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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

1. 1. Az intézmény feladata

A FORRAS Keresztény Ovoda, Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
feladata az alapité okiratban meghatdrozott nevelési-oktatasi tevekenységek és szolgaltatisok
megvalositasa az intézményi dokumentumokban meghatarozottaknak megfeleléen.

1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozé Jjogszabalyok

A koznevelési intézmény miiksdésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikdési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kizneveldsrél sz616 201 1.
évi CXC. torvény 25. §-iban foglalt felhatalmazds alapjin torténik. A szervezeti és miksdési
szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe. A szervezet és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabélyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kozneveldsrdl

2011. évi CXIL t6rvény az informacids onrendelkezési Jogrol és az informdciészabadsigrél
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérédl

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

1. 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovéhagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavillalék €s mas
érdeklédék megtekinthetik az igazgatéi iroddban, a taniri szobiban, munkaidében, tovibb4 az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelétestiilete 2021. augusztus 25-
1 hatdrozatéval fogadta el.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavillaléjdra, tanuléjira nézve kitelezé érvényili. A szervezeti és miikdési szabalyzat az
intézményvezeté jovihagydsinak idépontjdval Iép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol.

1.4. A szabélyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 dolgozokra, gyermekekre, tanuldkra,
az intézmény teriiletén tartézkodd személyekre a vonatkozéd pontok tekintetében. Teriileti hatlya
vonatkozik az intézmény teriiletére, valamint az intézmény éltal szervezett kiilsé rendezvényekre.



1. 5. Az intézmény nyilvanos dokumentumai

1.5.1. A térvényes milkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban a1l —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

az alapitd okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagodgiai és nevelési program

a hazirend

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, alairdsa biztositja az intézmeény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikkodését. Az intézmény, alapité okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagdgiai és nevelési program,

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai és nevelési programjinak megalkotdsdhoz az intézmény
sz4mara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagégiai és nevelési programot a nevelétestiilet fogadja el és az intézményvezeté hagyja jova.
Az intézmény pedagdgiai és nevelési programja megtekintheté az igazgatéi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan.

Hazirend

A héazirendet minden intézménylinkbe beiratkozott gyermek, vagy a sziil¢ irdsban megkapja a
beiratkozés alkalméaval. Megtalalhaté az intézményi honlapon. A hézirend legfontosabb —véltozott-
pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsd sziiléi értekezleten, osztélyféndki oran, tandrai

foglalkozason.

Kornyezet-és egészségnevelési program

A dokumentum az iskola kdnyvtiraban, a konyvtir nyitvatartasi ideje alatt, ill. az intézmény
honlapjéan olvashat6. Megvaldsitdsanak aktualis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.

Ugyeleti rend

Az iskola ligyeleti rendje a tanéri szobdban és a folyosén keriil kifiggesztésre.

Az intézmény éves munkaterve

A munkaterv tanuldkra, gyermekekre, osztalyokra, sziilékre vonatkozd pontjait a pedagdgusok,
osztalyfénsksk ismertetik a sziilokkel az elsd sziil6i értekezleten, a tanuldkkal az elsd osztalyfonoki
éran, illetve beiratkozéskor, elsé tanorai foglalkozason az alapfoku miivészetoktatisban. A teljes
munkaterv a kényvtarban, a tanéri szobaban és a honlapon keriil elhelyezésre.

2. Az intézmény legfontosabb jellemzoi
2. 1. Az intézmény alapadatai



Alapité okirat
Kelte. 2022. majus 11.
Az intézmény alapitdja: Magyar Piinkdsdi Egyhéz

Az alapit6 székhelye: 1143 Budapest, Gizella u.37. Magyar Piink6sdi Egyhéz
Az intézmény fenntartdja és miikddtetdje: Magyar Piinkésdi Egyhaz

A fenntarté és miikodtet6 székhelye: 1143 Budapest, Gizella u.37
A koznevelési intézmény neve: Forras Keresztény Ovoda, Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

Az intézmeény székhelye: 3416 Tard, Béke tér 3.
Az intézmény székhelyen kiviili feladat-ellatasi helyeinek neve, cime:

