ban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerii
mitkodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van szikség, amely nem tartozik a
feladatkorebe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
kdznevelési informéaciods rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenyseégérdl készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat tankerileti K6zpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankerdileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden ev
junius 30-ig irasos beszamolo6t készit a tankeruleti igazgatd részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankerileti igazgatd hataskorében tartozd — kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintdé — dontést, amelyre vonatkozoan
javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

teljesiti a tankerlleti igazgatd altal kert adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelez6en szerepld adat az igazgatotdl akkor kérhetd,
ha az az adat pontositasat, illetve hianyzo adat potlasat célozza),

12



¢ Biztositja a neveldk munkéjdhoz sziikséges informatikai eszkozoket, gondoskodik az
esetleges javitasokrdl. Ezek: adminisztrativ és oktatasi célra laptopok, interaktiv tablak
¢s kijelzok, projektorok, internetelérés. Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket annak
érdekében, hogy az IKT eszkdzok allomanya névekedjen. A pedagogusok részére
személyes hasznalatra atadott eszkdzokért a neveld vallal felelsséget.

A KkoOznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kdznevelési
intézmény szervezeti és muikodési szabalyzata és a kodzneveleési foglalkoztatott, illetve a
munkakori leirasa rendelkezik.

Az igazgaté az Nkt-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat-és
hatdskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kulondsen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kdznevelési foglalkoztatottjara atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

A koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény kepviseletére a hataskdrébe tartozé tgyekben az igazgato jogosult.
Az intézmény vezetosége
A vezet6 helyettes személye

Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettes kozremitkodésével latja el. A vezetd helyettesi
megbizast — nyilt palyazat Gtjan a fenntartd (tankertleti kdzpont igazgatd) adja a hatarozott
idore (5 évre) kinevezett kbznevelési foglalkoztatottnak. A meghbizas visszavonasig érvényes.
Az igazgatOhelyettes a torvényben eldirt fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb 5 év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy.
Kdzvetlenil irdnyitja a pedagdgusok munkajat.

Az igazgatdhelyettes jogkore és felelossége

A vezet6 helyettes munkajat munkakori leirasa alapjan, valamint az igazgatd kodzvetlen
irdnyitdsa mellett végzi. A vezetd helyettes feladat- és hatdskore, Kiterjed egész mun-
kakoriikre. A vezetd helyettes munkakori leirasa az SZMSZ mellékletében talalhato.

A vezet6 helyettes felelossége Kiterjed a munkakari leirdsban talalhato feladatkorokre; ezen
tulmenden személyes felelésséggel tartozik az igazgatonak.

A vezetd helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkodésére és
pedagodgiai munkajara, a belsO ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémak jelzésére
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Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgat0 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat és hataskoreibol atadja az
alabbiakat igazgato helyettesnek

e Az Grarend készitésevel kapcsolatos dontések jogat, a tantargyvalasztassal

kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e Az intézmenyi rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszéléseken az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

A vezet6ség

Az intézmény vezetdésége a vezetdn ¢és a vezetd helyettesen Kkiviul Ugy nevezett
kozépvezetokbol all, akik a munkakozosség vezetdk, vagy a Didkonkormanyzat munkajat
segité pedagdgus. A kozépvezetOk az egyes szervezeti egységek munkajat iranyitjak, tervezik,
szervezik, ellendrzik és értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol beszamol kdzvetlen vezet6jének, kiemelkedd
jelent6ségii ligyben az igazgatdnak. A vezetGség félévenként beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a nevelGtestiiletnek.

Az intézmény vezetOsége, konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tgyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja.

Az igazgatdség tagjai:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettes,

- a szakmai munkakdzdsségek vezetdi,
- a didksag pedagbdgusvezetdje.

A vezetdk, és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mitkddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossadgokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjaral.

A vezetOk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetOség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd az altalanos munkaid6n beliil
barmikor 6sszehivhat.
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5. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje:

Az intézményben zajlo, a vezetok munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tarté foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel.

Az igazgatot helyettesiti szabadsdga es betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
helyettese.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezeto helyettes helyettesitése: vezet6 helyettest didkonkormanyzat vezetd helyettesiti. Ot,
hidnyzésa esetén: az intézmeényben tartozkodo alsds munkakozosség vezetd, tavollétében a
fels6s munkakozosség vezetd helyettesiti, illetve végsd esetben barmilyen szintli vezetd
(oszt.vez. csop.vez.) oldja meg a halaszthatatlan feladatokat.

6. A vezetok és a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rendje

A sziiloi szervezetek és a Sziiloi Testiilet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitesere és kotelességik
teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat
szervezett €s mikodési rendjérdél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben miikddik a Sziiloi Testiilet, amely képviseleti tton valasztott sziildi szervezet.
A Szil6i Testiiletet a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez a sziili
szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd

ugyekben.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményet, javaslatait a sziil6i szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Testiiletet az igazgatd a munkatervben rdgzitett idépontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Testiilet elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként egyszer
beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi kozdsseég tevékenységeérdl.
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A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelel6en - a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyeni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i k6zossége szamara az intézmény tanévenként 2, a munkatervben rogzitett
idépontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjék az osztalyban (csoportban) oktatd-nevel6 1 pedagdgusokat is.

RendKiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfénok és a sziil6i szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

.z

A sziiloi fogaddoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoorakon egyeni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziilok szamara.

Az intézmeényben heti rendszerességgel tartanak a pedagdgusok sziiléi fogadoorat, elére
rogzitett idoépontban. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziil6jét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogadddrara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadddran Kivil
is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban id6pontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kdznevelési intézményiink a tanulokrdl rendszeres tajékoztatast ad. A kréta napld felliletén
keresztul kapnak informaciot gyermekik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérol. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl és a
sziikséges aktudlis informaciokrol is.

Az iskolai sziil6i szervezet, dontési, véleményezési, egyetértési jogai
- megvélasztja sajat tisztségviseloit,
- kialakitja sajat miikodési rend;ét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,
- képviseli a sziil6ket és a tanulokat jogaik érvényesitésében,
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- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- A jogszabalyban meghatéarozottakon tul felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szOl6 iratokat, a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha
az gy jellege megengedi, az ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Telefonos vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd tligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairdsat.

A pedago6gusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékelé érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a kréta naploban és a kréta ellenérzében folyamatosan vezetni.

A szbbeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan
rogziteni kell.

7. A nevel6testiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kdznevelési intézmeny legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézmenyben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a fels6éfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak k6z6ssége

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa.

Ennek a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezo és javaslattevo jog-
korrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben. A nevel6testiilet egyetértési joga
sziikséges a diakonkormanyzat mitkgdésevel kapcsolatban.
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A neveloétestiilet dontési jogkore:

Nkt. 25.8 (1) Az SZMSZ-t az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
Feladatai:

- atfogo értékelések és beszdmoldk elfogadasa,

- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

- atanulok fegyelmi lgyeiben valo eljaras,

- az igazgatdi programok szakmai véleményezése, a nevelGtestiilet képviseletében eljaro

pedagogus kivalasztésa,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazas,
- adiakonkormanyzat mikkodésének jovahagyasa.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok -
szll6i szervezet, diakonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A neveld testiilet dontési
jogkorébe tartozo ugyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi
ugyeit) az 6raado tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- tanévnyitd értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 0szi nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége szlikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus
vezeti. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevo tagjai
koziil két hitelesité irja ald. A dontések az intézmeény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati

formaban.
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A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- es jogkorok atadasa

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozod iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségre, vagy a diakonkorméanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetéi beszamolési kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémdainak megoldasat az érintett
kdzosséggel kdzvetlenil foglalkozd pedagdgusokra ruhézza at.

A nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok szikseg esetén - a
felelés vezetd helyettes tudtaval - Ggynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat 0Ossze,
melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lennitk.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelGtestilet a kodznevelési torvényben meghatarozott jogkOrébél a szakmai
munkakdzosségre ruhézza at az alabbi jogkoreit:

- apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

- a hatdrozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

- aszakmai munkak6z0sség vezeté munkajanak véleményezése.

20



8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosit egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyeb esetekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn méas intézményekkel és cégekkel.

A vezet6k, valamint az oktatd-nevelé munka, kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, -
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

- kozos értekezletek tartasa,

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- koz0s tinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatésa,

- hivatalos ugyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban mitk6do
intezményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

e afenntartdval,

e atdbbi kdznevelési intézménnyel,

e agyermekek egészséegiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

e nevelési tandcsado szolgalattal,

e acsaladsegitd kozponttal,

e az egyhazak szervezeteivel:

e agorog katolikus,

e areformatus

e ésaromai katolikus egyhazzal.

e az intézmenyt tamogato alapitvanyokkal: Apagyert Kozalapitvany.
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Nkt. 4§ i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészsegugyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld
egészséglgyi ellatasat biztositd egeszségugyi szolgaltatval vald kapcsolattartast erdsitjiik,
aktualizaljuk.

Nkt. 25.§ (5b) A sziil6 a koznevelési intézményt tanulOi jogviszony létesitésekor
tajékoztatja.(5c) a gyermek egészségi allapotardl, vagy a tudomasszerzést kovetden.

A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az intézmény igazgatojatol, valamint igazgatd-helyetteseitol
kérhetnek tajékoztatast.

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

A hagyomanyéapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket melyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoméanyai
kozé tartozo rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti tUnnepélyek

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintii Unnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
iinnepek elott:

- oktbber 6. Az Aradi vértanik emléknapja

- oktober 23. A Magyar Koztarsasag kikialtasanak évforduldja

- februéar 24. A kommunista és egyéb diktatdrak aldozatainak napja

- marcius 15. Az 1848-49-es Forradalom és szabadsagharc évforduldja
- éprilis 14. Emlékezés a holokauszt dldozataira

- junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja

A neveldtestiilet dontése alapjan az osztadlykozosségek szintjén tartott
megemlékezesek az aladbbiak:

- mikulas linnepség;
- fenydiinnep

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

22



Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
- Zrinyis — hét
- Nyilt napok
- Koszoruzas

Tanulmanyi versenyek és vetélkedok.
- ének verseny

- miveltségi vetélkedd

- sportverseny

- szavalGverseny

- pr6zamondo verseny

- mesemondoverseny

- helyi tantéargyi versenyek

Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvenyei:

- Jotékonysagi bal, farsang
- Karécsonyi forgatag
- Miénk a Haz — forditott nap (TATIKA)

Nyari taborok:

- Erzsébet tabor (palyazat utjan — ingyenes)

A hagyomanyapolas kiilséségei, feladatai

A kotelezo viselet:

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuloknak tinnepld ruhaban kell megjelenni.

A pedagdgusok Unnepi Oltdzete: Fekete-fehér sszeallitasu, egyébként szabadon eldonthetd
Osszeallitasu viselet.

Unnepi egyenruha lanyok részére: Fekete szoknya, fehér bliz, egyen sal
Unnepi egyenruha filik részére: Fekete nadrag, fehér ing, egyen nyakkendd

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, ta-
nulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valo megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok es a tanulok szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe veéve -
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egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok és tanulok részvétele kotelez6 az alkalomhoz il16 61tozékben.

10. A szakmai munkakozosségek egylittmikodését,
kapcsolattartasanak rendje, részvétel a pedagogusok munkajanak
segitésében

A munkakozosségek célja

rrrrrr

munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkak6zosségeket hoznak
létre. A szakmai munkakodzosség tagjai kozil 2 évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosség-vezet6t valasztanak, akit az
igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakdzosségek feladatai

A munkakdz6sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktat6 munkat:
- javaslatot tesz a fejleszté munka megvélasztisara
- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
- tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,
- 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
- felméri értékeli a tanuldk tudasszintiét,
- 0Osszeéllitja a vizsgak ( osztalyozo, javito sth.) feladatait és tételsorait,
- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.
- végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,
- kivalasztja az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok €s
tanévek szerint).

A munkak6zosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kivill. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Azon tulmenden tajékoztatja Oket a vezet6i értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.
A munkak6zosség vezetOk tovabbi feladatai €s jogai:
- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, megbeszéléseket
hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez
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- elbirélja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosseg tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkd;jat, a tanmenetek szerinti elérehaladést
és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgato
felé,

- Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosseg éves
munkaprogramjét,

- beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak9zgsség tevékenységérol,

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakdzosségi

tagok jutalmazéséara, Kitlintetésére.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei

Alsos és fels6s munkakdzosség

11. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje,
Az egészséguigyi prevencio rendje

Megszervezzik a tanulok egészségiligyi allapotanak ellenérzését, szirését az alabbi
terileteken:

- fogészat: évente 2 alkalommal
- belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal
- szemészet: évente 1 alkalommal
- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal

- a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvos vizsgalatat,

- a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi sziirdvizsgalatat évente 4
alkalommal,

- az orvosi vizsgalatok idopontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészségugyi flzetébe jegyzi be — a kapcsolattartassal megbizott vezetd helyettes szamara.

- Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi

vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségugyi
ellatasrol.
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A sziir@vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Koznevelési intézményiink a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos
testedzest. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten 6t testnevelés oran vesznek részt,- a
keddi napon a testnevel6 tanar tomegsport keretében tart szamukra testedzést. Az egészséges
tanuldkat testnevelés érardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel,- szakorvosi
vélemény alapjan. A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos
kénnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanul6 részt vesz ugyan az drarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggéen — nem kell
végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanuldkat gydgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar
vezeti. A gydgytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szamara szikséges speciélis
gyakorlatokat végzik, az drarendben rogzitjik.

12. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az iskola dolgozojanak alapveto feladata.

Az ételallergias gyerekeknek az 1-es tipusu diabéteszes gyerekekhez hasonlé figyelmet kell
kapniuk a kdznevelési intézményekben.

A koznevelési torvény értelmében
a koznevelési intezménynek biztositania kell

62. a) a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel él6, valamint
63. b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt

gvermekek, tanulok egészségének megorzésere forditott fokozott figyelmet.
Eljarésrend:

- Minden tanév elején az osztalyfonokok sziiléi nyilatkozatban kérik a allergia
bejelentését.
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- Hatanév kdzben torténik allapotvaltozas, azonnali tajékoztatast kérink. Erre év elején
felhivjuk a sziilok figyelmét.

- Az iskolai egészsegnyujtasban jaratos pedagogus elbadast szervez a tobbi
pedagogusnak a téméaban.

- Ha gyogyszeres kezelésre van sziiksége a tanulonak, az a sziilovel egyeztetve maganal
kell tartania.

- Az intézménybe csak allergén anyagok listaval ellatott élelmiszer (torta, suti) hozhatd
be.

- szlikség esetén orvosi elGiras alapjan (sziilével egyeztetve) segitségnyujtas.

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A Dbalesetek megeldzésére, a tanulok testi épségének meglOrzése és az egészséges
¢letkoriilmények kialakitasara a kovetkezo intézkedések megtételére van sziikség.

Higiéniai eloirasok betartatdsa:
e atanuldk étkezés elotti és illemhely hasznalata utani kézmosasa
e folyamatos védéndi ellendrzések
o Kulturalt étkezés lehetéségének a megteremtése (tizorai, ebéd, uzsonna)
e beteg tanul6 sziilojét értesiteni

Baleset megelozés:
e baleset megel6zési tajékoztato (év elején és folyamatosan)
e atanari felligyelet pontos betartasa a tanorai sziinetekben
e a Hazirend szabalyainak a betartatasa
e balesetvédelmi eldirasok betartasa tanitasi 6rakon

Baleset megtorténte esetén:
e atanulé minél hamarabbi ellatasanak biztositasa
e az igazgato értesitése
e a sziilo értesitése
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa, a feleldsok megkeresése
e jegyzOkonyv készitése

Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatban:

a, Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
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b, Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvésaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

¢, A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset — megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

d, Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

a, Az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend, balesetvédelmi
eldirdsait, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok
kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

b, Osztalykirdndulasok, tarak el6tt az osztalyfonok oktatast tart a gyerekeknek a kozlekedés
szabélyairol, a viselkedési normakrol, veszélyforrasokrol, névsort készit a résztvevokrol, s
alairasukkal igazoljak a tanulok, hogy tudomasul vették az elhangzottakat.

A sziiloktdl meg kell kérni az elérhetdségiik lehetdségeit, egy példanyat viszi magaval a
kirandulas szervezo, egy példanyat pedig le kell adni az intézményben.

Amennyiben autébusszal térténik a szallitas minden esetben irasos nyilatkozatot kell beszerezni
arrol, hogy a szolgéltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak. A
személyszallitd gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal.

Amennyiben tobb napos utrél van szo, s az utazas nem fejezddik be este 23 oraig a soférok
pihenése eérdekében az utat meg kell szakitani és 23 6ra valamint hajnali 4 6ra kozotti idésavban
pihendt kell tartani.

A kisérd pedagogus a feliigyelettel jaro feleldsséget nem ruhazhatja senkinek (pl. sziild, testvér,
ismeros).

Minden utazasnal részletes informéciot kell szolgaltatni az intézmény vezetdje felé az utazok
pontos listajarol, a tanulok térvényes képviseldjének nevérdl és elérhetdségérol.

Minden utazésszervezd kotelessége tehat, hogy az eljarasrendet maradéktalanul betartsa, hogy
a tanulok biztonsagat, egészségét veszélyeztetd helyzet ne johessen 1étre, ha mégis akkor azt
megfelelden kell kezelni.

¢ Kdzhaszni munkavégzés megkezdése eldtt.
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d. A tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e, A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f, A tanuldk szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
KRETA elektronikus naploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g, A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
megel6zési feladatait részletesen munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

h, Az iskola igazgatoje az egeszséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozobinak feladatai a tanul6balesetek esetén

A tanulok feligyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldéi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.

b, A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki
kell vizsgalnia. a gyermekbalesetet, sertlést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetéjének/helyettesének a tovabbi teendék megtétele céljabol 20/ 2012 (VI111.31.)
EMMI rendelet 168.8/
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A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d, A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény Kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket,
teljesiti az eldirt bejelentési kitelezettséget.

1. A nyolc napon tal gyogyuld sériléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatod
személyi, targyi és szervezési okokat.

2. Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt d&tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton Kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

3. Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

4. Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlesével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
- azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sllyos baleset kivizsgéalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

-atiz
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- a robbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az iskola éplletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomésara koteles azt azonnal k6z06Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgatd
- igazgatd-helyettes

A rendKiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- a fenntartot
- tliz esetén a tlizoltosdgot
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetén a mentdket

- egy¢€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkKivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitdsara az ¢épiiletben tartozkodd személyeket Riadotervben eldirt modon értesitent
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épilet kitritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a tanuldk részére tanoérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épilet Kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezékre:

Az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen Kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell

A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

A Kilrités soran a liftet nem lehet hasznalni!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt- e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épuletben.
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A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett éplilet
kitiritésében egyidejilleg — felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetoknek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjének vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az epuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,
- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivuli esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

- A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozéasat az ,,Intézkedési tervrobbantassal valo fenyegetés esetére — bombariadd
terv’”’ c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

- A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje
a felelés. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld
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kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.
- A tiizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.
A tlizriado tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az iskolatitkari irodaban kerul
elhelyezésre.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés

A tajékoztatds, megismertetés rendje (pedagoOgiai program, munkaterv, beszamolok,
koltségvetés, SZMSZ, Hazirend,)

A pedagogiai programot az igazgatod a nevel6testiilet bevonasaval késziti el.
A sziiloket az intézmény vezetdje tajékoztatja Osszevont sziiloértekezlet keretén beliil a
pedagdgiai programban torténd esetleges valtoztatasokrol.

Az éves munkatervet az intézmény vezet6je allitja Gssze, a nevelGtestiileti tilésen szdbeli
tajékoztatassal ismerteti, vitattatja meg a tantestllettel. A tanari szobaban és az igazgatoi
irodaban is megtalalhato.

A beszamoldk alapjan elkészitett 6sszegzést az intézmény igazgatdja késziti el, a félévi és a
tanév vegi értekezleten ismeri meg a tantestulet.

Nkt.25.8 (1) Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el. A fenntartd
hagyja jova.

A pedagogiai program, az SZMSZ hozzaférheto, olvashaté az iskola honlapjan
www.apagyiiskola.hu.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje:

A sziil0 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdeseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:
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e Osztalyfondknek: Sziiléi értekezleten, fogaddoran vagy elére leegyeztetett
id6épontban.

e Szaktanarnak: Fogaddoran vagy eldre leegyeztetett idépontban.

e lgazgato0 - helyettesnek: Elére leegyeztetett idépontban.

e Igazgatonak: Osszevont sziiléértekezleten vagy eldre leegyeztetett idépontban

e SZMK tagoktol: Sziil6i értekezleten, barhol.

15. A fegyelmez6 intézkedések, fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, ellene a nemzeti koznevelésrol szol6 2011.
évi CXC. torvény rendelkezései alapjan fegyelmi eljaras indithatd. A tanulé a fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarés és az azt megel6z6 egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak modjat a 20/2012 (VIIL 31.)
EMMI rendelet 53-60. §-a tartalmazza.

Nkt. 58.8 (3) A fegyelmi eljaras meginditaséardl és az irdsbeli hatarozatrél a tanulét és a kiskoru tanulo
sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és irdsban is haladéktalanul értesiteni kell, ajanlott levél
forméjaban.

Kisebb vétségek esetén a tanuldkat fegyelmezd intézkedésben részesitjiik.
Kisebb vétségnek szamit:
e hazirend megszegése
e kisebb sziinetbeli, iskoldn kiviili iskolai rendezvényeken torténd
fegyelemsértés
e tarsadalmi tulajdon elleni vétség
e hanyagsag a vallat feladatok elvégzése soran
e tanorai, a tanitasi 6rakon a tobbi tanul6 haladas akadalyozo rendbontas.

Fegyelmezo intézkedés lehet:

Szbbeli figyelmeztetés-megrovas:
e Szaktanari: a tantargyi kovetelményeket nem teljesitd, felszerelését rendszeresen nem
hordo, a hazi feladatait tobbszor nem elkészito;
e Osztalyfénoki: tobb tantargybol jelentkezd tanulasi problémak, gyakori magatartasi
problémak esetén az osztalyfonok adhatja;

Irasbeli figyelmeztetés-megrovas:
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o Az osztalyfonok: szobeli figyelmeztetés utdn adhatd, abban az esetben, ha a szobeli
figyelmeztetés ellenére is problémak merllnek fel a tanulé tanulmanyi munkajaban,
magatartasaban.

o Igazgatdi: Az osztalyfonok kezdeményezésére, az intézmény igazgatdja adhatja.

Az Nkt. 2011. évi CXC torvény 58. §-nak ide vonatkozo bekezdéseiben foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

A (3) bekezdés alapjan az a tanulo, aki kdtelességeit vétkesen es stulyosan megszegi - fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesithet. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot
a sziillé gyakorolja. Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolyatdséra és a fegyelmi bintetés
kiszabasara a nevel6testiilet megbizasabol a Fegyelmi Bizottsag jogosult.

A nevelotestiilet Fegyelmi Bizottsagot hoz létre, melynek tagjai:
igazgatd (vagy helyettes)
osztalyfonok

e gyermekvédelmi felelds
igazgato altal megbizott, osztalyban tanité szaktanar

A fegyelmi eljarast az igazgat6 kezdeményezi és bonyolitja le.
A (4) bekezdést kovetve:

A fegyelmi bintetes lehet

a) megrovas,

b) szigorl megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.

(5) Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithatd. Tankoteles tanuldval
szemben a (4) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi bintetés nem, a (4) bekezdés f)
pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjadban meghatarozott kizaras pedig csak rendkivili vagy
ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 1y iskolat, keresni a
tanuldénak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban torténé elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizentt napon belll nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon belil
koteles masik iskolat, kijel6Ini szamara. Az athelyezeés masik iskolaba fegyelmi biintetes akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulod atvételérdl a masik iskola igazgatojaval
megallapodott. A ¢ pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és
juttatdsokra nem vonatkoztathato.
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Nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
kortlmenyeire és az elkOvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanul6t sziil9je, torvényes
képviseldje képviselheti.

A hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kitelességszegést,

b) a kotelességszeges nem indokolja a fegyelmi bintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegeést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodd szervezet
képvisel6je az eljarasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.
Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkuldeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld - kiskort tanul6 esetén a sziil is - tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.
A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjellését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bintetést, a bintetés
idGtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.
A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskortl tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyu;jtani.
A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz.
A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi
jogkodr gyakorlojanak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.
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A fegyelmi (gy elintézéseében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. 8 b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A mésodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az Ugyben tanGvallomést tett vagy
szakértoként eljart.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgato, koteles a karokozas korilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozd és a
felugyeletét ellatdé személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az
iskola, tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziildjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt.
59. 8§ (1)-(2) bekezdéseben meghatérozottak szerint az okozott k&r megtéritésére.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en tajékoztatést ad a
fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérdl,

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét,

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettsegszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilot nem kell értesitent,

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolesehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo6 féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom hénapra felfliggeszti,
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon,

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

e azegyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet tajékoztatdst adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az anyagi kartérités szabalyai Nkt. 598 (1) (2) fejezeteit alkalmazva

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megallapitasa utan a kart
meg kell téritenie.

A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezé legkisebb munkabér egyhavi
Osszegének 50%-at, - szandékos karokozés esetén (ha a tanuld cselekvOképtelen, vagy
korlatozottan cselekvOképes) a karokozas napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér 6t havi
dsszegét nem haladhatja meg

16. Fizetési kotelezettségre vonatkozo kedvezmények szabalyai

Intézményilinkben nem kell téritési dijat fizetni sem tandrai sem tandran kivuli foglalkozas
és egyéb pedagdgiai szolgaltatas igénybeveételéért.

17. Helységhasznalatok

Az alkalmazottak helyiseghasznélata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az
intézmeény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén
tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata:

A tanulok az iskola létesitményeit, helyisegeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és
azutan is csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak 6ran
tartdzkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellato tanuldk a
szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi 1d6
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utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban a hazirend
betartaséval.

A szaktanterem hasznalati rendje:

A specialisan felszerelt szaktanteremben ( informatika terem) jol lathatd helyen kilon
helyiseg-hasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelGse allitja Gssze, és az igazgato hagyja jova.

A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata oktatastechnikai
eszk6zok, elektronikus berendezések stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Dohéanyzassal kapcsolatos tudnivaldk:

A 1999. évi XLII. torvény (4) bekezdésének a) pontjat kovetve az intézmeny egész
teruletén tilos a dohanyzas, ennek megszegése esetén a tanuldk és a dolgozok is fegyelmi
vétseget kovetnek el.

Ennek betartasa az intézménybe érkez6 idegenek szamara is kotelezo.

18. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Pedagogus — tanulé kapcsolata (iskolan beldili)
Pedagdgus — csalad kapcsolata (sziil6i értekezletek, fogaddorak)
Gyermekvédelmi felelés- tanuld, sziilé kapcsolat (iskolan beliili, szlikség esetén
csaladlatogatas)
A nevel6k ¢€s a tanulok személyes kapcsolatainak és a csaladlatogatdsoknak egyik f6 célja
a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd problémak feltarasa, megel6zése. Minden
osztalyfénok, pedagogus kozremitkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmeények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.
Az iskolaban a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok segitésére egy pedagdgus gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelésként tevékenykedik. Alapvet6 feladata, hogy segitse a pedagogusok
gyermek- és ifjasagvédelmi munkajat.

Ezen belul feladatai kozé tartozik kiilondsen:
e a tanulok ¢és a sziilok t4jékoztatdsa azokrdl a lehetdségekrdl, személyekrol,
intézményekrdl, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,
e szikseg szerint csaladlatogatdsokon vesz részt a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekeben,
e aveszélyeztetdé okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
e segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységet,
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e atanuldk anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi timogatas megallapitasat
kezdemenyezi,
o tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Az iskola gyermekvédelmi tevékenységének harom fo feladata:
e agyermek fejlddését veszélyezteté okok megeldzése,
o feltarasa,
e megsziintetése.

A gyermekvedelmi problémak feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola
a gyermekjoléti szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megeldzve ezzel
sulyosabba valasukat.

Iskolank alapvetd feladatai a gyermek- és ifjisagvédelem teriletén:
o fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanuldk problémait,
e meg kell keresni a problémak okait,
e segitséget kell nyGjtani a probléméak megoldasahoz,
o jelezni kell a felmer(ilt problémét a gyermekjoléti szolgalat szakemberének.

A tanulok fejlodését veszélyezteté okok megsziintetésének érdekében iskolank egyiittmiikédik a
terdletileg illetékes:

e Pedagdgiai Szakszolgalattal,

e Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,

e Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,

e Kormanyhivatallal (gyamigyi igazgatas)

e Gyermekorvossal, iskolai védoéndvel, tovabbd a gyermekvédelemben résztvevo
tarsadalmi szervezetekkel.

Iskolank pedagogiai munkajan beliil elsosorban az alabbi tevékenységek szolgaljak a
gyermekvédelem céljainak megvaldsitasat:

o afelzarkoztatd foglalkozasok,

e atehetséggondozé foglalkozasok,

e adifferencialt oktatas es képessegfejlesztés, az indulasi hatranyok csokkentese,

e apalyavalasztas segitése,

e aszemélyes, egyéni tanacsadés (tanulonak, sziilonek),

o cgészségvedod €s mentalhigiénés programok szervezése,

e a csaladi életre torténo nevelés,

e anapkozis és a tanulészobai foglalkozasok,

e az iskolai étkezési lehetdségek,

e az egészseégligyl szlirdvizsgalatok,

e a tanulok szabadidejének szervezése (tanoran kiviili foglalkozasok, szabadidds

tevékenységek, sziinidei programok),
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a tanuldk szociélis helyzetének javitasa (segély, természetbeni tAmogatés),
a szlilokkel valé egyiittmiikodés,

palyazatokon valé reszvétel,

tajékoztatas a csaladsegito és a gyermekjoléti szolgaltatasokrol.

41



19. Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai
foglalkozasi idoben, és azon Kiviil

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:
e az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméert,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e atliz- €s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért,
e aziskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitdsi id6 utdn a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskolaban.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarodl is meg kell gy6zddni.

Nem iskolai célra a helyiségek csak a tankerlleti kozpont engedélyével és térités ellenében
vehetOk igénybe (bérleti szerz6dés szerint). Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek
bérbeadéasardl a tankertleti kozpont igazgatdja dont.

20. Kommunikacios és informacios rend

Intézményen  belGl:  Szdbeli: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetok
folyamatosan

irasban: tanari falitablara, beszamolok készitése

A fenntart6 és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irasos
beszdmol6 formajaban.

21. Tankodnyvrendelés, tankényvellatas rendje

A tankonyvellatast a Nemzeti Koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvényen tal a1092/2019.
(1. 8.) Korm. hatarozat (a finanszirozasrol), a 1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozat (az
ingyenességrol), valamint a 20/2019. (VIII1. 30.) EMMI rendelete egyes kdznevelési targyu
miniszteri rendeletek modositasarol és hatalyon kiviil helyezésérol a tankdnyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szabalyozza.

A hatélyos rendelkezések alapjan az intézmény valamennyi tanuldja téritésmentesen jogosult a
tankonyvekre.
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Az iskola igazgatoja a tanév munkatervében kijeloli az iskolai tankdnyvellatasért felelds
személyt. Az iskolai tankonyvfelelds felelds feladata a tankdnyvrendelés elkészitése, az iskolai
tankonyvterjesztés végrehajtasa, tankdnyvellatashoz kapcsolddd adminisztrativ és elszamolasi
feladatok elvégzése. Felelossége kiterjed:
- az iskolai tankonyvrendelés elkészitéseért;
- a konyvtarellato altal beszerzett és az iskolahoz leszallitott tankdnyvek a tanulok ésaz
iskolai konyvtar részére torténo atadasaért,
-a sérult, az elveszett tankonyvek poétlasa és a visszaru-kezelés iskolai feladatainak
lebonyolitasaért,

- az tankonyvellatashoz kapcsolodo adminisztrativ és elszdmolasi feladatokelvegzéséért.
Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal megallapitott tankényvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankényveire. Az
allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolsd
tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtaranak.

22. A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai,
kotelezettségei, munkaszervezési kérdések

A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. 8.
A kdznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

a) rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
b) biintetlen eldéletii és cselekvoképes legyen.

A nevelési - oktatdsi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelez6
0rakbol, valamint a neveld, ill. nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal,
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dObol
all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tgyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 - helyettes
allapitia meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. A vezetdségi
értekezlet tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt (ill. a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradast, annak okat, lehet6leg el6z6 nap,
de legkésObb az adott munkanapon 7.30 6raig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesités meg lehessen szervezni.

A tobb napon at hianyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatOhelyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

A tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanorara, foglalkozasok
elcserélésére a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekeében - lehetéség szerint - szakszer(i
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb | nappal a tandra (foglalkozas)
megtartasa elétt kapta a megbizast, ugy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint
elérehaladni. A honap végén a megtartott tulorakat és helyettesitéseket 0sszesitve leadja az
igazgato - helyettesnek.

A pedagdgusok helyettesitési rendje a kotétt munkaidén bell kertl megallapitasra. A
helyettesités napi, heti rendjét az igazgatéhelyettes irja ki, a hatalyos jogszabaly alapjan.

A belligyminiszter 18/2024. (IV.4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol
eloirt feladatok elvégzése.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval - az igazgaté allapitja meg. A kdznevelési
foglalkoztatottak munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. Minden koznevelési
foglalkoztatottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzest a fenntartdo Altal delegalt
szakképesitéssel rendelkezd oktato tartja.

A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje:

Az oktato-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az igazgatd-helyettes allapitja meg - az igazgat6 jovahagyasaval. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell wvenni a koznevelési intézmény feladatainak
zokkenomentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell
munkahelyikén megjelenniik, tavolmaradasukrdl értesitenitik kell az igazgatot.

A tanul6k munkarendje:

A tanulék munkarendjét, intézmenyi életének részletes szabalyozasat a hdzirend hatarozza meg.
A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet - az igazgato eldterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara és az intézményben tartézkodo
személyekre nézve kotelezd.

23. Tanoran Kkiviili foglakozasok szervezeti formai, a felvétel rendje

A tanoran kivili foglalkozasok rendje:

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kivili foglalkozéasokat szervez. A tanéran kivili foglalkozasok tartasat a tanulok
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kozoOssége, a sziil6i szervezet, tovabba a szakmai munkakdzosségek kezdemeényezhetik az
igazgatonél.

A tanév tandran kivili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdekl6désiiknek megfeleléen szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozédsokra
irasban kell jelentkezni a szil6k alairasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon vald részvétel
kotelez6. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato-helyettes rogziti az
iskola heti tandran kivuli 6rarendjében, terembeosztassal egyutt.

A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasok:
Az iskola biztositja a tanuldk napkozis és tanuldszobai ellatasat.

A napkdzis foglalkozasok rendje:

Miikodésének rendjét a napkozis csoportvezeté dolgozza ki. A napkozis foglalkozasrol valo
tdvozas csak a sziil irasos kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel$ engedélyével. A
rendszeres kilondrai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziiléi kérelmeket az igazgatd biralja el
az osztalyfénok javaslata alapjan.

Szakkorok:

A (kiilonb6z0) tehetséggondoz6 szakkoroket a tanulok érdeklédésétol fiiggden inditja az iskola.
A szakkoroket vezetd pedagégusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elbre
meghatarozott tematika alapjan térténnek.

A szakkor vezetdje felelds a szakkdr miikodéséért.

Felzarkoztato-mentorall6 foglalkozasok:

A (korrepetalasok) felzarkoztatds célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds, egyéni képességekhez igazitott fejlddés biztositasa. A
korrepetélast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.

Az els6 négy évfolyam korrepetdldsai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok
javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek.

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6
részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényeben lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,

szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalméat a szakmai munkak6zgssé-
gek hatarozzak meg, €s feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd helyettes iranyitja.

Osztaly és kozosségfejleszté kirandulasok
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Az intézmény a diakok részére lehet6ség szerint osztalykirandulasokat szervez, melyeknek
celja az osztalyok kdzosségi életének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkili munkanapon, vagy tanitési
sziinetben szervezheték. Az osztalykirandulas tervezetét irdsban kell leadni az igazgato-
helyettesnek.

Osztalykirandulast csak ingyenesen lehet szervezni. Tarazni, biciklizni sétalni.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyljtashoz szikséges felszerelésrol is.