7.1. Székhelye: 3416 Tard, Béke tér 3.
Neve: Forrds Keresztény Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakkozépiskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola
7.2. Telephelye: 3416 Tard, Rézsa u. 48.
Neve: Forrds Oktatasi Kozpont Tardi Tangazdasdga
7.3. Tagintézménye: 3400 Mezdkdvesd, Martirok u. 10.
Neve: Forrds Oktatdsi Kézpont Ovoddja, és Alapfolkii Miivészeti Iskoldja
7.4. Telephelye: 3400 Mezbkovesd, Hrsz. 12/3
Neve: Forrds Oktatdsi Kozpont Mezdkovesdi Tangazdasdga
7.5 Telephelye: 3555 Harsany, Hunyadi u.4.
Neve: Forrds Oktatdsi Kozpont Harsanyi Alapfokii Miivészeti Iskoldja
7.6 Telephelye: 3327 Novaj, II Rikdczi Ferenc ut 5.
Neve: Forrds Oktatdsi Kozpont Novaji Alapfokii Mitvészeti Iskoldja
6. Az iskola munkarendje: nappali , esti rendszerii képzés
7. Az intézmény OM azonositdja: 202941

Alapito6 okiratanak azonositdja:

A fenntartéi hatarozat szama: 2/2022.05.11.

Az intézmény milkodési terlilete: Tard, Mezékovesd, Harsdny kdzség teriilete, Borsod-Abauj-
Zemplén megye, €s igény szerint mas megyékbol, vagy a hatdron talrél is érkezhetnek tanuldk.

Az intézmény feladat-ellatasi teriilete: orszdgos beiskoldzasi

Az intézmény alaptevékenysége székhelyen és telephelyeken dvodai nevelés, altaldnos iskolai
neveles-oktatds, szakképzé iskolai nevelés-oktatds alapfoki miivészetoktatds, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatisa

Az intézmeény tipusa: Egyhaz 4ltal fenntartott: 6voda, altalanos iskola, gimnazium, szakképzé iskola,
alapfoku miivészeti iskola
Tobbeélu intézmény: 6nallé igazgatasi kdznevelési intézmény.






Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény hosszu bélyegz6jének lenyomata:

A belyegzOk hasznalatara jogosultak: az igazgatd, az igazgatohelyettes, minden iigyben, a gazdasagi
ligyintézo €s az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepl6 tigyekben, az osztalyfénsk az év végi
érdemjegyek tOrzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe vald
beirasakor.

Adodszammal ellatott hossza bélyegzd hasznalatéra jogosultak: igazgat6, igazgatéhelyettes, minden
ligyben, a gazdasagvezet$, a gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkdr a munkakéri leirasukban
szerepl0 tligyekben, az osztdlyfénok az év végi érdemjegyek torzskényvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.

Az intezmeny képviseletére jogosultak: A Kéznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott kdrében helyetteseire, a
igazgatOhelyettesre, az 6vodai telephelyvezetére, a szakképzésért felelds vezetére, iskolai
lelkipésztorra, iskolatitkarra atruhdzhatja.

2.2. Az intézmény gazdilkoddsinak jellemzoi

Az intézmény gazdilkoddsdval sszefiiggé jogositvanyok: onalldan gazddlkodé koltségvetési
szerv a fenntart6 gazdélkodasi rendje szerint. Az intézmény koltségvetését a fenntarté allapitja meg.

A koltségvetés felhasznalasa:

A fenntart6 rendelkezésének megfelelden onalléan miikédod és gazdalkodé. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia a pedagogiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkdz5krol.

Koltségvetési végrehajtas kiilonleges eléirdsai:

A kiadasi fécsoportok kozotti eldiranyzat atcsoportositdst intézményi javaslat alapjan a fenntart6
hagyja jova. A jovahagyott bevételi el6iranyzatan feliili tobbletbevételbdl eldiranyzat modositast
hajthat végre sajat hataskoérben.

AFA alanyisag: az iskola nem tartozik AFA kérbe.
A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere
A torvényi szintl szabalyozas szerint, az intézményi koltségvetési tervben leirtak alapjéan, az igazgat6

9



utasitasara, Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalas irasban torténik. A
kotelezettségvallalas alapjdn beérkez6 szamlak érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre
keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy atutalassal torténik a
jogszabalyokban elbirtak szerint. A koltségvetési elbirdnyzatok teljesitésérél az iskola beszamol
feliigyeleti szervének.

3. Az intézmény kozosségei
3.1. Az intézmény vezet6i

Az intézmény vezetGje az igazgatd, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerd mikodéséért. Az
igazgato dont az intézmény muiikodésével, a dolgozok alkalmazasaval és jogviszonyaval kapcsolatos
kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a neveldtestiilet vezetése, az intézményi
dontések elokészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a neveld €s oktaté munka iranyitasa és
ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, betartdsa, az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése. Felelds az intézmény gazdasagos
miikodtetését eldsegitd dontések meghozatalanak el6készitéséért, a gazdasagos, folyamatos mikddés
feltételeinek megteremtéséért. Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leirdsa
tartalmazza.

Az intézményvezetés tagjai 2021 szeptember 1 —tol.: igazgatd, szakmai igazgatohelyettes,
6vodavezetd, szakképzeési vezetd, altalanos iskola vezetd, miivészeti iskola vezetd, munkaiigyi
vezetd. A vezetok a munkakori leirasuk szerint feleldsek a jogkériikbe, hataskoriikbe tartozd
feladatok elvégzéséért a sziikséges dontések meghozatalaért. Részletes feladataikat munkakdri
leirdsaik tartalmazzak. Az intézmény vezetOsége hetente vezetdségi értekezletet tart, 6sszehivasaért
az igazgatd felelds. A vezetOségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivést kapnak az
érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatdrozatait, utasitasait az igazgatd vagy az érintett
vezetdk hozzék az érintettek tudomasara, illetve hozzak nyilvanossagra.

3.1.1. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidé beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartasa
alatt tartozkodjon az épiiletben felelds vezetd, vagy mas felelds megbizott. A vezetdk
benntartézkodasi rendjérdl egész évre szdld beosztas készil, amely a kifliggesztésre keriil. Az
igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesité vezet6k munkajogi kérdések
kivételével dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az intézmény igazgatdjat munkaba
allasakor.

3.1.2. Azintézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy irasban
barmely dolgozonak. Az intézményt érintd nyilatkozatokat tenni az igazgato jovahagyéséaval lehet.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak szobeli, vagy
irasbeli megbizas alapjan.

3.1.3. Azigazgaté kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

e amunkaltatdi jogkdr gyakorlasa - kinevezeés, atsorolas, felmentés, jutalmazas, fegyelmi
ligyek

e akoltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcesolatos feladatok

e akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e dontés személyi és targyi feltételekrdl
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e abelso ellenOrzés és iranyitas
e tanuldk felvétele
e azintézményre vonatkozé szerzodések megkotése

3.1.4. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

A vezetdk hatdskédre

A vezetdk hataskorét €s jogkorét munkakori leirasaik tartalmazzék. Az intézmény dolgozoit érinté
intézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgatd a neveldtestiilettel.

Igazgatohelyettes:
Vezetdi tevékenységét az igazgato irdnyitisa mellett latja el. Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az igazgatoval,
beszamol elvégzett feladatairdl.

~ Szakképzési vezetd:
A szakképzés zOkkenOmentes milkddéséért felel. Az igazgatd altal rabizott feladatokat latja el.
Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirasa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést
tart az igazgatoval, beszamol az elvégzett feladatairdl.

Ovodai telephelyvezeté:
Az 6voda zokkenOmentes milkodéséért felel. Az igazgatd 4ltal rabizott feladatokat l4tja el. Részletes
jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az
igazgatdval, beszdmol az elvégzett feladatairol.

Mivészetoktatasi intézményegység vezetd:
Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitisa mellett latja el. Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az igazgatoval,
beszamol elvégzett feladatairdl.

Munkatiigyi vezetd:
Az intézmény munkaligyi szabalyossdgaért, illetve a nem pedagdgus dolgozok feladataiért felel . Az
igazgato altal rabizott feladatokat latja el. Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa
tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az igazgatdval, beszdmol az elvégzett feladatairdl.

Az intézmény vezetbsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a diakonkorményzat vezetdjével. A didkénkormanyzattal
val6 kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgaté felelés azért, hogy a didkénkorméanyzat jogainak
érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a didkdnkorményzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkdnkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabélyzatoknak alairdséra az intézmény vezetéje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri
alairasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes. Az igazgatd, személyes
kézzel torténd alairasat helyettesitheti az alairdsarol készitett pecsét hasznélata is.
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A telephely altal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az dvodai telephely jogosult. A telephely cégszer(i aldirasa az dvodai
telephelyvezetd alairasaval €s a telephely pecsétjével érvényes.

3.2. A nevelbtestiilet

A neveldtestiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakort bet6ltd — hatarozatlan, ill. hatarozott idore
kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktato-neveld munkéat kozvetlentiil segitd egyetemi vagy
foiskolai végzettségli alkalmazottai.

NevelGtestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjel6lt témaban és idépontban. Az
értekezleteken vald részvétel a nevelGtestiilet tagjai szaméara kotelezo.