A kulféldi utazasokra vonatkoz6 szabalyok

Ha az intézmény olyan pélyazatban vesz részt, amely kilfoldi utazéassal jar, tanitasi id6 alatt,
szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kulfoldi utazashoz, -
amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény - az
igazgato engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas el6tt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nydjtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas id6épontjat, ttvonalat,
mivel torténik utazas (vonat, busz, repiild) a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat,
névjegyzékét, a kisérd tanarok neveét, a varhato koltségeket. Minden esetben kotelezo jelleggel
minden résztvevore kiterjedd utasbiztositas megkotése kotelezo.

Amennyiben tobb napos Utr6l van sz0, s az utazas nem fejezddik be este 23 o6rdig a soférok
pihenése érdekében az utat meg kell szakitani és 23 6ra valamint hajnali 4 6ra kozotti idosavban
pihendt kell tartani.

A kisérd pedagogus a feliigyelettel jaro feleldsséget nem ruhazhatja senkinek (pl. sziild, testvér,
ismeros).

Kiskorl kiutazok esetén minden alkalommal be kell szerezni a sziil6i hozzajaruld
nyilatkozatokat.

24. A mindennapos testedzés formai

Az intézmény a gyermekek szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozdsokkal biztositja:
Az elsé — masodik évfolyamon:
e aheti kitelez6 5 testnevelés Ora
e EzenKkivil pedig a jatékos egészségfejlesztd mozgas
A harmadik — negyedik évfolyamon:
e aheti 5 kotelezo testnevelés ora
e aziskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasali
e atdbbi tanitasi napon jatékos, egészségfejlesztd mozgas
Az 6todik — nyolcadik évfolyamon:
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e aheti 5 testnevelés ora

e az iskolai sportkér killénféle sportdgakban szervezett foglalkozasai

e a hét minden napjan szervezett témegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok
akar egy-egy alkalommal is bekapcsol6dhatnak

A napkoziben:
o jatékos, egészségfejleszté mozgas

A tandran Kivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori és tomegsport oOrak keretében kell
megszervezni. Ezeken a tanuld jogosult részt venni.
Az iskolai sportkér munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testnevelés szakos tanar iranyitja.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkdr szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
Az iskolai sportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi forméak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori és tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben Kkell
meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok 6raszamat a tantargyfelosztasban kell meghatéarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat a testnevelést tanitd tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori
leirdsuk alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje:

Tomegsport foglalkozasok.

Sport délutanok.

Sport jatékok.

Versenyek és versenyre valo felkészités

Ezeket meghirdetett formaban, felligyelettel, dokumentalhatdé médon, minden gyereknek biztositani
kell.

Az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje:

Az intézmény igazgatdja (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a sportkori
foglalkozast.
Célja: A foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuldi Iétszamnak, a tanul6k haladasanak a nyomon
kdvetése.
A sportkor vezetdje félévkor és év végén irasban beszamol a sportkor munkajardl, mikodésérdl, a
sportkor altal szervezett sportrendezvényekrol, a tanulok részvételérél mas sportrendezvényeken.
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25. A diakonkormanyzat és miitkodése

A didkdnkormanyzat szervezete:

A tanulokozosségek, és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak 1étre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
Kiterjed.

A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét ¢érintd iigyekben, ha
megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van Az osztaly-
kdzosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség megvalaszthatja
az osztaly titkarat, valamint kildottet delegdl az intézmény didkdnkormanyzatanak
vezetdségebe. A tanulokozosségek ily mdédon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek..

A diakonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat miikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitéas nélkili munkanap programjarol,

e) az iskolai, diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mitkodtetésérol,
valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belill miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezet6jének, felelés szerkeszt6jének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet
hagyja jova.

Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevelGtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t
vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon belil
nem nyilatkozik.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatban.

A diakénkormanyzat, a diakképviselok, az intézményvezetés kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmeny tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézmenyi SZMSZ és a hazirend hasznélati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

A didkonkormanyzat munkajat a diakok altal felkért pedagdgus segiti. Feladata a
diakonkormanyzat képviselete, a diakonkormanyzat és a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartas,

a diakonkormanyzat egyetértési és dontési jogkorebe tartozo feladatok ismertetése, a
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diakonkormanyzat rendezvényeinek elokészitése, segitése, az évi rendes didkkdzgytilés
0sszehivasa.

A didkdnkormanyzat {ilésén részt vesz az intézmény vezetdsége. A tanuldknak itt lehetdségiik
van véleményeik elmondasara, kérdéseik feltevésére.

26. A szamonkérés, beszamoltatas, értékelés, osztalyozas formai,
rendje

Az iskola elsddleges feladata az ismeretatadas. Ennek kovetkezménye, hogy az iskola

feladata az is, hogy a megszerzett ismerteket id6kozonként szamon kérje a tanulditol.
A tanuldk folyamatos beszamoltatésa, az ismeretek és azok alkalmazasanak szamonkérése
biztositja a pedagogus, a didk és a sziilok szamara azt, hogy

o figyelemmel kisérhessék a tanuld egyéni eldrehaladasat,

¢ a felmertiild problémékat iddben észrevegy¢€k,

e a ol teljesitok megerdsitést nyerjenek,

e alemarad6 tanuldk segitséget kaphassanak.

A beszamoltatas, a szamonkérésének értékelésének fajtai:
Diagnosztikus értékelés:
e Alapvet6 funkcidja, hogy a tanart informalja a tanul¢ felkésziiltségérol.
o Alkalmazzuk tanitasi év elején vagy egy uj témakor felvétele elott a tanuldk eldzetes
ismereteinek felmérésére.

Formativ értékelés:
e Feladata az, hogy visszajelzést kapjon a tanulé arr6l, hol tart , mit tud és mit nem tud
vagyis segitse a tanuld dnértékelését.

Szummativ értékelés:

e Feladata, hogy 0sszegezze, lezérja a tanulési ciklust, tehat a folyamat végén
alkalmazzuk.
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Elvei:
o Az értékelés, mindsités mindig eléremutato legyen, soha ne megbélyegzo.
e Lényeges feladatnak kell tekinteni a tanuldi 6nértékelés rendszerének kialakitasat.
e A tantargyi tudas értékelésebe a viselkedési problémak nem szamithatok be.

Feladatai:

e a tanuldcsoportok eredményeinek viszonyitasa altalanos (standard) értékekhez, illetve
orszagos eredményekhez,

e a kovetkeztetés, a tanitas-tanulas hatékonysagara,

o akovetelmény teljesitésének szintjei alapjan a korrekcio és tovabbi gyakorlas témainak
kijelolese,

e atanul6 egyéni eredményeinek viszonyitasa a korabbi teljesitményéhez,

e a tanulok tantervi kdvetelményekhez viszonyitott tenyleges teljesitményenek
mindsitése érdemjeggyel.

A beszamoltatas, szamonkérés alkalmazott formai:

Szobeli felelet: Az el6z6 tanitasi oran feldolgozott ismeretanyag rendszeres ellenérzése, 6nallo
feleletek és keérdésekre adott valaszok.

irasbeli beszamoltatas: Egy adott témakorben szerzett tudas mérése onallo feladatok
megoldasan keresztll

Gyakorlati szamonkérés: A kisérletek meérések elvégzésében elért gyakorlottsag mérése
azokban a temakorokben, amelyekben a tanulonak megfelel lehetdsége volt a gyakorlasra.

Onallé kiseléadas:

Egy adott téma 6nallo feldolgozésa és eldadasa

Orakozi munka:
Az 6rai munkaba valo bekapcsolddas, 6rai munkavégzés mindsége.

Versenyeken val6 eredményes részvétel

Az iskola a neveld és oktaté munka egyik fontos feladatanak tekinti a tanulok tanulmanyi
munkdjanak folyamatos ellendrzését és értékelését.

Az eloirt kovetelmények teljesitését a nevelok az egyes szaktargyak jellegzetességeinek
megfelelden a tanulok szobeli felelete, irasbeli munkéaja vagy gyakorlati tevekenyseége alapjan
ellendrzik. Az ellendrzés kiterjedhet a régebben tanult tananyaghoz kapcsolddo
kovetelmenyekre is.
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A magyar nyelv, magyar irodalom, matematika, kornyezetismeret tantargyakbol az elso-
negyedik évfolyamon, a tanév végén a tanuldk a kovetelmények teljesitésérdl atfogo irasbeli
dolgozatban is tanibizonysagot tesznek, mely els6sorban az alkalmazas képes tudast méri.
A kovetkez6 elméleti jellegli tantargyak: magyar nyelv és irodalom, idegen nyelv, matematika,
kornyezetismeret, természetismeret, torténelem, fizika, kémia bioldgia, foldrajz ellenérzésénél:
e a nevelék a tanulok munkajat egy-egy témakoron belll szoban és irdsban is
ellendrizhetik;
e az egyes témakorok végén a tanulok az egész téma tananyagat és f6 kovetelményeit
atfogd kompetencia alapu témazar6 dolgozatot irnak.
A tanulok szobeli kifejezOkészségének fejlesztése érdekében a neveldk tobbszor ellendrzik a
kovetelmények elsajatitasat szobeli felelet formajaban. Ennek érdekében egy-egy tantargy
esetében egy témakoron beliil —a témazaro6 dolgozaton kivil — csak egyszer keriilhet sor irdsbeli
szamonkérésre, de minden tanulénak legalabb egyszer kell felelnie szoban:
e az ének-zene, a rajz, az informatika, a technika tantargybol félévente, valamilyen
gyakorlati tevékenységgel dsszekapcsolva,
e atobbi tantargy esetében pedig egy-egy témakoron beldil.

(A testnevelés kovetelményeinek elsajatitasat csak gyakorlati tevékenység révén ellendrizziik.)
A nevel6k a tanuldk tanulményi teljesitményének és eldmenetelének értékelését, mindsitését
elsdsorban az alapjan végzik, hogy a tanuldi teljesitmény hogyan viszonyul az iskola helyi
tantervében eldirt kovetelményekhez; emellett azonban figyelembe veszik azt is, hogy a tanuloi
teljesitmény hogyan valtozott — fejlédott-e vagy hanyatlott — az el6z6 értékeléshez képest.

A tanulok tanulméanyi munkdjanak értékelése az egyes évfolyamokon a kiilonb6z6 tantargyak
esetében a kovetkezOk szerint torténik:

A masodik - nyolcadik évfolyamon a tanulok teljesitményét, elémenetelét év kozben minden
tantargybol érdemjegyekkel mindsitjiik.

Az els6, évfolyamon félévkor és év végén, tanuldk teljesitményét, eldmenetelét szoveges
mindsitéssel értékeljiik. A szoveges mindsités a tanulo teljesitményétdl fiiggden a kovetkezd
lehet:

KIVALOAN TELJESITETT

JOL TELJESITETT

MEGFELELOEN TELJESITETT

FELZARKOZTATASRA SZORUL
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27. Az osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, koztes-, felvételi vizsgak
szabalyai, rendje

A tanulmanyok alatti vizsga kdvetelményeit, részeit (irasbeli, szobeli, gyakorlati) és az
értékelés rendjét a nevelGtestiilet a pedagodgiai program alapjan hatarozza meg és a helyben
szokasos modon nyilvanossagra hozza.

A tanulmanyok alatti vizsgak célja: Azon tanuldk osztalyzatainak megallapitasa, akiknek
félevi vagy év végi osztalyzatait évkozi teljesitményiik és érdemjegyeik alapjan a
jogszabéalyok és az intézmény Pedagdgiai Programja szerint nem lehetett meghatéarozni

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételheto.
ALTALANOS SZABALYOK

Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra, azaz:
- 0sztélyoz6 vizsgéakra,

- javitd vizsgakra ,

- €5 potlo vizsgakra vonatkozik.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanulojara:

- aki osztalyozo vizsgéra jelentkezik,

- akit a nevelGtestiilet hatarozataval osztalyozdvizsgara utasit,
- aki kulonbozeti vizsgéra jelentkezik,

- akit a neveldtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit.

Kiterjed tovabba az intézmény neveldtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsdg megbizott
tagjaira.

Minden vizsga irasbeli vagy szobeli, vagy gyakorlati vizsgarészbdl allhat az iskola Pedagogiai
Programja alapjan.

A vizsgabizottsdg munkajat és magat a vizsgat az iskola igazgatdje késziti elé. Az igazgatd felel
a vizsga jogszerl elokészitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért.

Az igazgato e feladatellatasa soran

a) dont minden olyan, a vizsga el0készitésével és lebonyolitasaval 6sszefliggd ligyben, amelyet
a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkdrébe,

b) irasban kiadja az eldirt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

c) ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,

d) minden szlikséges intézkedést megtesz annak érdekeben, hogy a vizsgat szabalyosan,
pontosan meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.

A vizsga reggel nyolc ora eldtt nem kezdheto el, és legfeljebb tizenhét oraig tarthat.
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OSZTALYOZO VIZSGA

Az Intézményben az osztalyozé vizsgat a félévi és év végi jegyek lezarasat megel6z6 két hétben
kell megszervezni. A tanitasi év lezarasat szolgélo osztalyozo vizsgat az adott tanitasi evben
kell megszervezni

Osztalyozo vizsgat kell tennie teljesitményének értékelése céljabol a tanulonak, ha a tanitasi ev
soran jogszabalyban meghatarozott mértékii igazolt és igazolatlan hianyzast gyijtott 6ssze, s
emiatt felévi vagy év végi osztalyzatat nem tudta a szaktanar megallapitani.

Az osztalyozd vizsgahoz vezetd hidnyzas mértéke 250 ora, illetve egy adott tantargybol a
tanitasi 6rak tobb mint 30 % - a.

Osztalyoz6 vizsgat kell tennie a tanuldnak a félevi és év végi jegyek lezarésat megel6z6 két
hétben, ha

-felmentést kapott —kérelmére - a kotelez6 tandrai foglalkozasok latogatasa alol sajatos helyzete
miatt.

A vizsgazonak az irdsbeli vizsgak megvalaszoldsdhoz rendelkezésre 4116 1d6 vizsgatargyanként
45 perc. Szbbeli vizsga egy vizsgazénak egy vizsganapra legfeljebb harom vizsgatargybdl
szervezhetd. A vizsgaztatas idétartama 10 percnél nem lehet tobb.

A tanulmanyok alatti vizsgan a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 62..§ (2) bekezdésének
hatalya ald tartozo tanulondl a vizsga soran lehet6vé kell tenni mindazon mentességek,
kedvezmények érvényesitését, amelyet a tanuld megfeleld vizsgalat, szakértéi vélemény
alapjan kapott.

A tanulmanyok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tamadhaté meg, ha az Intézmény nem
a Pedagogiai Programban meghatarozott kdvetelményeket kéri szdmon, vagy a vizsgaztatas
soran olyan eljarasi hiba tortént, amely vélhetdleg a tanuld teljesitmenyet hatranyosan
befolyasolta.

Az osztalyozd vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan
megtartott osztalyozé vizsga elégtelen, a tanulénak a tanévet ismételnie kell.

KULONBOZETI VIZSGA

A kiilénbozeti vizsgak idépontjat az igazgatd hatarozza meg.

Iskolavaltoztatas vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként irhatja eld
az Intézmény a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbol a tantargybol vagy tantargyrészbdl kell
kilonbozeti vizsgat tennie a tanulénak, amelyet az Intézmény a megkezdeni tervezett
évfolyamtol alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely tantargy, tananyag ismerete feltétele a
sikeres tovabb haladasnak, a magasabb évfolyamra lépésnek.

A kulonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatarozasa soran mindig egyedileg kell az
Intézmény vezetdjének hatarozatot hoznia a jelentkezd tanuld ligyében.
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JAVITOVIZSGA

Ha a tanulé tanév végén — legfeljebb harom tantargybdl elégtelen osztalyzatot kap,
javitdvizsgat tehet.

Az osztalyozo vizsgarol, a kulonbozeti vizsgardl szamara felrohato okbol elkésik, tAvol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkul eltavozik.

Javitdvizsga augusztus 15. és augusztus 31. kozotti idopontban szervezhetd.

A javitovizsga bizottsagban a kérdezd tanar lehet0ség szerint ne a tanul6t javitovizsgara utasitd
kollega legyen.

A tanul6t a vizsga eredményérdl azonnal tajékoztatni kell.

POTLO VIZSGA

Abban az esetben, ha a tanuld6 Onhibdjan kivil nem tudja teljesiteni az
osztalyozd/potlo/kulonbozeti vizsga kovetelmenyeit, a teljes vizsga anyagabdl, vagy a nem
teljesitett vizsgarészbdl - kérelmére - potlo vizsgat tehet. Idépontjat egyéni elbiralas alapjan az
igazgato jeloli ki.

A sajatos nevelési igényi tanulora vonatkozo szabalyok

A sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vizsgazo
szakeértdi bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésére, az igazgatd engedélye alapjan

a) a sajatos nevelési igénytl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vizsgazo
szdmara az irdsbeli feladatok megvalaszoldsdhoz rendelkezésre allo i1d6t legfeljebb harminc
perccel meg kell névelni,

b) a sajatos nevelési igényii, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo vizsgazéd
szamara lehet6vé kell tenni, hogy az iskolai tanulményok soran alkalmazott segédeszkozt
hasznélja,

c) a sajatos nevelési igényt, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazo
irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehet,

d) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vizsgazo
a szObeli vizsgat irasban teheti le.

FUGGETLEN VIZSGABIZOTTSAG ELOTT ZAJLO VIZSGA

A fliggetlen vizsgabizottsag eldtt letehetd tanulmanyok alatti vizsgat az Oktatasi Hivatal
szervezi.

A tanulo — Kiskor( tanulo esetén a sziil6je alairasaval — a félév, illetve a szorgalmi id6 utolso
napjat megel6z6 huszonkettedik munkanapig, amennyiben hidnyzas miatt nem értékelhetd €s
osztalyozé vizsga letételére kap engedélyt, az engedély megadasat kovetd harom napon beliil
jelentheti be, ha fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan vizsgat tenni.

A tanulé amennyiben a tanév végén valamely tantargybdl / tantargyakbol megbukott, s
javitovizsgat tehet, a bizonyitvany atvételét kovetd tizendt napon beliil kérheti, hogy a
javitdvizsgat fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tehesse le.
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TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK SZERVEZESENEK LEGFONTOSABB
ALAPELVEI

A vizsgabizottsag minimum hérom f6bdl all. Az altala ellatando feladatok
- elnok,

- kérdez0 tanar,

- ellen6rzd tanar.

Az elnok

- felel a szabalyok betartasaért,

- ellendrzi a vizsgazok adatait, vezeti a jegyzOkonyvet,
- ha kell szavazést rendel el.

Kérdez6 tanar(ok)
- csak megfeleld tanari végzettséggel lehet,
Az igazgato felel a vizsgak szabalyos lebonyolitasaért.

Ellend6rz6 tanar:
- lehet6ség szerint szakos tanar,
- felel a vizsga szabalyszertiségéért.

irasbeli vizsgak éltalanos szabalyai:

- a tanteremben minden padban csak egy diék Ulhet,

- a feladatlapot az iskola pecsétjével kell ellatni, fel kell tintetni a tantargy megnevezését, a
tanuld nevét és a datumot,

- a vizsgan hasznalhat6 segedeszk6zoket a szaktanar tajékoztatasa alapjan a tanul6 hozza
magaval.

Egy vizsganapon két irasbeli vizsga tehetd le, de kozottiik 10 perc pihendiddt kell biztositani,
kivétel, p6tlo vizsga esetén, harom irasbeli vizsga tarthatd

Ha a vizsgdz6 az irasbelin szabalytalansagot kovet el, a feliigyeld tanar e tényt jegyzkdnyvben
rogziti, es felvezeti a feladatlapra és jelenti az igazgatonak.

Az irasbeli vizsga javitasa:
- aszaktanar az adott vizsganapon piros tollal kijavitja az irasbeli dolgozatot.
- ha a szaktanar arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgdzd6 meg nem engedett
segedeszkdzoket hasznalt, - ravezeti a feladatlapja és értesiti az igazgatot.

A sz6beli vizsga altalanos szabalyai:
- egy napon harom szdbeli vizsga tehetd le,

- a vizsgéazonak a vizsga el6tt minimum 15 perccel kotelez6 megjelennie,
- a vizsgék ideje alatti varakozashoz lehetdség szerint pihend helységet kell biztositani,

55



- a szobeli vizsgan minden vizsgazo tételt hiz, a tantargyakhoz kapcsolodosegédeszkdzokkel
késziil az 6nallo feleletre,

- a felkésziilési id6 legalabb 20 perc, kivétel az idegen nyelv ahol nincs felkésziilési 1do,

- a felelet sordn a tanul¢ a felkésziilési id6 alatt készitett jegyzeteit hasznalhatja,

- a felelet maximum 10 percet tarthat

- ha a vizsgaz6 az adott tételbdl teljes tudatlansagrol tesz tanubizonysagot, egy

alkalommal péttételt hiz,

- két tantargy kozott a vizsgazo pihendidot kérhet,

- ha a szdbelin a vizsgzo6 szabalytalansagot kovet el, az elndk figyelmezteti,
jegyzOkonyvet készit és a vizsgabizottsag a dont a szobeli eredményéral,

Gyakorlati vizsga altalanos szabélyai

e a gyakorlati oktatas vezetd tanarnak kotelez6 a vizsgazot tajékoztatni a gyakorlati vizsga
rend;jérdl ,

e a gyakorlati vizsgarész a vizsga feladatok szamatol fliggetlenul egy érdemjeggyel kell
értékelni.

Az egyes vizsgatargyak részei, kovetelményei és értékelési rendje:

A vizsgatargyak kdvetelményrendszere.
Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantargyanak az
intéezmény pedagdgiai programjénak mellékletében talalhatd kdvetelményrendszerével.

28. Tantargyi, tanévi felmentések szabalyai, rendje

Nkt. 55.8 -56.8: foglalkozason valo részvétel aldl mentesitett tanulé az igazgatd altal
meghatarozott idében és a nevel6testiilet &ltal meghatarozott modon ad szamot tudasarol. Az
SNI tanulot az értékelés €s mindsités alél mentesithet az igazgato.

Ha a mentesitést a sajatos nevelési igényll tanuld testi, érzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékossagara, autizmusara, halmozottan fogyatékossagara, vagy a pszichés fejlodés
zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban vald tartds és sulyos akadalyozottsagara
tekintettel kérik, az illetékes szakértdi és rehabilitacids bizottsdg, ha pedig tanulasi nehézségre
tekintettel kérik, a nevelési tanacsado szakért6i véleményét be kell csatolni.

Az els6 évfolyamra felvett tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi , €és a
szakértoi €s rehabilitacios bizottsag vagy a nevelési tanacsadd szakértéi véleménye alapjan az
igazgatd mentesiti az értékelés és mindsités aldl, vagy részére az egyéni adottsagihoz,
fejlettségéhez igazodd tovabbhaladast engedélyez, a pedagogus , a nevelési tanacsado vagy a
szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakért6i véleménye alapjan egyéni fejlesztési tervet készit.

56



Az egyéni fejlesztési tervben kell meghatarozni, hogy a tanulénak az egyes évfolyamok
végere milyen kdvetelményeket kell teljesitenie, tovabba, hogy melyik évfolyam végére kell
utolérnie a tobbi tanulot.

29.A konnyitett-, gyogytestnevelésre utalas

Ha a tanul6 a heti érarendi testnevelés kovetelményeit egészsegiigyi problémaja miatt nem
tudja teljesiteni szakorvosi igazolas alapjan konnyitett testnevelés vagy gyogy-
testnevelésorakon kell részt venni.

A tanulot az iskola orvosa a szakorvosi ellatas soran felallitott pontos diagndzis és vélemeny
alapjan sorolja be a kdnnyitett testnevelés vagy a gydgy-testnevelésorak latogatasara.

A konnyitett testnevelésben részesiilé tanulok normal testnevelés 6ran vesznek részt, de 6k az
egészségugyi allapotuknak megfelelé nehézségii és mennyiségi feladatokban vesznek részt.

30. Az egyéni munkarend szabalyai

Nkt. 45.8 (5) bekezdését kovetve.

A tankotelezettség fOszabaly szerint iskolaba jarassal teljesithetd. A koznevelési jogszabalyok
azonban — a térvényben meghatarozott feltételek egyiittes teljestilése esetén — lehetdséget
biztositanak arra, hogy egy tanul6 — az iskoladban vagy azon kivil foly6d gyakorlati képzés
kivételével — felmentést kapjon a kotelez6 tanorai foglalkozasok alol. Ha a tanulo egyéni
adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanulo fejlodése, tanulmanyainak eredményes
folytatasa és befejezése szempontjabol elonyos, a tankotelezettseg teljesitése céljabol
hatarozott idore egyéni munkarend kérelmezhetd. Az egyéni munkarenddel rendelkez6t — az
iskolaban vagy azon kivil foly6 gyakorlati képzés kivételével — az iskola valamennyi kotelez6
tandrai foglalkozéasa aldl fel kell menteni, azonban valamennyi tantargybol osztalyozd
vizsgat koteles tenni, az egyéni munkarend ugyanis nem mentesiti a tanulot egyetlen

tantargy tanulmanyi kévetelményeinek teljesitése alél sem.

Tehat az egyéni munkarend a tanorak aldli teljeskori felmentést jelenti. Olyan esetekben,
amikor a kotelezd iskolai foglalkozasok tobbségén meg tudna jelenni az érintett tanulo, de
élethelyzete indokoltta teszi, hogy egyes tanorakrol tavol maradjon, az iskolaigazgato altal
biztosithatd részleges felmentés révén engedélyezheté a tanuld tdvolmaradasa (nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 55. § (1) bekezdés). Ebben az esetben osztalyozo
vizsgatételi kotelezettsége csak azokbdl a tantargyakbol keletkezik, amik latogatasa aldl
megkapta a felmentést.
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31. Jogorvoslat és eljarasi rendelkezések szabalyai

A tanulonak, a sziilének joga, hogy intézményhez kothetd problémainak orvoslasdhoz
segitséget kapjon.

A tanul9, sziil6 az osztalyfonokhoz, szaktanarhoz fordulhat. Erre lehetdsége van fogadd érakon
vagy a tanarral torténd eldzetes idOpont egyeztetés kapcsan. A pedagdgusnak kotelessége a
felmerult problémat orvosolni, ha nem tudja, az intézmeny helyetteséhez kell fordulnia.
Amennyiben a sziild a probléma megoldasat nem taldlta megfelelonek, tovabbiakban az
intézmény vezetdjéhez fordulhat.

Minden olyan esetben vizsgalatot kell inditani, amelyben a tanulé személyiségi jogainak
megsértésérol, testi épségének veszélyeztetésérdl van szo.

32. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatanak elkészitésénél, modositasanal a sziildi
szervezetet és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az intézménybe érkezett vagy az intézmeényen belul keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. A nevelési-oktatési intézménybe érkezett és az
intézményben keletkezett iratokat iktatni kell, kihaszndlva a Posseidon iktatérendszer
lehetéségeit is.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat, a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az Ugy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonos vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintéz¢s hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

Nkt. 25.8 (5d) b) az intezmeény a fokozott kockazatu allergias betegséggel kapcsolatos/ adatokat
a tanul6i jogviszony fennallasaig kezeli.

Nkt. 41.8 (2) a) A kdznevelési intézmény a tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerben: személyi azonositasra szolgald6 okmany megnevezése és szama, telefonszama,
elektronikus levelezési cime; b) a tanuld sziilgjének, értesitendé hozzatartozdjanak
elektronikus levelezési cime; (11) Ha térvény alapjan a kiskorti gyermek, tanulé adatai a sziilo
részére tovabbithatoak, torvény eltérdé rendelkezése hidnyadban a sziiléi feliigyeleti jog
gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell. (12.) A (11) bekezdés
szerinti adatok nem tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birosag — a Polgari
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Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175.§ (1) bekezdése
szerint—a gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmeny

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az Ugyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak neveét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

A nevelési-oktatési intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak a
rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbd ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkéra vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja es elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
ugyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ald.
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Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni
az illetekes levéltarnak

” 7

33. Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat
e ha azok folyamatosan kerlilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza

e a hitelesités idépontjat,

e a hitelesito alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy an-nak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
adokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott munkakordket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgatd hatarozza
meg.
A hitelesitésre feljogositott munkakorok:
e igazgato,
e igazgatohelyettes
e iskolatitkar

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanulai lista,

- az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
azigazgato alairasaval hitelesitjlk,

- az egyéb elektronikusan megkildott adatokat papiralapon, kinyomtatva iktatjuk.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Apagyi Zrinyi llona Altalinos Iskola 2024/2025. Szervezeti és miikodési szabilyzat
elfogadasa és jovahagydsa

A Szervezeli és mikodési szabalyzatot a didkonkorméanyzat 2024. év 10. ho 01. napjén tartott Gilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Apagy, 2024. év 10. h6 01. nap.

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot a Szilloi Szervezet 2024, év 10. ho 01. napjan tartott Gilésén
véleményezte és clfogadasra javasolta.

Kelt: Apagy, 2024. év 10. ho 01. nap. g ] )
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A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot a neveldtestiilet 2024, év 10. ho 01. napjn tartott iilésén
véleményezte és elfogaddsra javasolta.
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Mellékletek

Belsé ellenérzési szabalyzat

Az ellenérzés célja, tipusai
és 1o teriiletei

A belso ellenérzés célja

A belso ellenérzés ténymegallapitdo és értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a
tényleges allapot Osszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a kilonbségek észlelését és a
tapasztalatok értékelését, valamint a kovetkeztetések levonasat. A belsd ellendrzés soran a
meghatarozott kévetelményekhez vald viszonyitassal torténik a tényleges allapot feltarasa, ezt
kovetden lehet az eltéréseket értékeléssel megitélni.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

- biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara a megfeleld mennyiségli €s mindségli
informaciot az intézményben folyd oktatdé és neveld munka tartalmardl és annak
szinvonalardl,

- jelezze a pedagodgusok ¢és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetdk szamara a
pedagOgiai, gazdasagi és jogi kovetelményekt6l vald eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

- segitse a vezet6i irdnyitast: a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagodgiai, gazdasagi, pénzigyi és
munkaiigyi miikodését,

- megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

- vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
a selejtezés és egyéb zarlati tevékenységének helyessegeét.

Az ellenérzés tipusai

Az ellendrzésnek kiilonboz6 tipusai vannak. Targyat tekintve az ellen6rzés lehet atfogd
vizsgalat, célellendrzés, témavizsgalat és utoellendrzés. Az atfogé ellenérzés az adott konkrét
tevékenység egészére iranyul, atfogé mddon eértékeli a pedagodgiai vagy a gazdalkodasi
feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellenérzés egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tébb meghatarozott probléma
feltarasara iranyul6 eseti jellegl vizsgalat.

A témaellenérzés azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, 6sszehangolt
0sszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatdé kovetkeztetéseket lehessen levonni és
ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
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Az utoellendrzés egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
illetve az eredmények feltlvizsgalatara iranyul.

Tartalmat tekintve az ecllenérzés lehet pedagogiai, gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli,
igyviteli ellendrzés. Amennyiben a felsorolt teriiletek Osszevont ellendrzésére keriil sor,
komplex ellenérzésrél beszéllink.

Idépontja szerint az ellendrzés lehet eldzetes, egyideji €s utdlagos. Az elézetes ellendrzés a
tartalmi esemény végrehajtasa eldtti elemzés céljabol késziil. Az egyidejii ellendrzés a tartalmi
munka bonyolitasaval torténik. Az utolagos ellenérzés a miveletek végrehajtasat kovetd
mintegy 0sszegz0 ellendrzés.

Szervezési szempontbdl az ellenérz6 tevékenység lehet munkafolyamatba épitett és a
folyamat teljes egészét nem érintd ellendrzés.

A vizsgalat gyakorisagat figyelembe véve az ellendrzés lehet folyamatos, idészaki és eseti.
Az vizsgélat korét tekintve az ellenbrzés lehet teljes korii, amikor a tertilet valamennyi részére
Kkiterjed a vizsgalat, és szaréprobaszerii, amikor esetleges mintavétel alapjan torténik a
vizsgélat.

A belsé ellenérzés fo teriiletei

A kozoktatasi intézmények alapfeladatainak ellatdsabol addddan az ellendrzés torténhet
egyrészt a neveld és oktatd munka teriiletén, masrészt az intézményi gazdalkodas teriiletén.

A pedagogiai tevékenység teriiletének ellendrzése soran kiemelkedé feladatok az alébbiak:

- apedagdgiai program oktatasi €s nevelési feladatainak végrehajtasa,

- ahelyi tanterv megvaldsitasa és a kiilonbz6 tagozatok megfeleld miikddése,

- a tanév munkatervi feladatinak megvalositasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenysegének vizsgalata,

- a neveléi ¢és oktatbi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és mddszertani
felkészultségének vizsgalata,

- atanuldk szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

- az anyakonyvek, haladasi és értékelési naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének
ellendrzése, a talorak helyettesitésének pontos megallapitasa,

- anapkdzis munka hatékonysaga,

- afelvételi, osztalyozo, és egyéb vizsgak szabalyszerli lefolytatasa,

- a szakmai munkakozosségek felszerelésének, a szertarak, berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata,

- a tanulok egészség- és balesetvedelmi, valamint tilizrendészeti oktatasa, ennek
bizonylatolasa,

- afenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

- az fenntart6 altal meghatarozott ellenérzések elvégzése, segitése.

64



A belso ellenorzés rendszere

A vezet6i ellenorzés

A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd beosztasu
alkalmazott alapvetd feladata az iranyitasa alatt mikodé pedagdgiai és gazdasagi teriilet
munkajanak folyamatos ellenérzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus
felépitésének megfeleléen megosztottan torténik. Az igazgatd, a vezetd helyettes ¢és a
kozépvezetdk (munkakozosség vezetdk, DOK vezetd) vizsgalatainak le kell fedniiik a teljes
intézményi mikodés ellendrzését.

A vezetok hataskorét és ezaltal ellen6rzési korét munkakori leirasuk részletesen tartalmazza. A
vezetd helyettes és a kozépvezetdk ellendrzéseik soran kiemelten kezeljék az aldbbiakat:
- ahatéalyos jogszabalyok: a térvények ¢és a rendeletek eléirasainak betartasat,
- azigazgatoi utasitasok és dontések vegrehajtasat,
- a tanugy igazgatasi, a szaktantargyi, a mddszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb
bels6 hasznalata rendelkezések betartasat,
- a hataridés pedagdgiai és gazdasagi feladatok teljesitését, az eseti intézkedések
végrehajtasat,
- az aldirési, utalvanyozasi, lattamozasi, ellenjegyzési és érvényesitési jog gyakorlasat.

Az ellendrzési iitemterv
Az ellendrzési litemterv Osszedllitdsdnal figyelembe kell venni az ellendérzési igényeket,
kiilonos tekintettel a magasabb rendii jogszabalyok eldirasaira, az intézmény fenntartdjanak
elvarasaira, jelen belso ellendrzési szabalyzat eldirasaira, valamint az igazgato igenyeire.
Az ellenbrzési iitemtervet az intézmény vezeté helyettese Kkésziti el a naptari évre. Az
ellendrzési titemtervet és az igazgatod hagyja jova.
Az ellenérzési iitemterv konkrét feladatai:

- Az 0Osszetartoz6 (kapcsolodd) feladatokat egyditt kell kezelni,

- El kell végezni a sziikséges és a lehetséges rangsorolasokat és az esetleges

szelektalasokat,

- Fel kell mérni az egyes feladatok munkaigényességét,

- Meg kell hatdrozni a végrehajtas legcélszeriibb iddzitését,

- Ki kell jel6lni az ellendrzési feladatok feleldseit,

Az ellendrzési litemterv arra iranyul, hogy:
- az ellendrzések a lehetd legkdzvetlenebbiil és leghatékonyabb moddon elégitsék ki a
vezetés aktualis igényeit,
- az ellendrzési kotelezettségek rendszeresen teljesithetok legyenek,
- kedvez6 szervezési feltételek teremtddjenek az ellendrzések végrehajtasahoz, azok
hatékonysaganak biztositasahoz,
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- lehetévé wvaljon az ecllenérzési feladatok rangsorolasa, a parhuzamossagok
kikiiszobolése, a feladatok és a kapacitas dsszehangolasa, illetve az ellenérzést végzok
kozotti megfeleld koordinécio biztositasa.