3.3. Gyermek- tanul6 kdzdsségek

A gvermekek kdzOssége az dvodaban
A gyermekek az dvodaban eltoltdtt évek alatt ugyanabba a gyermekkozdsségbe, vegyes életkort
csoportokba jarnak. A csoportok 1étszdma térvényileg szabalyozott, maximum 25 f6 lehet. Ett6l
eltérni a fenntart6 engedélyével lehet.

Osztalykozosségek az altalanos iskolaban és a szakképzé iskoldban
Az egy osztalyba jaré tanulok kozdssége, vezetdje az osztalyfdondk. A tanuldk osztdlyba sorolasa
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagdgiai programnak megfelelden.

Miivészeti oktatdsban tanuldk kdzdssége
A pedagogusok az altaluk oktatott hangszeres tanuldk, illetve képzémivészeti csoportok vezetdi. A
tanulok csoportba és hangszeres tanszakra valo sorolasa a jelentkezésiik soran megadott szempontok
szerint torténik, a pedagdgiai programnak megfelelden. A tanuloknak lehetéségiik van tébb
tanszakon, tobb miivészeti 4gban a helyi tanterv figyelembevételével, a jogszabalyban meghatarozott
téritési- tandij fizetése mellett részt venni.

3.4. Szakalkalmazottak k6zossége

A szakalkalmazottak kozOsségének tagjai az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozdi:
iskolatitkar, takaritd, rendszergazda, iskolai lelkipasztor, gazdasagi ligyintézo. Kozvetlen feladatuk
az iskola folyamatos miikodésének biztositasa. A szakalkalmazottak az igazgato kozvetlen iranyitasa
alatt allnak, munkakori feladataikat részletesen munkakori leirdsaik tartalmazzak. Részt vesznek az
intézmény minden dolgozojat érintd megbeszéléseken, értekezleteken. Munkéajukat az igazgatd
rendszeresen, naponta ellenérzi, havonta k6zos megbeszélésen értékeli.

3.5. Didkonkorményzat

Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletére diakdonkormanyzatot hoztak létre. Az iskola

didkonkorméanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapesolatos

valamennyi, didkokat érintd kérdésben.

Iranyitoi az Iskolai Didkbizottsag tagjai —osztalyonként 2-2 tanuld —, illetve az altaluk valasztott
vezetok. A didkbizottsdg munkajat patrondlé tandr segiti. Rendszeresen kapcsolatot tart a
didkdnkormanyzattal — sziikség esetén didkbizottsagi tlést szervez —, melynek témairol, problémairdl
tajékoztatja az igazgatoét és a pedagoégusokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt feladata a
megkiillonbdztetés tilalmara vonatkozé rendelkezések iskolai betartasa.

A didkénkorményzat véleményezési jogot gyakorol az intézmeényi szervezeti €s miksdési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor az innepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok apolasara
vonatkozo kérdésekben, a héazirend elfogadasakor és modositdsakor, a tanuldi szocidlis juttatasok
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elosztasi elveinek meghatdrozésakor, az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk
felhasznalasakor, a téritési dijrol és a tandijrél, dont 1 tanitas nélkiili munkanap programjarél, sajat
milkddési korébe tartozé ligyekrol.

Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanuldkat az iskolaszék iilésein.

A diakok tdjékoztatasi formdi: hirdetmények, osztalyfonskskon, pedagdgusokon keresztiil, honlapon,
DOK, iskolagytilésen.

3.6. Sziiléi kozosségek az egész intézményben

Az intézmény sziil6i kozosségei a csoport, ill. osztily-sziiléi munkakozosségek. A sziildi
munkakdzOsség jogositvanyai: egyetértési jog a kiranduldsok megszervezésében, minden, a sziilékre
anyagi terhet jelentd feladat elokészitésében.

3.6.1. A sziilokkel valé kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel az intézményvezetés részérél az igazgato tartja folyamatosan a kapesolatot.

Az dvodai ill. osztdly- sziildi munkakozdsségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat
kozvetlenill, vagy az 6vodapedagbgusokon, osztalyfonokékon, vagy a sziil6i szervezet intézményi
vezetdjén keresztiil juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Minden pedagdgus kiemelt feladata a sziilék részletes tajékoztatdsa gyermekiik intézményi
tevékenységérdl, eredményeir6l. A sziildket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége,
igazolatlan hidnyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell. A tanév
kezdetekor sziiléi értekezletet tartunk, melyen ismertetjik az intézményi alapdokumentumok
szilldket, tanuldkat érinto fejezeteit. A fogadddorak havonta rendszeresek, de alkalmazkodunk a sziil6k
elfoglaltsdgahoz is, egyéni megbeszélt idépontokban is felkereshetik a pedagégusokat.