Az ellendrzés elokészitése
Az ellenérzés el6készitése az ellenérzési végzOk feladata, amelynek feltételeir6l a
vezetOhelyettes gondoskodik.
Az ellendrzés elokészitése soran el kell végezni:
- afeladatok és szempontok, illetve a prioritasok meghatarozasat,
- az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges szervezési és végrehajtasi feltételek
biztositasat,
Az ellendrzés elokészitésének informéciods bazisaként szolgalnak:
- akorabbi ellendrzési jelentések,
- pedagogiai és tanligy igazgatasi targyu statisztikak, jelentések,

Az ellenérzés programja
Az ellendrzési program olyan utasitas, amely az ellendrzést végzé szamara meghatarozza az
ellendrzés céljat, f6 iranyat, annak moddszereit és a megallapitasok irasba foglalasanak
szerkezetét. Az ellenérzési program tervezetét az ellendrzést végzo koteles késziteni és azt az
igazgato hagyja jova.
Az ellendrzési program tartalmazza a kovetkezoket:

- azellendrzés céljat és tipusat,

- azellendrzott szaktertiletet vagy személy megnevezését,

- az ellendrzott idészakot,

- azellendrzést végzok nevét és munkamegosztasat,

- adatumot, az alairast és a hivatalos bélyegz6 lenyomatat,

A helyszini ellendrzés

A kozoktatasi intézmény feladatellatasnak jol hasznosithatd ellenérzési modszere a helyszini
ellendrzés. Ez az ellendrzési mod lehet kozvetlen vagy kozvetett jelleg.

A kozvetlen ellenérzés megfigyelésen, személyes tapasztalatokon alapulo tajékozodas, melyet
kiegészithet szobeli kérdésfeltétel, beszélgetés, kérddiv kitdltése.

A kozvetett ellen6rzés a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett dokumentalis ellendrzés
(tételes, probaszerd, stb.).

A helyszini ellendrzést indokolt esetben, egy izben meg lehet szakitani. Az ellen6rzés
megszakitasarol az ellenérzottet soron kiviil értesiteni kell.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény kiillonbozd szintli vezetdi kotelesek biztositani a pedagogiai, a szakmai és a
gazdasagi folyamatok dsszhangjat.

Megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
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- A pedagogiai feladatok ellatasa soran a munkafolyamat megszakitas nélkiil ellendrzésre
keraljon.

- A munkafolyamatok hibai, kedvezdtlen jelenségei kelld idoben észrevehetdk legyenek
és a tapasztalt rendellenességeket gyors intézkedéssel szlintessék meg.

- A pedagogusok és méas kozalkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden
szakaszaban megfelel6en érvényesuljon.

Az ellenérzés értékelés és kovetkezményei

Az ellendrzési jelentés kézhezvételét kovetd héten beliil értékeld (realizalé) megbeszélésen
kell megvitatni az ellendrzés megallapitasait. Az értékeld megbeszelésen a vizsgalt teriilettel
vagy targykaorrel kapcsolatos tapasztalatokat foglaljak dssze.

Ennek keretében nemcsak a feltart hianyossagokat, hanem a megismert kedvezd
tapasztalatokat is célszerii bemutatni ¢s értékelni.

Az ellen6rzést értékelé megbeszélésen mindig ra kell mutatni a hibak és a mulasztasok
jellegére, valamint rendszerbeli okaira, az el6idéz6 koriilményekre és a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellenérzott
tevékenység javitasara vonatkozo hasznositasara, az ellenérzott tevékenyseg javitasara
vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen egyeztetik.

Az értékel6 (realizald) megbeszélésen részt vesznek az ellendrzést végzé személyek, az
ellendrzott teriilet felelds vezetdje, valamint az igazgato altal kijelolt személyek.

Az ellenérzést kovet6 intézkedések
Az értékel6 megbeszélést kovetben a sziikséges szObeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezet6 helyettes koteles elvégezni. A vezetd helyettesnek intézkedni kell:

- A hibék, hidnyossagaik kijavitasarol, karos kovetkezményeinek ellenstlyozasarol.

- A megeldzés feltételeinek biztositasarol, mas illetékes tajékoztatasarol.

- Afelelosség vizsgalatarol, annak modjaral.

- A kedvez6 tapasztalok alapjan a megfelel6 elismerésrol.
Kirivé szabalytalansag vagy hianyossag esetén — a vezetShelyettes javaslatara — az intézmény
felelds vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket.

A belso ellenorzés irasbeli dokumentalasa

Az ellenérzési jelentés
Az ellendrzésrol, az ellendrzés megallapitasair6l, valamint a tapasztaltak értékelésérol
ellendrzési jelentést kell késziteni.
Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a kdvetkezoket:
- az ellendrzés feladatai,
- azellendrzési jegyzkonyvet,

67



- az ellenérz6 személy megallapitasait, az ellendrzott feladatokrol, személyekrdl — az
ellendrzési programban meghatarozott médon,

- atapasztalatok értékelést, az esetleges felel6sok megnevezésével, az ellendrzést végzo
alairasat,

- a sllyos mulasztasok bizonyitd iratokat (eredeti irat, eredeti okmanyrdl készitett
masolat, kivonat, tanusitvany, jegyz6konyv, nyilatkozat, fénykép, szakért6i vélemény).

Az ellenérzési jegyzokonyv
Az ellendrzési jegyzOkonyv tartalmazza a lefolytatott ellendrzés konkrét adatait. Az ellendrzési
jegyzOkonyv fontos része az ellendrzési zaradék, amely lehet megismerési zaradék, sziikség
esetén feleldsségi zaradék.
A megismerési (realizalasi) zaradek azt tartalmazza, hogy ellenérzott személy az ellenérzés
megallapitasait megismerte, alairdsaval ezt elismeri, egyben tudomasul veszi, hogy a
hataskorebe tartozd szikséges intézkedéseket 8 napon belil kdteles megtenni, amelyrdl az
ellendrzést végzot irdsban tdjékoztatja. Az ellendrzott személy az ellendrzéssel kapcsolatban
frasos észrevételt tehet.
A felelosségi zaradék rogziti, hogy a felelGssé tett személy a ra vonatkozd megallapitasokat
tudomasul vette és azokat elismerte. A feleldssé tett ellendrzott személy koteles 3 napon beliil
a kifogéasolt eljardsra — a bizonyitékok csatoldsa mellett — irdsbeli magyarazatot adni. Az
ellenbrzést végzo az ellendrzési jelentés egy példanyat kdteles atadni kbzvetlen felettesének.
Az ellendrzési jegyzokonyvben rogziteni kell a kovetkezoket:

- az ellen6rzés helye és (idOtartama) ideje,

- az ellenérzott munkateriilet megnevezése,

- az ellendérzést végzd dolgozd neve,

- az ellen6rzés tényszeri tapasztalatai,

- az ellendrzési zaradék.

Az ellenérzések nyilvantartasa
Az ellenOrzést végzo az ellendrzési kotelezettségekrol és az elvégzett ellendrzésekrdl évente
attekinthetd nyilvantartast koteles vezetni.
A nyilvantartas tartalmazza:
- azellendrzések helyét és idejét (idotartamat),
- azellendrzott teriiletek, tevékenységek, személyek felsorolasat,
- az ellenérzés sordn tapasztalt hianyossagokat, szabalytalansagokat, a megallapitott
felelosok nevét,
- alefolytatott feleldsségi vizsgalatok szamat és eredményét,
- az ellendrzés pozitiv tapasztalatait,
- ajutalmazasi javaslatokat,

Az ellenorzési iratok irattarozasa
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Az ellenérzések iratanyagainak rendezett, attekinthetd, a gyors visszakeresést biztositd
tarolasarol és megorzésérol az igazgatd utasitasa alapjan az iskolatitkar kételes gondoskodni.
Ennek keretében 5 évig meg kell érizni:

az ellendrzési programokat,

az ellendrzési jelentéseket és a bizonyitd okmanyokat,

az ellendrzottnek a jelentésre adott irasos €szrevételeit, magyarazatait, intézkedéseit,
a felel6sség vizsgalatanak eredményét,

az éves ellenorzési iitemterveket, beszamolokat,

az ellendrzések nyilvantartasat.

A felsorolt iratanyagok 5 év utén selejtezhetoek.
Az ellendrzéssel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az igazgato jogéallasa

Az intézmény egyszemélyes felelés vezetdje a belsé ellenérzés iranyitoja. Ellendrzési joga
Kiterjed az intézmény 06sszes alkalmazottjara és munkavégzésikre, valamint a teljes
intézményi miikodésre. A kozoktatasi intézmény felelds vezet6jének feladata, hogy biztositsa
a belsé ellendrzési rendszer targyi- és személyi feltételeit és hataridéket adjon az éves
ellendrzési munkaterv €s az ellendrzési programok Osszeallitdsdra ¢s megtartsa az értékeld
(realizald) megbeszéléseket. Ezen tilmenden meg kell kovetelnie a belsd ellenérzési rendszer
hatékony miikodését és el kell rendelnie a kdvetkezetes szamonkérést és intézkedéseket.

Az ellen6rzo személyek jogai
Az ellendrzést végzok jogosultsagai az alabbiak:

beléphet az ellenérzott egység barmely helyiségébe, és betekinthet az ellendrzott
egység barmely irataba, okmanyaba, szekrényébe és irdasztalanak fidkjaba,
lefoglalhat barmely okményt, bizonylatot, iratot az &tvétel elismerésével és az
okmanyokrdl hitelesitett masolatot, kivonatot, azok adatair6l 0Osszeéllitasokat,
kimutatasokat készittethet,

felvilagositast (nyilatkozatot) kérhet az ellen6rzott egység barmely munkavallaljatol
szoban vagy irasban, azonnal vagy megadott hatariddre,

felvilagositast kérhet az ellendrzott személyekkel kapcsolatban allo mas szervektdl az
ellendrzéssel osszefiiggd kérdésekben — igazgatoi felhatalmazas alapjan — szoban vagy
irashan.

Az ellenérzo személyek kotelezettségei
Az ellendrzést végzok kotelezettségi az alabbiak:

koteles bejelenteni az ellendrzottnek a helyszini ellenérzést, annak megkezdését
megeldzden, amennyiben a bejelentés nem veszélyezteti az ellendrzés céljanak
megvaldsulasat,

végre kell hajtania az ellenérzési feladatot a programban foglaltak alapjan
maradéktalanul Ugy, hogy minden Iényeges tény feltarasra és rogzitésre kertljon,
targyilagosan kell értekelnie a feltart tények alapjan a kialakult helyzetet, felelds a
megallapitasai helytallosagaért és megalapozottsagéért,
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titoktartas vonatkozik ra a hivatalb6l tudomésara jutott adatok, informécidk
tekintetében, kivéve, ha azokbdl szabalysértésre vagy biincselekmény elkovetésére
alapos okkal lehet kdvetkeztetni,

ismertetni kell megéllapitdsait az ellenérzott személlyel és a vonatkozd részeket
azokkal, akiknek személyes feleldsségét név szerint megallapitotta,

irasbeli nyilatkozatot koteles kérni, az ellenérzott személyt6l az ellendrzésben
tapasztaltak elfogadéasardl vagy elutasitasarol és elobbiek indoklasarol.

Az ellenérzott személyek jogai és kotelességei

Az ellen6rzott személyek jogai a kovetkezok:

meggy6zddhetnek az ellendrzés jogszerliségérol,
megismerhetik az ellenérzésnek a tevékenységiikkel kapcsolatos megallapitasait,
kifejthetik észrevételeiket és azokra valamilyen forméaban vélaszt kaphatnak.

Az ellendrzott személyek kotelessegei az aldbbiak:

biztositsak az ellendrzést végzok részére az ellenérzés zavartalan lebonyolitasanak
minden feltételét (munkafeltételeket, a haladéktalan tajékoztatast, a belépési, betekintési
jog érvényesitését, ...),

miikodjenek egyiitt az ellendrzokkel, a feltett kérdésekre a valosagnak megfelelden
nyilatkozzanak, elhallgatott vagy félrevezeté adatok, informacidk kozlésével az
ellendrzést ne tévesszék meg,

tegyék meg haladéktalanul vagy a meghatarozott hataridore — az ellendrzés
megéllapitasai alapjan — a sajat hataskorlkbe tartoz6 intézkedéseket és err6l
megfeleléen adjanak szdmot.

A vezeto helyettes és mas alkalmazottak ellenérzési feladatai

Az igazgatOhelyettes ellendrzése
Az intézmény oktato és neveld feladatait iranyitd vezetd helyettes ellendrzési teriilete kiterjed
teljes hataskorikre, kilénosen az alabbiakra:

az oktatdsi dokumentumokba, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, 0sszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkéval kapcsolatos hatariddk betartasara,

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara,

a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,

a tantargyak tanorainak eredmeényességére,

a tanulok munkajara: fuzetek, szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélysegére,

a pedagogusi Ugyelet pontossagara, feladatellatasara,

a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, miikodésére),

70



- agyermek- és ifjusagvedelmi munkara,
- a pedagogusok és méas kozalkalmazottak munkafegyelmére, az intézményi tulajdont
karosito esemenyekre.

A munkak6zosség-vezetok ellendrzési feladatai
Az intézmény szakmai munkakdz0sség-vezet6i, mint kozépvezetdk teljes ellendrzési jogkorrel
rendelkeznek, a munkakdzosség tagjai felett.

A munkako6zosség vezetdje felelds a munkakozosségi tagok munkajanak megszervezéséért,
munkajuk szakmai, tantargy-pedagogiai iranyitasaért és ellenérzéséért.
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Zaro rendelkezések

A szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és mas munkavallal6jara.

Jelen igazgatéi utasitas ................ EV hénap ............... napjaval 1ép

hatalyba és ezzel egyidejlileg minden korabbi vonatkoz6 belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa
A szabélyzat tartalmét az intézmény vezetd helyettese koteles ismertetni a beosztott munkatérsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a

vezetdi irodaban és a tanari szobaban.

A felel6s vezetd helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasardl, amely az uj

torvények és rendeletek hatalyba Iépése miatt sziikséges.

P.H.

igazgato
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Munkavédelmi szabalyzat

Munkavédelmi tgyrend

A munkavédelmi tevékenységek

A munkavédelem altalanos szabdalyait a munkavédelemrdl szold 1993. XCIIIL. Torvény hatarozza meg.
Az intézménynél elldtandé munkavédelmi feladatok irdnyitasat az intézmény vezetdje végzi. Az egyes
intézményi tertletek munkavédelmi tevékenységének szervezésérél, valamint a munkavédelmi
feladatok végrehajtasardl és rendszeres ellendrzésérol a vezetdhelyettesek gondoskodnak.

A munkavédelmi feladatok szakmai 0sszefogdsat és szervezését — a munkabiztonsagi
szaktevékenység ellatasat — a miiszaki végzettségii munkavédelmi felelés végzi, szerz6déses megbizas

alapjan.

Az igazgatd hataskore
Az igazgaté a munkavédelmi feladatok meghatarozasaval és a végrehajtas iranyitasaval, valamint
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat latja el.
Az igazgatdé munkavédelmi feladatai az alabbiak:
- meghatarozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét és a munkavédelemmel kapcsolatos
funkcionaélis feladatokat,
- beszamoltatja az illetékes vezetket a vezetdi értekezletek keretében a munkavédelem
helyzetérdl,
- felelésségre vonja azt, akinek az iranyitasa alatt munkavédelmi hianyossagokat tartak fel és
kivizsgalasra kotelezett baleset tortént,
- gondoskodik a 1étesitmények, a munkahelyek, valamint munkaeszk6zok ellenérzésérdl, azok
biztonsagos allapotanak meglétérdl, a veszélyek és artalmak megsziintetésérdl,
- elbiralja a munkabalesetet szenvedett munkavallald koltségigényét,
- évente munkavédelmi szemlét tart, szilkség esetén rendkivili munkavédelmi szemlét rendel
el,
- gondoskodik a biztonsdgos munkavégzés miszaki, szervezési és személyi feltételeirdl,
valamint a hatosagok 4ltal el6irt munkavédelmi intézkedések hataridoben torténd

végrehajtasarol.
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Az igazgato helyettes munkavédelmi feladatkore

Tekintettel a munkavallalok biztonsdgos munkakorulményeinek fontossagara és egészséguk

Ovaséra, a vezetbhelyettesnek kiemelten kell kezelnie a munkavédelmi teriiletet.

A fentieknek megfeleléen a vezetohelyettes feladatai az alabbiak:

rendszeresen ellenérzi a munkafeltételek biztonsagossagat,

gondoskodik az iranyitasa alatt all6 munkateriileten (szervezeti egységekben) a munkavédelmi
tevékenységek megszervezésérol, és a feladatok végrehajtasarol,

azonnal megvizsgalja a tudomasara jutott rendellenességeket és megsziintetésiikrdl intézkedik,
kdzvetlen veszély esetén a munkat azonnal leéllitja,

részt vesz a munkatertletén bekdvetkezett Gizemi balesetek Kivizsgalasaban, az el6idéz6 okok
feltarasaban,

évenként beszamol az igazgatonak az iranyitasa ald tartozd terilet (szervezeti egységek)
munkavédelmi helyzetérdl,

gondoskodik az intézménynél mikodé gépek és berendezések munkavédelmi

feltlvizsgalataral.

Munkavédelmi felelos hataskore

A munkavedelmi felel6s (képvisel6, megbizott) intézkedésre jogosult az igazgatd hataskorében a

munka- és egészségvédelem vonatkozasaban. Ellenérzi és iranyitja az intézmény alkalmazottainak

munkavédelmi tevékenységét. Ezen tilmenden felelés a feladat- és hataskorébe tartozé minden

tevékenység szakszerii €s eredményes megvalositasaért, az ellendrzés maradéktalan ellatasaért.

A munkavédelmi felelds feladati az alabbiak:

figyeli a munkavédelmi targyu jogszabalyokat és szilkség esetén javaslatot tesz jelen
szabalyzat médositésara,

elkésziti a munkavédelmi tervet, szervezi és iranyitjaa munkavédelmi szemlék lebonyolitast,
a szemlékrdl jegyzokonyvet készit és ellendrzi az észlelt hianyossagok megsziintetését,
rendszeresen ellenérzi, hogy a munkakorilmények megfelelnek-e az el6irasoknak,
szabalytalansag vagy veszély esetén intézkedik a veszélyes tevékenység azonnali
megsziintetésérol,

javasolja a sziikséges technologiai, miiveleti, kezelési és karbantartasi utasitasok kiadasat,

véleményezi a munkavédelmi jellegii ujitasokat, javasolja az egyéni véddeszkoz juttatast,
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- sulyos mulasztast elkdvetd kozalkalmazottat a munkavégzéstol eltiltja, errdl tajékoztatja az
illetékes munkahelyi vezetot, valamint sziiksége setén fegyelmi felelosségre vonast
kezdeményez,

- gondoskodik az alkalmazottak tanévenkénti munkavédelmi oktatasarol és elvégzi a
munkavédelemmel kapcsolatos adminisztréaciot,

- Kivizsgalja az iizemi és miiszaki baleseteket, megallapitja a felel6s személyt, jegyz6konyvet
készit és azt tovabbitja az eldirt helyekre, valamint a baleseti nyilvantartast,

- 1j gép, berendezés, munkaeszkoz, technologia lizembe helyezése, illetve hasznalatbavétele elott

munkavédelmi szempontbdl vizsgélja, véleményezi az Uj létesitményt.