3.7. Az intézménnyel egyiittmiik6d6 tarsadalmi szervezetek

A tarsadalmi szervezetekkel kélesénds elénydk alapjan, a tanuld érdekében egyiittmiikddési
megallapodasokat kotiink.

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban az igazgatd, az 6vodai telephelyvezetd, az igazgatd altal
megbizott neveld, valamint a fenntart6 képviseldje képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- fenntart6 egyhaz vezetségével
- az orszagban mikodé mas keresztény iskolakkal, dvodakkal,
- kapcsolatokat épit mas orszagok keresztény iskoldival
- miuvészetoktatasi intézményekkel
- koznevelési intézményekkel
- mas keresztény szervezetekkel
- gyogypedagogiai intézetekkel
- aMegyei Pedagogiai Intézettel
- Nevelési Tanacsadbval
- Szakért6i Bizottsaggal
- kozmiivelodési intézményekkel

4. Az intézmény szervezeti rendszere
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4.1. Az intézmény munkarendje

4.1.1. Az dvoda

Az dvoda heti és éves nyitvatartési idejének meghatarozasardl a Koznevelési torvény szerint a

fenntart6 dént.
Tehat az 6voda nyitva tartisa szorgalmi id6ben: 7:15 -16:30-ig.

4.1.2. Altalénos iskola, szakképz6

Az intézmény nyitvatartasi ideje munkanapokon 7.45 - 16.00-ig tart az iskola dolgozéi szdmara. A
tanulok az iskolat 7.45 - 16.00-ig hasznélhatjdk pedagogus feliigyelet mellett. A fentiekt6] eltérni
csak igazgatoi engedéllyel lehet. A kdznevelési torvény 55.§ (1) szerint a sziil kérelmére a tanulé
felmenthetd a 16:00 dra elbtt szervezett egyéb foglalkozasok alél.

Csengetési rend altalanos esetben, melytol aktudlis egészségligyi helyzetnek megfelelén a
biztonsagi szabalyok érdekében az intézmény eltérhet:

Reggeli hitat: 7.55-8.10

1. ora: 8.10-8.55

Tizorai:  8.55-9.15

2. Ora: 9.15-10.00
3. dra: 10.15-11.00
4. bra: 11.15-12.00
5. 6ra: 12.15-13.00
6. ora: 13.05-13.50

Ebéd: 13.00-13.30 alsos 13.50-14.15 felsés
Regeneracio: 13.30-14.25 7. 6ra/tanszoba: 14.30-15.15
Napkézi 1., uzsonna:14.30-15.15 Jaték, uzsonna: 15.30-15.55

Napkézi I1.:15.30-15.55
4.1.3. Alapfoku miivészetoktatas

Alapfokt miivészetoktatisban a tanitasi érak 8.00-20.00-ig keriilnek megszervezésre, 5, 10, 15, 30
€s 45 perces idétartamokban a helyi tantervben foglaltak alapjan.

A tanul6kra, gyermekekre vonatkozé részletes szabalyokat a hézirend tartalmazza, melynek betartasa
minden tanuld, gyermek szamara kételezé.

A tanul6k sziinetek alatti feliigyeletéért az tgyeletes pedagégusok feleldsek.

A tanoérdkat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitdsi érakat csak
igazgat6i engedéllyel lehet Gsszevonni. Tanéra nem maradhat el, a helyettesités megoldésaért az
igazgatohelyettes felelés. A tandrakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a

tanuldk feliigyeletét.

4.1.4. Az altaldnos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozdk szdmara 7.30.-16.00-ig
tart. Az intézmény vezetGje ettdl eltérd munkaid® beosztast is megéllapithat az intézmény
folyamatos mik&désének érdekében a torvényes munkaidokereten beliil, a dolgozdval
tortént egyeztetés utdn, a jogszabalyoknak megfelel6en.
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4.2. Az intézményen beliili kapcsolattartds formai
Ertekezletek: \{_ezeté')i értekezletek, nevelétestiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, sziiloi
szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

A kapesolattartas eszkdzei: hirdet6tabla, korlevél, e-mail.

Vezetdk kozotti kapesolattartas

Az intézmény vezetdi napi kapcsolatban éllnak egymassal, a mas vezet6t is érintd, azonnali
intézkedést igénylé kérdésekben kotelezé az azonnali tdjékoztatas, véleménykérés, személyesen,
emailben illetve telefonon. Szilkség szerint vezetdségi értekezletet tartanak az igazgatoi irodaban. A
vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis eseményeibdl. A vezetdi értekezlet
dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az iskolat.

Vezetdk és beosztottak kozotti kapesolattartas

A vezetdk és beosztottak kozott kapesolattartds alapvetd kolesonos forméja a szobeli tdjékoztatas. A
kozérdekii kérdések megbeszélése hetente a nevelGtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen
javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzdkonyvet, a dontéseket a tanari szobaban is elhelyezziik.
Az iskola vezetése rendszeresen - évente - véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrol értesiti a
dolgozokat. A vezeték a dolgozok munkajat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formajéban értekelik.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az intézmény pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozdsségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tandri szobaban levd ,iizend falat” hasznalhatjdk, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkévetelt a tisztelet és a kolesdnds megbecstilés, nem tirt az intrika, egymas

lejaratasa.

Nem pedagdgus dolgozdk

Az oktaté-nevelé munkat segitd, nem pedagégus dolgozok is napi kapesolatban éllnak a
gyermekekkel, tanulokkal, pedagégusokkal, sziilékkel. Tlik is elvart a kdlesonds megbecsiilés €s
tisztelet, egymas munkajanak segitése. Utasitast az intézmény vezetditdl fogadhatnak el. A vezetés
dontéseirdl az igazgatohelyettes ad résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely
vezetéhoz fordulhatnak.

A tanuldk tajékoztatasa

A tanulék naprakész tijékoztatdsa az iskola mindennapi életér6l iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezbje felelSs. A megfeleld tajékoztatast az igazgatohelyettes
ellendrzi. A tajékoztatas formai: szobeli tajékoztatas iskolagyllésen, ahitaton, osztalyfonoki érakon,
foglalkozéasokon. frasbeli tajékoztatas: az aulaban elhelyezett hirdet6tablan, faliajsagokon, az iskola
honlapjan, e-mail-en, levélben, szorélapon (kiranduldsok programjai).

4.3 A dolgozok munkarendje
4.3.1.Vezetok munkarendje, feladatmegosztasa

Ha az igazgaté munkaidejében nem tartézkodik az intézményben hivatali elfoglaltsiga miatt, az
igazgatohelyettes teljes felel6sséggel és jogkdrrel /kivéve a munkaltatéi jogokat/ helyettesiti. Az
intézmény nyitvatartasi ideje alatt egy f6 felel6s vezetének, vagy megbizottjanak az iskoldban kell
tartbzkodni az iigyeleti rend szerint. A vezetok részletes feladatleirasat munkakori leirdsaik
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tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekr6l a helyettesitd az elsé lehetséges alkalommal
tajekoztatja a helyettesitettet.

4.3.2. A pedagdgusok munkarendje

A pedagbgusok kételezd draszdmat kinevezésiik (atsoroldsuk, munkakéri lefrasuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakéri leirdsuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irdsbeli utasitdsai szerint latjak
el. A pedagdgus-munkakdrokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat
az intézményvezeté meghatdrozott feladatok ellatisaval kételes tolteni, a munkaidé fennmaradd
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatérozni. A neveléssel-
oktatassal lekdtott munkaidoben tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott
munkaidé fennmaradé részében a pedagdégus a nevelés-oktatast elékészits, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.
Ovodéban a kétott munkaidét a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditani.

4.3.3 A pedagdgus ligyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanuldk biztonsaga. Tanulé az iskoldban tartézkodésa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogus ligyeletet az igazgatohelyettes szervezi. Az iigyelet
beosztasa megtekinthetd a tandriban és az auldban. Az ligyeleti idépontok cseréjét az

igazgatohelyettes engedélyezi.
4.3.4. A dolgozdk megbizasanak, kijel5lésének elvei

Az igazgatohelyettes kinevezése €s kinevezése visszavondsa el6tt az igazgaté kéri a neveldtestiilet
véleményét. A munkakdzdsségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjdk, a megbizast az
igazgato adja.

A megbizott vezetdknek a megbizds napjan at kell adni 0j munkakéri leirdsukat. A vezetdi pétlék
mérteket a mindenkori jogszabélyok alapjan kell megallapitani. Amennyiben az intézmény gazdaségi
helyzete lehet6vé teszi, a pétlék emelhetd. Az intézmény iires é4llasai nyilvanos pélyazat utjan
meghirdetésre keriilnek.

4.3.5. A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrodl

A feladatokkal megbizott dolgozéknak beszamolasi kitelezettségiik van végzett tevékenységiikrol.
A megbizottak a megbizénak szdmolnak be, elére meghatarozott szempontok és forma alapjan, a
megbizaskor meghatarozott idépontban.