A munkavédelmi felelds (képviseld, megbizott) védelmére a valasztott szakszervezeti tisztségviselokre

vonatkozé szabalyokat kell betartani.

A munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok

Az alkalmazés és a munkavégzés egészséguigyi feltételei

A munkavéllalé csak olyan munkara és akkor alkalmazhatd, ha annak ellatésdhoz megfelelo élettani
adottsagokkal rendelkezik. Az alkalmazott foglalkoztatasa és munkakorében val6 tevékenysége,
egészségét, testi épségét nem veszélyeztetheti.

Ezért valamennyi munkaba 1ép6 kozalkalmazottnak — nemcsak a fizikai munkat végzéknek — el6zetes
orvosi vizsgalaton kell részt vennie.

A munkavéallalét — az e celra rendszeresitett formanyomtatvany Kitdltésével — a vezetd helyettes
alkalmassagi vizsgalatra koteles elkildeni. Az alkalmassag elbiralasa céljabdl a baleseti veszéllyel jar6
munkakorbe torténd felvétel esetén a teriileti Uzemegészség-Ugyi szakrendeléshez, az egyéb fizikai
munkavallalok esetében a haziorvosi szolgalathoz kell kildeni az Uj munkavallalét.

Az intézményben alkalmazott pedagdgusok évente kotelesek tiidésziirésen részt venni, és az errél

sz0106 igazolast a vezetd helyettesnek be kell mutatniuk.
A kiemelt munkako6rok egészségugyi feltételei

A baleseti veszéllyel jar6 munkakorbe foglalkoztatottakat (fizikai munkakorii alkalmazottak, mozgd
gépekkel dolgozok, karbantarto, stb.) 40 éves korig 3 évenként, 40-50 életév kdzott 2 évenként, 50 év
felett évenként kell idészakos orvosi vizsgalatra kiildeni azon egészségiigyi szervhez, amely az el6zetes

vizsgalatot is végezte.
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A biztonsagos munkavégzés jellemzoi

A munkavéllalé koteles a munkahelyén biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és
a ra bizott feladatokat képességei és az elvarhatd szakértelem, gondossag szerint ellatni.

A munkara képes allapot azt jelenti, hogy a munkavallalo szervezete alkoholtodl, kabitoszertdl és kabitd
hatast gyogyszert6l mentes, s kellden kipihent. Az elvarhato szakértelem és gondossag alapvetden a
munkavallald egyéni képességeitdl — szakképzettség, szakértelem, gyakorlati id6, figyelmesség, stb. —
fligg.

Ha a munkabaleset a sériilt figyelmetlenségébdl eredden kovetkezett be, akkor a munkavallalo munkajat

bizonyosan nem az elvarhaté gondossaggal végezte.

A nem dohanyzok védelmérdl szolo torvény alapjan intézményiinkben zart légtérben és az

intézmény teruletén nyilt 1égtérben is tilos a dohanyzas!

A munkavallalé kételes munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat agy végezni és olyan magatartast
tanGsitani, hogy ez méas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse. Amennyiben a kapott utasitas
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetlenil és sulyosan veszélyeztetng,
a munkavallalé koteles megtagadni az utasitas végrehajtasat.

Altalanos magatartasi szabalyok
A munkavallal6 az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munka végzésére vonatkozo szabalyok
megtartasaval végezhet munkat. Minden kdzalkalmazott koteles:
- a munkaeszkdz biztonsagos allapotarol a tdle elvarhatdé modon meggy6z6dni, azt
rendeltetésének megfeleléen és a munkaltato utasitasa szerint hasznalni,
- az egyéni védoeszkozt megfeleléen hasznalni és a testi épséget nem veszélyeztetd ruhazatot
viselni,
- a munkaterilletén a rendet és a tisztasagot megtartani és munkaja biztonsagos elvégzéséhez
sziikséges ismereteket alkalmazni,
- a részére elbirt orvosi vizsgalaton részt venni és a balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal
jelenteni,
- a veszélyt jelenté rendellenességet, Uzemzavart téle elvarhatéan megsziintetni vagy erre

intézkedést kérni a felettesétol.
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A munkavédelmi oktatas

A munkavédelmi oktatés altalanos szabalyai
A munkavédelmi torvény alapjan a munkavéallalonak a munkaba allaskor el kell sajatitania az egészséget
nem veszélyeztetd és a biztonsagos munkavégzés elméleti és gyakorlati ismereteit.
Az eldirt ismeretek megszerzéséig a munkavallalé 6nalléan nem foglalkoztathaté. A munkavallalok
munkavédelmi oktatasanak formai:

- elozetes (j dolgozoknak),

- ismétl6dé (meghatarozott id6kozonként),

- rendkivili (utasitasra elrendelt).
Az oktatas elméleti és sziikség szerint gyakorlati részbdl all. A munkavédelmi oktatason kotelezo részt
venni az (j dolgozdnak, a 6 honapnal hosszabb tavollét utan munkaba visszatéré dolgozonak és a mas
munkakdrbe torténd athelyezéskor, ha a munkakdrében munkavédelmi szempontbdl jelentds valtozas

van.

A munkavédelmi oktatast munkaidé alatt kell megtartani, a kiesett munkaidére a munkavallalénak
atlagkereset jar.

Azt a munkavallal6t, aki a sziikség esetén kétszer megismételt eldzetes, illetdleg ismétlodo oktatas utan
sem sajatitotta el a munkakoréhez sziikséges munkavédelmi ismereteket, tovabba aki az ismétl6do

oktatason 6nhibajabol figyelmeztetés ellenére sem vett részt, az adott munkavégzéstdl el kell tiltani.

A tanuldk részére a munkavédelmi oktatast az osztalyfénok koteles megtartani a tanév elsd
osztalyfénoki orajan a hazirend ismertetésével egyidejileg. Az iskola altal szervezett

osztalykirandulasok el6tt a veszélyekre és azok elharitasara szintén ki kell oktatni a tanuldkat.

A munkavédelmi oktatés tartalmi kdvetelményei
A munkavédelmi oktatast végzé személy legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakkeépzetséggel vagy
munkavedelmi vizsgéval rendelkezik.
Az elméleti oktatés keretében a kdzalkalmazottaknak meg kell ismerniik:
- amunkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyok altal eldirt kotelezettségeket és a munkavallalo
szamara biztositott jogokat,
- amunkavédelmi szabalyzat elGirasait,

- abiztonsagos munkavégzéshez szilkséges miiveleti, kezelési és karbantartasi utasitasokat,
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- a hasznélt eszkézok és az alkalmazott anyagok, tovabba a szikséges védéeszkozok helyes
hasznéalatat,

- a biztonsdgos és egészséges munkavégzéssel kapcsolatos, tiz- és kornyezetvédelmi
eléirasokat, valamint

- aszlkséges egészségligyi és az elsésegély-nyUjtasi ismereteket.

A munkavédelmi oktatas nyilvantartasa
Az oktatast végz0 munkavédelmi felel6snek szoban vagy irasban, tovabbd munkakortdl fiiggden
gyakorlatban is meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a dolgozd az oktatott anyagot elsajatitotta és azt
tevékenysége soran alkalmazni tudja. A munkavédelmi oktatds tényét és eredményét az oktatasi
napléban, illetdleg az oktatasrol felvett jegyzokonyvben rogziteni kell. Az oktatds nyilvantartasanak
tartalmaznia kell:

- az oktatas id6tartamat,

- az oktatas targyanak megjelolést,

- az oktatés jellegét,

- az oktatast végz06 személy nevét és munkakorét,

- abeszamoltatas forméjat, eredményét,

- az oktatasban résztvevo alkalmazott alairasat,

- a munkavédelmi megbizott hitelesito alairasat.

A munkavedelmi eljarasok rendje

Uj létesitmények és berendezések hasznalatbavétele
Uj munkateriilet létesitése, illetve a meglévd feltjitisa, bovitése, atalakitisa, a gépek és egyéb
berendezések telepitése soran a munkavédelmi kovetelmények érvényre juttatdsa a létesitésben
kozremiikodok (a tervezo, a kivitelezo és az lizemeltetd) feladata.
A feleldsség érvényesitése miatt a munkavédelmi kdvetelményeket irdsos szerzédésben kell biztositani.
A tervezdnek és a kivitelezének irasban kell nyilatkoznia az tizemeltetd felé, hogy tevékenységuk soran
a munkavédelemre vonatkoz6 szabalyokban meghatarozott, ezek hianyaban tudomanyos, technikai
szinvonal mellett elvarhatd kovetelményeket megtartottak. Az lizembe helyezés feltétele az elézetes
munkavédelmi vizsgélat, melynek kdvetelményei:

- amagyar nyelvii lizemeltetési dokumentacié megléte,

- azérintésvédelem, a vilagitas, egyes klimatényezok mérése,

- atervez0 és kivitelez0 irasos nyilatkozata,

- atlizveszélyességi osztalyba sorolas,
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- alétesitménynél villamvédelmi fellilvizsgéalat teljesitése,

- ahatosagi felligyelet ala tartozé berendezéseknél, a hatsagi engedély megléte.
Az U] létesitmények és berendezések tizembe helyezésekor el kell kerulni minden alkalmazottra karos
megoldast.
A veszélyek és artalmak f6 csoportjai:

- mechanikai hatasok, anyagok,

- rossz mindségli €s szennyezett levego,

- hideg és meleg klima,

- zaj,

- rezges,

- villamos jelenségek,

- biologiai tényezok.
Veszélyes az a létesitmény, munkaeszkdz, munkafolyamat, technol6gia, amelynél a munkavallalok
egészsége, testi épsége karosodhat.
A munkavédelmi belso ellendrzés rendje
A munkavédelmi felelds ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy a munkavégzés feltételei
megfelelnek-e a jogszabalyokban és az egyéb eldirasokban meghatarozott kovetelményeknek.
A munkavédelmi belsé ellenérzés magaban foglalja:

- amunkavédelmi megbizott rendszeres ellenérzéseit,

- amunkavédelmi szemlét,

- aveszélyes eszk6z0k id6szakos biztonsagos feliilvizsgalatat,

- az alkoholos befolyasoltsag ellenérzését.

A munkavédelmi felelds rendszeres ellenérzésének tapasztalatait a munkavédelmi naploba koteles
bejegyezni. A kifogasolhaté allapotokat megvaltoztato intézkedéseket meg kell tennie.
Minden évben legalabb egyszer munkavédelmi szemlét kell tartani az igazgatd és helyettese, a
munkavedelmi megbizott és a kdzalkalmazottakat képvisel6 dolgozo egyiittes jelenlétében.
A munkavédelmi szemlér6l a munkavédelmi felelésnek jegyzokomyvet kell készitenie, amely az
alabbiakat tartalmazza:

- az ellen6rzott teriilet megnevezése,

- arésztvevok neve és beosztasa,

- azellenérzés ideje,

- azel6zo szemle alapjan tett intézkedések eredménye,

- afeltart hianyossagok felszamolasanak hatarideje.
A munkavédelmi szemlét értékeld vezetdi megbeszélés koveti, amelyen az elvégzendé munkavédelmi

feladatok feleléseit kijelolik.
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Az alkoholos allapot ellenérzésének rendje

A munkaltatonak feladata, hogy az alkoholos allapotban torténé munkavégzést megakadalyozza. Ezért
a belso ellendrzés keretében jogosult a munkavallalo munkara képes allapotarol meggy6z6dni, amit az
érintett tiirni kételes. A munkara torténd jelentkezéskor és a munkaid6 alatt alkoholszondas vagy ezzel
egyenértékli ellenérzést lehet tartani. Az alkalmazott szondaztatasat lehetdleg a tobb dolgozotol
elkldnitve, semleges tanu jelenlétében kell elvégezni, hogy az eljaras ne sértse meg a dolgozét emberi
méltésagaban. Ha az alkoholszonda reagense a legkisebb ittassagot mutatja, a dolgozot ki kell allitani a
munkabol.

Az ittassag tényet a munkavedelmi naploba be kell vezetni, ezen tilmenden jegyzokonyvet is kell
késziteni, melyet ald kell iratnia dolgozéval. Az alkoholszondas vizsgalatot megtagadé dolgoz6 a
munkavégzeéstol eltilthato és emiatt jogszerli a munkabérének megvonasa az eltiltas id6tartamara.

Ha az alkoholszonda vizsgalat eredménye pozitiv és a dolgozé ezt vitatja, a munkaltatd
felllvizsgalatként véralkohol vizsgalatot kezdeményezhet. A véralkohol vizsgalat eredményének
megismeréséig az ellen6rzott munkavallalo johiszemiiségét kell vélelmezni. Egyértelmiien bizonyitott
ittas munkavégzés esetén a munkavallalét a munkahelyrél el kell tavolitani. llyen esetben a fegyelmi
jogkor gyakorloja fegyelmi eljarast indithat.

Soron Kivili alkoholszondas ellenérzést kell tartani munkabaleset bekovetkeztekor, illetve a

munkahelyén szemmel lathatoan ittas allapotban 1évé munkavallalonal.

A balesetek nyilvantartasanak, bejelentésének rendje
A munkaltatonak biztositani kell a munkavédelmi el6irdsok betartasat és ezaltal a munkahelyi balesetek
elkeriilését. Ha az el6vigyazatossag ellenére baleset kovetkezik be, azt azonnal be kell jelenteni a
munkahelyi vezetonek. A munkavédelmi felelds a munkahelyi vezetének bejelentett munkabalesetet
koteles nyilvantartasba venni. A baleset koriilményeit jegyzékonyvben kell rogziteni és a
jegyz6konyvet az egyéb kortilmények leirasaval egyiitt el kell helyezni a munkavédelmi napléban.
A munkabaleseti jegyzokonyvben rogziteni kell a kovetkezoket:

- asériilés idépontjat és helyszinét,

- jellegét,

- aseériilt személyi adatait, munkakorét,

- azesemény leirasat,

- asérult ellatasara tett intézkedést,

- atanuk nevét, lakcimét és

- abejegyzést tevo nevét, munkakorét.
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A munkahelyi baleset soran a munkavédelmi felelés kotelessége, hogy intézkedjen sériilést szenvedett
dolgoz6 egészségiigyi ellatasardl és gondoskodjon a helyszin megérzésérél vagy annak rogzitésérol,

valamint értesitse a kivizsgalasban résztvevoket.

A munkahelyi balesetek kivizsgalasa

A kereséképtelenséget (legalabb egy nap munkakiesés) okozé munkabalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a kivizsgalas soran nyert adatokat, tényeket munkabaleseti jegyzokonyvben kell régziteni.
A kivizsgalas soran informaciokat kell gylijteni a balesetrdl, meg kell fogalmazni a baleset okait, és
intézkedni kell a hasonlo balesetek megel6zésérol.

Az a baleset mindsiill munkahelyi balesetnek, amely a dolgozét a munkahelyén érte, illetve a
munkahelyén kivil kdvetkezett be, de a munkaltatd érdekében végzett tevékenység soran.

A munkaba jovet csak akkor mindsiil tizemi balesetnek, ha a sériiltet kozvetleniil a munkaidé el6tt éri
baleset: a munkahely megkozelitése kdzben. A munkabol menet akkor tekinthet6 munkahelyi
balesetnek, ha a dolgoz6é kozvetlenil, nagyobb kitérés nélkil megy haza a lakéasara, széllasara. A
munkéba jovet és menet kdzben tortént Uti balesetek esetén az lizemi balesete igazolasara helyszini
tanuk, hatdsagi jegyz6konyvek sziikségesek.

Tanulo esetében minden baleset munkahelyi balesetnek szamit akkor, ha a feliigyeletrdl az oktatd és
neveld intézménynek kell gondoskodnia (osztalykirandulas, sportfoglalkozas, iskolai étkeztetés alatt
bekovetkezo balesetek, stb.).

A munkabaleseti jegyzékonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd hod 8.
napjaig meg kell kildeni a sériltnek, a tarsadalombiztositasi kifizetéhelynek, és — a 3 napon tdl
gyogyuld balesetr6l — a baleset helyszine szerint illettkes OMMF megyei munkabiztonsagi és
munkatigyi feliigyeldségének.

A Kkivizsgalasi dokumentéciot a munkaltatonak okiratként kell kezelnie és azt 5 évig meg kell ériznie.
Amennyiben a sériilt kifogdsolja a bekovetkezett balesetének munkaltatdoi mindsitését elsd fokon a
teriiletileg illetékes munkavédelmi hatésaghoz fordulhat jogorvoslatért. A munkaltaté a munkabaleset
bekovetkeztérdl szamitott 15 napon beliil minden esetbe koteles a sértet irasban felhivni k&rigényes
eloterjesztésére. A benydjtott karigényt a munkaltatd 15 napon belul kételes elbiralni. A dontésrél a

sérilt munkavallalét irdsban értesiteni kell.
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Adatkezelési Szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabélyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. torvény

- aNemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informéaciés Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrél szol6 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

- azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, kozalkalmazottair6l az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének régzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének
kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatéarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.1 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetSjére, valamennyi kozalkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatérozatlan
idére szol.
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C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony esetén
a tanulé - a kiskori tanulo sziiléje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstdl legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi
napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaldi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a munka torvénykonyve 46. § (1)
bekezdése szerint készllt irasos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kdtelezGen megdérzendé dokumentumok. Az
irattari Orzési ido6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kéznevelési torvény 43-44. §-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kéznevelés Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
pa) aszakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
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pd) minésit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés iddpontjat,
megallapitésait.