4.3.6. Juttatasok a dolgozdknak

Az intézményi juttatdsok minden évben a kéltségvetés jovahagyasa utdn keriilnek megéllapitasra. Az
adhato juttatasok minden dolgozénak:

e ¢tkezési koltségtérités

o kozlekedési koltségtérités munkdba jarashoz,

e pénzjutalom (évente két alkalommal adhatd: pedagdgus napon, karacsony el6tt).
Munkakérh6z kotott juttatasok: munkaruha, véddruha a jogszabalyoknak megfelelden.

4.3.7 Szabadsig kiadasanak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiadésa nem veszélyeztetheti az
intézmény szakszer( és térvényes miikodését.
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A pedagoégusok alap- €s pOtszabadsagat elsdsorban az Orszégos Tanév Rendje szerinti tanitési
sziinetekben kell biztositani. Indokolt esetben — hozzatartozo betegsége, egyéni szocidlis problémak,
szakmai képzés, kiilfoldi ut stb. — szorgalmi idé alatt is engedélyezhetd szabadsag a térvényben
megszabott modon.

4.3.8. A nevelOtestiilet dontési jogai

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a pedagodgiai program ¢és mddositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és milikddési szabédlyzat és mddositasanak elfogadasa,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

/) a hézirend elfogadasa

g) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

i) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa,

J) tovabbképzési terv, beiskolazési program elfogaddsa,

k) a sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitésa.

A dontési jogkort e nevelOtestiilet nem ruhdzza 4t: a), b), ¢), f) pontokban meghatarozott jogkdrok
esetében.

Atruhézott jogkor esetében az atruhazott jogkor gyakorl6ja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet a
nevelotestiilet altal meghatarozott idépontban €s formaban. A jogkor atadasa bizottsdgoknak
torténhet, meghatarozott idore, feladatokra.

4.3.9. A nevelétestiilet véleményezési joga

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, a
pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa eldtt, az igazgatohelyettesek megbizasa, vagy a megbizas
visszavonasa elott.

4.3.10. A nevelGtestiileti - alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A nevelGtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi tigyekben titkos, illetve ha a
jelenlévok 50%-a +1 6 igényli. A nevelGtestiilet hatérozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 75%-
a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

Minésitett tobbség sziikséges - a jelenlevok 2/3-a, +1 {6- a pedagoégiai program, az SZMSZ, a
héazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszerl tobbség sziikséges - a jelenlevok 50 %-a + 1 f6 a tanuldi fegyelmi tigyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamoldk, értékelések, tovabbképzési program, beiskoldzasi terv, az
intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai vélemény, a
nevelGtestillet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztdsa, pedagoégusok megbizasa, a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozd {ligyek atruhazasa, igazgatOhelyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa eldtti vélemény kialakitdsa, nevel&testiileti bizottsag alakitasa esetén.

4.4, Tanoran kiviili foglalkozasok
Az iskola, éves munkatervében, az igények felmérése utdn, az anyagi lehetdségek fliggvényében

hatirozzuk meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. Az érdeklédési kornek
megfelelden inditunk szakkoroket, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado
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felkészitd ~foglalkozasokat, rendeziink tanulméanyi versenyeket, kulturdlis bemutatékat,
hazibajnoksdgokat. Szerveziink koltségtéritéses kiranduldsokat, tirakat, sportfoglalkozasokat. Az
iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozé iskolai
szabalyok a nevel6kre és a tanulOkra egyarant.

5. Az oktato-nevelo munka belso ellendrzése

5.1. A bels6 ellenérzés célja

Az intézményi nevelé-oktaté munkaja folyamatos fejlédésének egyik meghatédrozé eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljestilését, végrehajtasanak modjat €s hatékonysagét, a kiadott vezetdi
utasitisok  teljesitésének szinvonaldt, az intézmény dolgozdinak munkijat, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellen6rzés, értékelés mindig irdsban dokumentaltan térténik.

5.2. Ellen6rzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Igazgatd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Igazgatohelyettes: altalanos iskolai és szakképz6 iskolai munkakézosségek, pedagdgusok.
¢vodai telephelyvezetd: 6vodapedagogusok és dajkak,

Kiils6 szakértok: igazgatoi megbizas alapjan.