Kezeli tovabba a munkavéllalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
allampolgérsag;

TAJ szdma, addazonosito jele

a munkavallalok bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allandd lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; elektronikus levelezési cime
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiildndsen

- iskolai végzettség, szakkepesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
id6

- adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s
idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6
csOkkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak id6épontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének idopontja és tartalma,

- a buniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma,
kelte,

- az alkalmazott egészségugyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbéa az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsdg, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok
jogcimei,

- atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Koznevelési Informacios rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuldi adatokat az Nkt 418 (2) pontja alapjan.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul6 allampolgarsaga
b) allandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezeése, Szama,
d) sziil8 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
e) atanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilénésen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- atanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és az ezzel Gsszefliggd mentességek,
- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
- hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) atanuldi balesetre vonatkoz6 adatok,
g) atanul6 személyi igazolvanyanak szama,
h) tébbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagbgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak,
a kifizetdhelynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitésa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Nkt 41.§ (11), (12), valamint a 44. §-a rdgziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kdzoljik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithaték:

a) fenntarto, birosag, rendorség, iigyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
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C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvéany kiallitasahoz
szikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcesolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez €s vissza,

f) az egészségigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az &llami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabél.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50 %-os étkezési
kedvezménye) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési  tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartaséért az
intézmény igazgatdja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabéalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelésségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

- a2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a2.2 fejezetben meghatérozott adatok tovabbitasa,

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

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kozill a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

- a2.2fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

igazgatd helyettes:
- amunkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet
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e) , f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 2.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
a KRETA e-naplé rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat kezeli.

Iskolatitkar:

a tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatérozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 ) szakasza szerint,

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) és b) szakaszai szerint
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagdgusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartsa a 2.1.2 g) szakasza szerint
adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatérozott esetben.

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a szilonek,

a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds:

a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott NOKS dolgozo:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, diakoktol és szil6ktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezeles altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat

elektronikus adat

az iskola weblapjéan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat.

Az adatkezel0 lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok.
Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
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- azintézmény vezetdje
- az vezetOhelyettes

- osztalyfénok

- aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszktz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell
tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi adatainak
osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kdzott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- 0Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beiréasi naplé

- e-naplé

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma

Az 0sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolésa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa tantigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezé adatokat tartalmazhatja:

- atanulé neve, osztalya
- sziiletési helye és ideje, anyja neve
- alland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

A tanuléi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartés
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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Az adatnyilvantartasban érintett, tanulok és sziil6k jogai és érvényesitesik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A tanulo,
illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az érintett tanul9, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idoétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggod
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéseéhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik,

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetbje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem
ért egyet, az ellen - annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil - az adatvédelmi térvény szerint
birdsaghoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az érintett kdzalkalmazott,
tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron
kival jar el.

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i
feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
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meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az Ugyvitel rendje

Az Ugykor és az tgyvitel fogalma

Az Ugykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az ugykorbe tartoz6 Ugyek megoldasarol az intézmeény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb iigykorei:
- Vezetési és igazgatasi ugykor,
- Nevelési és oktatasi ugykar,
- Kozalkalmazotti személyi ugykor,
- Tanul6i tgykor,
- Egészség- és gyermekvedelmi Ugykor,

Az Ugyvitel (Ugyintézés) az intézmény tigykorébe tartozo hivatalos igyek intézéseben Kifejtett
tevékenység.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Uigyek szervezése és végzése:

- ahivatali lgyek nyilvantartésa,

- azlgyiratok és a bélyegzOk nyilvantartésa,

- akildemények atvétele, felbontésa, kezelése,

- ahivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

- aziratok iktatasa, el8iratok csatolasa, mutatdzas,

- ahataridds ligyek nyilvantartasa,

- az Ugyek iranyitasa €s a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintézOkhoz, valamint az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- kiadvanyozas el0készitése, a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa,

- atovabbitando6 kildemények kezelése,

- az lgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

- az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,

- azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékeke keszitese,

- az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa,

- szigoru elszamolas ala tartoz6 nyomtatvanyok nyilvantartasa (pl. anyakonyv, toérzslap,
bizonyitvany) elhelyezése, megdrzése.

Az Ugyek és az Ugyiratok nyilvantartasa
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Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat a titkarsag nyilvantarto
konyvébe kell bevezetni és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézdknek.

Az iskolatitkar az tigyintézOk részére - elintézés céljabdl — az Ugy iratait iktatoszam, targy és az
atvétel id6pontjanak feltiintetésével, valamint hataridé kitiizésével — alairasuk ellenében adja
at. Az iratok visszavételét jelezni kell a titkarsag nyilvantartokényvében.

Az Ugyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hatéaridejérdl is nyilvantartast kell vezetni.

Hataridé-nyilvantartas torténik az iktatokdényvben és a nyilvantartd konyvben. A hataridét az
iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,,Elintézési hatarid0” rovatdban a naptari nap megjeldlésével
kell feltiintetni. Ezen tilmenden a nyilvantarté konyvben kell jelezni az gy teljes
elintézésére, valamint a kozbensé intézkedésekre kijeldlt hataridoket.

Az iskolatitkar az gy elintézése érdekében tett slirgetést az Qgyiraton névalairassal €s
keltezéssel koteles feljegyezni. Az igazgatd szilkseg esetén meghosszabbithatja a hatarid6t.
Elintézend6 tigy iratat hataridé-nyilvantartasba helyezni csak vezeté vagy vezetOhelyettes
engedélyével lehet. Az engedélyt az tigyet kiséré iraton fel kell tiintetni. Az iskolatitkarnal azt
az iratot kell hatarid6-nyilvantartasba helyezni, amelynek veégleges elintézése valamilyen
kozbenso intézkedéshez vagy feltételhez kotott.

A jogorvoslat kozbens6 intézkedése az elintézési hataridét a torvényes keretek kozott arra az

id6pontra madositja, mikor a kozbens6 intézkedésre valasz érkezett.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a titkarsagvezetonek kell
nyilvantartdsba venni. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:

- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

- abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

- abélyegzo kiadasanak datumat,

- abélyegz6 Orzéséért felelos dolgozd nevét,

- az Uj bélyegzdk beszerzéserdl €s a bélyegzok szétosztasarol.
A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszertii €s jogszerli bélyegzéhasznalatért.
A bélyegz6 eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsara €s az tigyben lefolytatott eljarasra, valamint
sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az igazgato intézkedik.

Felvilagositas hivatalos tigyekben
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Az intézmény barmely (ggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az Ugyben eljard
illetékes tigyintéz6 vagy vezet6 (igazgatd és vezetohelyettes) adhat.

Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuléra vonatkozo
iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok szemelyiségi
jogainak sérelme nélkil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benydjtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyez6ségérdl az tigyiratkezeldnek gondosan meg kell gy6z6dni.
Ha az tligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatdsaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatis keretében
torténd ligyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét

¢s az ligyintézd aldirasat.

Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés iranyitasa és felligyelete

Az intézmény ugyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, s ellatja annak
feligyeletét is.

A pedagogiai targykorl tigyvitelt és iratkezelést a vezetohelyettes negyedévenként ellendrzi, s
errdl irasbeli jelentést készit az igazgato részére. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és
utasitasokat a nyilvantartokonyv soron kovetkez6 rovataba kell bejegyezni. Ide kell beirni az

ellendrzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetéseére tett intézkedéseket.

Az Ugyiratok kezelésének rendje

Az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szbveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adat-hordozé (adattarold), valamint a megjelenés formajatol
fliggetlenil minden mas dokumentécio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet, stb.), barmely eszkoz

felhasznalasaval keletkezett.
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Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogeldédei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolédd mellékletet, amelyekre tigyviteli szempontbol még sziikség
van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miuszaki, kulturélis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékii
iratokat, amelyekre az tigyvitelnek mar nincs sziksege.

Az irattéri terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az elintézendd
iigyekhez kapcsolodo iratokat, ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv ezaltal az iratok

rendszerezésének az alapja.

Az lgyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyr6l Kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgato, illetve a
vezetbhelyettes engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje
meg.

Az ligykezel6nél 1év6 iratba akkor tekinthet be, ha a munkajaval, tevékenységével osszefiiggd

feladatok ellatasa ezt sziikségesse teszi.

Az Ugyiratok mésolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmeény altal kidllitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,

oklevelek, sth.), azok elvesztése vagy megsemmisulése esetén, a torzslap alapjan.

A kuldemények atveétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas
kildeményeket, valamint az igyfelek altal kdozvetlenil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat,
csomag, stb.) a posta szabalyainak megfelelden kell atvenni.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

- atévesen cimzett killdeményeket,
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- a névre szOlo iratokat, amelyekrél az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
- a diakonkormanyzat, a sziiléi szervezetek, és mas tarsadalmi szervezetek cimeére
érkezetteket,
- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgaté fenntartotta
maganak.
Fel kell bontani minden kuldeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az
intézmény neve el6étt vagy utdn — névre sz6lo cimzés taldlhato, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegii. A névre sz6106 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést
igényel —a cimzett a felbontast kdvetden juttassa vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.
Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kuldemény altal jelzett tgyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kildeni

a feladdnak.

A kuldemények feldolgozéasa

A kiilldemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét: ellendrizni kell a
feltintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sérilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyeg-szelvény, illetékbélyeg, stb.
talalhatd. Az esetlegesen felmertiild irathiany okat a kiildé szervvel — lehetdleg rovid uton —
tisztazni kell és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kivil kell az igazgatdhtz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A vezetOk nevére érkez6 kiilldeményeket az ligyiratkezel6 soron kiviil tovabbitja a cimzetthez.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton is feltlintetni, ha a postara adas

rrrrrrr

fiz6dhet.

Az iktatasi szam

Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatasi szdmmal.

Az iktatasi szam tartalmazza:
- az érkezés (kiadas) keltét: ............... €V i, hénap .............. nap,
- az iktatoszamot és a mellékleteinek szamat,

- az lgyintéz6 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,
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- az irattari targykor (tétel) szamat.

Az iktatas szabalyai

Az Ugyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. A visszakiildend6
mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatoszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon felttintetni.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Egy iktatoszamhoz legfeljebb
harom altétel rendelhetd. Az Gsszecsatolt, azonos ligyre vonatkozd egyedi iratokat az iigy
intézése utan is egyutt kell tartani. Ha 0j iktatoszdm alatt kordbbi iratra vonatkozé adatok
érkeznek, akkor az 1j iratra zold szinii tollal rd kell irni a csatolt kordbbi iratok szdmat. A
korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a csatolas tényet.

Az iktatokdnyvben ugyanezen modszerrel az id6érendi sorrendben legutolsonak keletkezett
iigyiratszammal kell kivezetni a korabbi iigyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd

irattari tételszamu iratok esetében is.

A papair alapu iktatas mellett az intézmény a Poszeidon irat- és dokumentum kezeld rendszert
is alkalmazza a csatolt &llomany alapjan:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=17760954

Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények koziil az alabbi iratokat:
- amelyekt6l a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kilon nyilvantartast kell vezetni.
- A jogkovetkezménnyel nem jaréd tomeges értesitéseket (meghivokat, kdzlonyoket,

sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat és folyoiratokat).

A taviratok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szévegét a vonatkozo irathoz kell
csatolni. Ha az ligynek még nincs irasos el6zménye, a tavirati — vagy fax — szoveget eléadoivhez
kapcsoltan kell beiktatni.

Gyiijtoszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idGszakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziiksegessé teszi, killondsen, ha egyuttesen torténik

az Ugyek intézése is.
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Gytjtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palyazati

kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo6 panasz-iratok stb.

A kiadvany egyeztetése és alairasa

A leirds utan a kiadvany egyeztetését, azaz dsszeolvasasat ket alkalmazott végzi. Egyikik a
kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig a tisztazat szovegét ellendrzi. Ha a tisztdzatban
javitast kell végezni, a javitott részt jbol kell egyeztetni.

Az elintézett Ugyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a kiadvanyozo eredeti alairasara van szukség, a kiadvany
szovegének vegen, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozé nevét zérdjelben,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo nevét zéarojel nélkiil ,,s.k.” toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon a ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot kell ragépelni.

A hitelesitést végz6 iskolatitkar a zaradékot alairasaval és korbélyegzével hitelesiti. A leiro a
tisztazat elkészitését az iraton (az iktatdsi bélyegzdlenyomat vagy az eléadoi iv megfeleld
rovataban) sajat névalairasaval €s keltezéssel koteles jelezni. Bélyegzdlenyomat (korbélyegzo)

csak az elkuldott eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltlintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon fel kell
tlntetni a kiadvany iktatészamat, a postai irdnyitészamot és a tovabbitas modjara vonatkozé
kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott, stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak
megfelelden kell elvégezni.

A kuldeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélkent, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel
esetén interneten lehet elkildeni vagy tovabbitani.

Az elklldés maddjara — ha az nem kdzonséges levélkent torténik — az ligyintéz6 koteles az
iraton utalast adni. Expressz levélként, taviratkén csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy
nehezen paétolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, stb.) szabad kuldeni.
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Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol az intézménynek tudomast
kell szereznie.
Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A

kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

Az irattarolas és az iratselejtezés rendje

Az irattari terv

Az lgykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszdmmal jel6lt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort ugy kell meghatarozni, hogy az ahhoz
tartozo iratok (az azonos targykoron tulmenden) selejtezési hatarideje, illetve a leveltarnak
torténd atadasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kel selejtezési hataridot, valamint

azt is, hogy a nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az tigyvitel igényeinek megfeleléen névelni vagy
csokkenteni lehet. A nagyobb tgyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az intézmény
iigykorében bekovetkezo jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezo év elején kell

maodositani.

Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett Uigyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,, Tovabbi intézkedést nem igenyel,
ezért irattarba helyezhet6”, datum, igazgato aldirasa. Csak olyan iratot szabad az irattarba
elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriilnek és hataridés kezelést mar nem igényel.
Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabb, hogy minden kezelési utasitsnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az

iktatokonyv megfeleld rovatdban alairdssal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

A Kkézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek
(ezen belll az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben. Minden targykort (tételt)
kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban vagy fed6lemezek kozott kell tarolni ugy,

hogy egy iratkoteg tizendt centiméternél nagyobb ne legyen.
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Az irattari 6rzés

Az irattari 6rzés idejét az irattéri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari
tételeket, illetve a torténeti értéki ligyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattar irattari terv szerint nem selejtezheté tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
selejtezeséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte
utén at kell adni a levéltarnak. Az atadas helyét és madjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs szukség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenkeént feltl kell
vizsgélni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak

szerint lejart.

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar feladata. A
selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
létrenozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgato Altal
megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval
— kell selejtezni.
Az iratselejtezési jegyzokonyv
A selejtezésre szant iratokrdl hadrom példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevet,

- aselejtezett irattari tételeket,

- aziratok irattarba helyezésének evét,

- az iratok mennyiségét,

- aziratselejtezést végzd személyek nevét,

- aselejtezést ellendrzd személy nevét.
A selejtezési jegyzOkonyv kett6 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezés jegyzokonyvre

vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari jegyzékben fel kell tiintetni.
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Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében — legalabb tizendt évi
Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

A levéltari atadas, illetve atvétel id6pontjat esetrél esetre a levéltarral egyeztetve kell
megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet
atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1év6
iigyek iratait, tovabb az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérd jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrdl tajékoztatast

kild a levéltarnak.
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Zaro rendelkezések

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas

munkavallaléjara.
Jelen igazgatoi utasitas 2023. 09. 01. napjaval Iép hatalyba és ezzel egyidejiileg minden korabbi

vonatkozo bels6 utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
A szabélyzat tartalmat az igazgato helyettes koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi kézalkalmazottja

szamara a tanari szobaban.

A vezet6-helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarél, amely az (j

torvények és rendeletek hatalyba lépése miatt sziikséges.

Kelt: Apagy, 2023. év 09. honap 01. nap

P.H.

igazgato
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Munkakori leirasok

A munkakort ellaté neve:

Munkakor: pedagogus

Tanitott tantargy:

Munkaltatoja: Nyiregyhazi Tankeruleti Kozpont
Végzettsége: egyetem/féiskola, ........ szak
Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel — oktatassal lekotott idé 240ra, illetve 24-32 dra kozott egyéb foglalkozasok:

Nkt. 62.§ (6) A teljes munkaidé hatvan szézalékdban — azaz huszonnégy 6raban — (a
tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd) tanodrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani heti két-két 6ra idétartamban a pedagogus
altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi, tanulocsoport-vezetdi, vagy munkakdzosség vezetéssel
Osszefiiggd feladatok, tovabba heti 1 6ra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok iddtartamat. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd
egyéb feladatokat, tanul6i feligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Egyéb megbizatasai:
A munkakoér céljai:

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- A pedagogus felelésséggel és oOndlléan, a tanulok tudasénak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a
Koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-a, Pedagdgiai Programja és Munkaterve
tartalmazzak.

- Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek kozil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan a tanuldok adottsadgaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfeleldbbet.

- A nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakorben dolgozé pedagdgus heti
teljes munkaideje a kotelez6 Oraszambol, valamint a nevelé-oktatd munkaval, a
tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz
szlikséges 1dobdl all.
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- A kotelezd 6raszamon beliil végzett munka: a tanuldkkal a tanitasi oran, szakkoron,
felzarkéztatd  foglalkozason, tehetséggondoz6 foglalkozédson valé  kozvetlen
foglalkozas.

Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet (tanmenetet) készit.

Tanitasi oraira és a tanoran Kkivuli foglalkozasaira rendszeresen felkeszul, azokat
szakszerlien ¢és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdozben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek kapcsan
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezaréasa eldtt megiratja.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egyutt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempdban halad6 gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet tantargyfelosztds szerint, vagy igény
szerint alkalmankent.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitmény és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkar,
tanulmanyi versenyre val6 felkészités, kbzponti tehetséggondozd szakkar).

Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkdzoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérol,
a szertar rendjérdl és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoéz allomanyanak
fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozd feladatokat (osztalyfonok, szakmai
munkako6zosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) €s feleldsi tevékenységeket.

A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idépontban orakozi tigyeletet vallal, beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére,
szlikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést vegez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat, pontosan vezeti az
E-napldt, a tanuldk érdemjegyeit beirja, vagy beiratja, megirja javitd- és az osztalyozo
vizsga jegyzOkonyveit.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein. A sziilokkel valo taldlkozési
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli
veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat.
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A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, innepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai es pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozé aj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmaddszertani fejlesztések
korében valé tajékozodas.

Meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer €s egyéb taneszkoz
szlikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszer segélyben vald
részesitesere.

Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozésain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasdban, a munkak6zdsség vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadast tart.

Szaktargya tanitdsdval egy id6ben minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepciéo mentén vald
fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditdsa érdekében
egylittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

Aktivan koézremiikodik az iskolai munka kialakitisaban és fejlesztésében. Alkoté modon
részt vallal a nevelGtestiilet ujszeri torekvéseibdl, a kozosen vallalt feladatok teljesitésébol,
a folyamatos felzarkoztatas és a tehetséggondozas munkajaban.

Folyamatosan torekszik megismerni és alkalmazni a pedagodgia korszerii elméletét,
gyarapitja és alkalmazza pszichologiai ismereteit. Részt vesz a szervezett
tovabbképzéseken.

Tiszteletben tartja munkatarsai és a tanulok emberi méltésagat és jogait.

Lehet6sége szerint felkésziti tanul6it tanulmanyi versenyekre, részt vesz versenyek
szervezésében, lebonyolitasaban.

Munkajaval hozzajarul a hazi tovabbképzések, nyilt napok és szakmai bemutatok
eredményességéhez.

Segiti a didkdinkormanyzat munkajat.

Pedagdgiai tamogatast nyujt a Sziil6i Szervezet tevékenységéhez.

Elokésziti és lebonyolitja az éves munkatervben, illetve a tanitasi programban szerepld
tanulmanyi kirandulasokat.

A tanitasi Orait 45 percre tervezi és ezt gyakorlatban be is tartja, biztositja a tanulok szamara
az Orakozi szlinetet.

A tanitasi 6rakon és egyéb iskolai foglalkozasokon biztositja a munkahoz sziikseges
fegyelmet, rendet. Gondoskodik a tanterem tisztasdganak megdOrzésérdl, a berendezési
targyak épségének megdvasarol.

Klon figyelmet fordit a tanulok beszédkulturajanak fejlesztésére.

Megvalasztja a tananyagot és az alkalmazott mddszereket, melyeket tanmenet forméajaban
rogzit.
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A pedagdgusoknak minden tantargybol helyesirasi szempontbdl is javitani és javittatni kell
az irasbeli munkat.

Sajat tanulojat magéantanitvanyként nem tanithatja.

A nevel0 koteles a tanulok tanérai munkajat, teljesitményét, magatartasat €s szorgalmat a
kdvetelmények szerint értékelni és elbiralni.

Legjobb tudésa szerint miikodjék egyiitt a sziilok kozosségével, ennek érdekében sziikség
szerint végezzen csaladlatogatast, az iskola miikodési terve szerint tartson sziil6i
értekezleteket, fogadoorakat. A sziilok kérésére adjon felvilagositast a nevelés és oktatés
kérdéseirdl.

A pedagbgus eldzetes terv szerint a megjelolt idokozokben, a tanitasi orak eldtt és
szlineteiben tligyeleti teenddket koteles ellatni.

El kell Iatni a tanulok egészséguigyi vizsgalatra valo kiséretét.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriil6 més ok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni az iskola igazgatojat id6ben értesiteni kell. TAvolmaradasa
esetén — a szakszer(i helyettesités érdekében — tanmenetét az értesitéssel egy idoben az
igazgato, vagy munkako6zosség vezeté rendelkezésére kell bocsatani a tanitasi anyagok
megjelolésével.

Ha balesetet, karokozast, rendkiviili eseményt tapasztal az iskola terlletén, azt a
koriilmények és érintettek lehetd legpontosabb leirdsaval azonnal jelentenie kell az
intézméyvezetének, annak tavollétében pedig az igazgatd helyettesnek.

Elkiséri tanitvanyait kiillonb6z6, a munkatervben szereplé versenyekre, vetélkeddkre,
rendezvényekre.

Aktivan részt vesz a munkakozosségek munkajaban.

A réabizott szakmai targyakért és szakmai anyagokért anyagi felelsséggel is tartozik.

Az igazgatonek koteles bejelenteni a lakcimét, telefonszamat, lakcimenek megvaltozasat
és szabadsaga idején tartdzkodasi helyét.

Az iskolaban és az iskolan kivil a humanista erkdlcs normai szerint, példamutatéan él és
tevékenykedik annak tudatdban, hogy munkaja és magatartasa befolyasolja az iskola
feladatainak megvaldsitasat.

A pedagbdgusnak hét ératdl tizennyolc oraig gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérol
azzal, hogy tizenhat 6ra utan a tanulok feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlendl
segitd munkakdrben foglalkoztatottak lathatjak el.

Minden pedagogus és intézményi dolgozo koteles betartani a pandémias helyzettel
kapcsolatosan kidolgozott eljarasrend szabalyait.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan feladatot, amellyel munkaltatoja
megbizza.
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Osztalyfonok
Osztalyfonoki felelosségek:

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

* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
* Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

» Felel6s a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

» Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztallyal kapcsolatos informéaciokat.

» Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

» A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi
részeit):

I. Adminisztracios jellegli feladatok:

+ A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgéltat.

+ Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

* A E-napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

» Az érdemjegyek beirdsanak és az E-naplo kitoltésének ellendrzése.

* A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidanyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetéset, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
szlldket.

» A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

» Elektronikus ilizenetben beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval
kapcsolatos problémarol.

» Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
* Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

» Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokrol.
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* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

 Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

» Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

1. Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

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

* A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztéaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetese mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal
foglalkozéasokat tart.

» Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztésiikre, kozosségi életik irdnyitasara, ontevékenységik, énkormanyzo
képesseguk fejlesztésére.

+ Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

* Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

* A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrél sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

» Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

+ Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
» Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepsegeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

+ Kirandulasokat, kdzos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjar6l és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyetteset,
valamint a sziiloket.

» Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban €s a
rendezvényeken.

» Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliGjsag karbantartasara.
 Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

* Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

« A tanuldok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értekeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
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1. Szervezé, osszehangolo jellegii feladatok:

+ Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

»  Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezéseben, iranyitasaban.

» Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

» Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

» A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

» Kapcsolatot tart az osztaly sziildi szervezetével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

* A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség ny(jtasarol.

» Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgéalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

» Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat és latogatja draikat.
» Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

» Szukség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

» Szilikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

+ Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

« A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjadnak 6sszehangolasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

* Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoéan.

» Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

» Kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.

107



» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

Munkakdérilmények:

Tanitasi orait és tanoran kiviili tevékenységeit az Apagyi Zrinyi llona Altalanos Iskola
teriiletén végzi, ettdl eltérni az iskolavezetéssel egyeztetett modon lehetséges.

Az iskolaban tartézkodas ideje: 32 ora.

Az iskola biztositja a szlikséges felszereléseket, szemléltetd eszkozoket

Munkéjat, munkabeosztasat a Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzatban, a Kollektiv
Szerzédésben leirtak alapjan, valamint a Koznevelési Torvényben foglaltak szerint az
igazgatd hatarozza meg.

A munkaltato hatarozza meg, tovabba, hogy a munkaidé le nem kotott részében melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatasi intézmenyben, és melyek
azok, amelyeket a nevelési-oktatasi intézményen Kivil lehet teljesitenie.

A nevelési-oktatasi intézményekben munkaidé-nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell a tanitassal le nem ko6tott munkaid6 keretében ellatott feladatokat is.

A Kormany az egyes intézmények veszélyhelyzeti miikodésérdl szolo 367/2023. (VIIL. 3.)
szamu rendeletében azokat a minimum kovetelményeket hatirozta meg, amelyeket
legalabb biztositani kell a kdznevelési intézmenyekben.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oralatogatasai,
évenként irdsbeli vagy szobeli beszdmold a munkakozosség vezetd, illetve az iskolavezetés
altal megadott szempontok alapjan.

Apagy, 2024. szeptember 02.

igazgato

Az intézmény munkarendjét, Pedagogiai programjat és a torvényi eldirasokat ismerem. A
munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Apagy, 2024. szeptember 02.

munkavallald
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Apagyi Zrinyi llona Altalanos Iskola
4553. Apagy, Béke u. 2.
Telefon: 42/548-010
E-mail: zriiskapagy@gmail.com

Munkakaori leiras

A munkakort ellaté neve:

Munkakor: iskolatitkar

Munkaltatoja: Nyiregyhazi Tankerileti Kozpont
Végzettsége:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakornek utasitast ado felettes munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettes.
A munkavégzés helye, az intézmény székhelye: 4553. Apagy, Béke u. 2.
Munkaidd: heti 40 6ra

Beosztas: hétfé — péntek 7,30 — 16,00

A kozalkalmazott altal ténylegesen ellatott feladat: adminisztrativ teendék

A munkakdr tartalma

l. Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A foglalkozés gyakorlasa soran eléforduld feladatokat

- részben 6nall6 munkaval,

- részben vezet6i, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddé levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jo0 kommunikacios keszségekkel, alapvet6 pedagdgiai, szervezesi,
protokoll ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat gyermekkozponti szemlélettel végzi.

- Minden pedagodgus és intézményi dolgozo koteles betartani a pandémias
helyzettel kapcsolatosan kidolgozott eljarasrend szabalyait.

1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Elvégzi az oktatashoz, az adminisztraciohoz és levelezéshez kapcsolodo
gépelési feladatokat.

- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabélyait.

- Tevékenysége sorédn alkalmazza a szdmitéstechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

- Feladatellatésa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irésait.
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2. Ugyviteli tevékenységek — Poszeidon rendszer alkalmazasa

- Kezeli az lgyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat. Figyelemmel Kiséri a hataridés feladatok teljesitését.
- Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett (igyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari

jegyzékeket.
- Ellétja a postazési feladatokat.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Bizonyitvanymasodlatokat allit ki.
- El6késziti a tankeriilet szamara leadand6 anyagokat.

3. Tanligy igazgatasi feladatok:

- Feladata a tanulok adatainak kezelése, karbantartasa a tanulo-nyilvantartd
program segitségével (KIR rendszer).

- Feladata a felvételi eljarasban, és azon kivuli beiratkozasok lebonyolitésa.

- Feladata a tanul6i jogviszony igazolasok kiallitasa.

- Ellatja az érkezé és tavozo tanulok hivatalos adminisztraciojat, tovabbitja és

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.
- Az Oktatasi Hivatal programjaiban adatrdgzitéseket végez pl.
kompetenciaméréshez, NETFIT adminisztrator.
- A Kréta rendszerben az adminisztracios feladatokat végzi.

- Feladata az osztalyféndkokkel torténé egyeztetés: osztalyok létszamardl, a

tanuldk adatairol, valtozasokrol stb.

- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyuttmiikddik a sziilokkel.

- Rendben és elzérva tartja a tantigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l, potlasukrol

beszerzéssel gondoskodik.
. Titkari feladatok:

- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkékat.
- Ellatja a sokszorositassal kapcsolatos feladatokat.
-A szamitogéprol naponta leveszi az E-mail (izeneteket .
- Feladatellatésa soran alkalmazza:
e a kommunikacids alapismereteket,

e az irodatechnikai alapismereteket,
e a protokoll szabalyait.

- Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, szlirGvizsgalatok és

fogaszati kezelések beosztéasat.
- Szervezi és egyezteti az igazgato és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6 (helyettes) megbizza.
- Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket,
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pedagogusokat, diakokat, ligyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérol
tajekoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

5. Feladata az igazgatasi és jogi ismeretek alkalmazésa

- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

6. Egyéb feladatok:

- Feladata személyi tigyek, addzassal kapcsolatos feladatok, havi jelentések elkészitése.

- Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,
a vagyontargyakban bekovetkezett rongalodasokat kdzvetlen felettesének
azonnal jelezze, gondoskodjon munkaterilete zarasarol.
- Kdtelessége a tudomaséra jutott hivatali titkok megorzése.
- A fentiekben nem emlitett, szakértelmet igénylé rendkivili feladatok ellatasarol az
igazgaté utasitassal rendelkezhet.
Kotelkessége a Kormany az egyes intézmények veszélyhelyzeti miikodésérdl szo16 367/2023.

(VII1. 3.) szdmu rendeletének betartasa.

Apagy, 2024. szeptember 02.

igazgato

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Apagy, 2024. szeptember 02.

munkavallald
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Apagyi Zrinyi llona ALTALANOS ISKOLA
4553. Apagy, Béke u. 2.
Telefon: 42/548-010
E-mail: zriiskapagy@gmail.com

Munkakaori leiras

A munkakort ellato neve:

Munkakor: rendszergazda

Munkaltatéja: Nyiregyhazi Tankerileti Kdzpont
Végzettsége:

Munkaideje: heti 20 6ra

A munkakornek utasitast adé felettes munkakorok: igazgato, igazgatohelyettes.
A munkavégzés helye, az intézmény székhelye : 4553. Apagy, Béke u. 2.
Munkaidé: heti 20 ora

Beosztas: hétf6 - péntek : 14,00 — 18,00 6ra

A kozalkalmazott altal ténylegesen ellatott feladat: rendszergazdai teendok.

A munkakor fo célkitiizése:
Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa.

A munkakdr tartalma

Szakmai feladatok

- Az informatikai rendszer optimalis teljesitményének és biztonsagéanak tervezesét,
fejlesztését, karbantartasat és tamogatasat végzi, segitséget nyujt a halozat
hasznaloinak a haldzat és a programok mitkddtetésében.

- Szamitogépes haldzat és a hozzajuk kapcsol6dd szamitogépes kornyezet
karbantartéasa és felligyelete, a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert,
alkalmazasszoftvert és valamennyi konfiguraciét beleértve.

- A rendszerek és halozati konfiguraciok javitasat szolgalé valtoztatasok javaslata,
és a modositasokkal osszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatarozésa.

- A hardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa.

- Az adatokrol biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer
helyreallitasa.

- Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos honlapjat, a megjelené informaciokat

aktualizalja az iskolavezetés, a munkak6zosségek és a titkarsag altal nyajtott anyagok
alapjan.

- Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli hasznélatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Igény szerint segitséget nyujt a neveloknek az 6sszetettebb eszkdzok kezelésében.

- Kulonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés
terjedésenek megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
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szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Egyéb feladatok:

- Feladata, hogy a munkateruletén az intézményi vagyon biztonsagara tgyeljen,

a vagyontéargyakban bekdvetkezett rongalddasokat kdzvetlen felettesének

azonnal jelezze, gondoskodjon munkaterilete zarasarol.
- Kotelessége a tudomasara jutott hivatali titkok megérzeése.
- A tlizvédelmi szabalyzat betartasa, betartatasa.
- Minden pedagdgus és intézményi dolgozd koteles betartani a pandémiés

helyzettel kapcsolatosan kidolgozott eljarasrend szabalyait.
Kotelkessége a Kormany az egyes intézmények veszélyhelyzeti miikodésérdl szo16 367/2023.
(V1. 3.) szdmu rendeletének betartasa.

- A fentiekben nem emlitett, szakértelmet igénylé rendkiviili feladatok ellatasarol az
igazgato utasitassal rendelkezhet.

Apagy, 2024. szeptember 02.

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Apagy, 2024. szeptember 02.

munkavallalé
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Apagyi Zrinyi llona ALTALANOS ISKOLA
4553. Apagy, Béke u. 2.
Telefon: 42/548-010
E-mail: zriiskapagy@gmail.com

Munkakori leiras

A munkakort ellato neve:

Munkakor: Miiszaki dolgozé
Munkaltatoja: Nyiregyhazi Tankeruleti Kozpont
Végzettsége:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakornek utasitast ado felettes munkakérok: igazgato, igazgatohelyettes

A munkavégzés helye, az intézmény székhelye: 4553. Apagy, Béke u. 2.

Munkaidé: heti 40 6ra

Beosztasa: hétfé — péntek 6,30 — 14. 30-ig

A kozalkalmazott altal ténylegesen ellatott feladatok: karbantartas, udvari munka.

A munkakor tartalma

l. Altalanos feladatok

- A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a karbantartd

- részben dnallé munkaval latja el,

- részben vezet6i, vezetd-helyettesi iranymutatés alapjan végzi.

- Ellatja a karbantartasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset
megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatési-nevelési jellegét,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriletén jelentkezd, kdvetkezékben felsorolt feladatokat az
itt meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva lassa el.

1. Napi karbantartési feladatok

- Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkdzok
allapotanak karbantartési, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

- Baleset megel6zési szempontbdl ellenérzi a konnektorok, kapcsoldk allapotat.

- Karbantartéasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladat volumenét,
eszkdz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok
szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha Ggy itéli meg, hogy a hibat elhéritani, a karbantartéast
elvégezni nem tudja, értesitenie kell az igazgatot, illetve helyettesét.

- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkertilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztet6 hely, allapot megszintetése karbantartasi,
javitasi feladatok elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés

tevékenységek ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

- Futési szezonban ellenérzi a futdtestek allapotat.

- Minden pedagdgus és intézményi dolgozo koteles betartani a pandémias helyzettel
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kapcsolatosan kidolgozott eljarasrend szabalyait.

2. ldészakonként jelentkezé karbantartéasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zérainak allapotatdl fiiggéen ellatja a karbantartési
feladatokat, de legalabb kéthavonta ellenérzi azok nyithat6sagat, zarhatdsagat.
Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

3. Egyes helyiségekhez, tertiletekhez kapcsolddoé karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz
és szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésevel latja el.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol,
apoltsagarol gondoskodik, igy:

- a parkositott terliletet gondozza (szlikség szerint fuvet nyir,
gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az elpusztult névényeket, locsolja a
z6ld teriiletet),

- télen biztositja a jarofelliletetek tisztantartasat: ellapatolja a havat,
gondoskodik a jardak, Iépcs6k csiuszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan el végzi a rendezvényhez
kapcsol6dé teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel
kapcsolatos szerelési feladatokat ( pl. emelet lezarasa stb.)

- Az épllet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzési feladatai megval6sitasaban
részt vesz, segiti a kllsé szolgaltatok, vallalkozéasok ilyen tevékenységet.

- Az épulet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként
jelentkezé hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok,
vallalkozasok ilyen tevékenységét.

1. Egyéb feladatok

- Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikseges eszkoz, szerszam,
Uzem- és kendanyag szlikségletet.

- FelelOs a szamara kiadott eszk6zokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a
rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Kozremiikddik az intézményt érint6 beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eléirasokat, a munkateriletéhez tartoz6 helyiség
zérésérol gondoskodjon.

Kotelkessege a Kormany az egyes intézmények veszélyhelyzeti miikodésérdl szold 367/2023.

(V1. 3.) szdmu rendeletének betartasa.

Apagy, 2024 szeptember 02.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyét atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Apagy, 2024.szeptember 02.

munkavallalo
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