5.3. Az ellen6rzés modszerei

e Random oéralatogatasok.

o Oral4togatésok az dralatogatasi —foglalkozasi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a
pedagogusok 4ltal készitett 6vodai, iskolai dokumentumok ellendrzése, tanéran kiviili
tevékenységek, versenyeredmeények, a feladatok hataridére térténd teljesitése, tigyeletesi
munka, orszagos méréseken elért eredmények osszehasonlitisa az el6z8 mérések
eredményeivel ugyanazon tanuldk esetében.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg meg kell beszélni. Az 4ltaldnosithatd
tapasztalatokat - a feladatok meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell.
Az ellendrzést6l késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatési lapok, jegyzékonyvek,
hatérozatok — a pedagdgusok személyi anyagénak részét képezik.

A gyakornokok értékelése a “Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

Nem pedagdgus dolgozok

A nem pedagogus dolgozdék munkajat az igazgatd értékeli. Az értékelés évente, vagy a meghatarozott
célok elérésenek hatérideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem pedagdgus dolgozék jutalmazésa is
pedagdgusnapon, illetve karacsony el6tt torténik.

2013. szeptember 1-t6l, a pedagdégus életpdlya modell bevezetésével, a pedagégusok, az
intézményvezet és az intézmény munkéjinak mindsitése és ellenbrzése kozpontilag, torvényi
szabalyzés alapjan torténik.
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6. A mitkodés rendje

6.1. A pedagogiai munka belso ellendrzése

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitlizése elsdsorban az igazgatdhelyettes feladata.

6.2. A gyermekek, tanuldk felvételének rendje

Az intézmény tobbcélu oktatdsi intézmény. Az intézmény szerkezete: 6voda, altalanos iskola, szakképzd
iskola és alapfoku miivészeti iskola.

Ovoda
(Az 6vodaban a felvétel feltétele a szobatisztasdg.) Az 6vodai felvétel folyamatos. Az érdeklddd
sziiloknek az évodapedagdgusok bemutatjdk az dvodat, majd az intézmeény vezetdségéhez iranyitjak
Oket. (ld. a tovabbiakban) indokolt esetben a gyermek prébanapokon vesz részt az 6vodaban.
A gyermek igénybe veheti az 6vodat, ha elmult 2,5 éves, szobatiszta, 6vodadrett, egészséges, a sziild
az étkezési téritési dijat befizette, masik 6vodabol atvétel esetén a ki és beiratkozas megtortént.
Altalanos iskola
Amennyiben az dvodai idszakban az intézmény és sziilék kozott kialakult egyiittmiik6dés, mindkét f€l
részérdl tovabb folytathatd a gyermek felvételt nyer az altalanos iskolaba.
Az altalanos iskola évfolyamaiba vald felvétel nem automatikus, hanem a felvételi eljaras az alabbiakban
részletezettek szerint torténik.
Szakképz6 iskola
A 8. osztalyt végzett tanuldink nem nyernek automatikusan felvételt a szakképz6 iskola 9. évfolyamara,
hanem a kozponti felvételi eljaras keretében jelentkezhetnek oda.
Alapfoku Miuvészeti Iskola
Az Alapfoki Miivészeti Iskolaban részt vesz a gyermek képességmérésen, meghallgatason.

A Forras Oktatasi Kozpontba a felvétel nem automatikus, mivel nem allami fenntartdsti az intézmény.
A felvételi eljaras minden 1j, beiratkozo gyermekre vonatkozik az 6vodaban és az iskolaban.

A felvételi eljaras részei:

- Ismerkedés az intézménnyel, az intézmény vezetdségével

Az érdekl6dd sziilok beszélgetnek az intézmény vezetdségével, akik bemutatjdk intézményiink
alapvetd miikodését. A sziiléknek lehetdségiik van rd, hogy maér itt eldoéntsék, valoban a mi
intézményiinkbe szeretnék-e jaratni gyermekiiket. Betekinthetnek az iskola alapdokumentumaiba,
feltehetik azokat a kérdéseiket, amelyek segitik a tovabbi egyiittmikodést.

- Ismerkedés a csaladdal — litogatas a csaladnal

Amennyiben intézménylink megnyerte a sziilok tetszését, eldzetesen egyeztetett iddpontban az iskola
vezetOségébdl 1-2 személy meglatogatja a csaladot, hogy az intézmény is megismerhesse a leendd
gyermeket, didkot €s kornyezetét. Itt a gyermekrdl szeretnénk tébbet megtudni, a sziildk nevelési
elveirdl, és megbizonyosodni arrdl, hogy a tovabbiakban létre tud jénni a k6lcsdnds egylittmiikddés.
Eko6zben elkérjiik, ha van a gyermekek néhany fiizetét, ellendrzojét, eredményeirdl sz616 okleveleket
stb.

- Ismerkedés a gyermekkel, didkkal - dtjelentkezé ldtogatisa az intézményben
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A gyermek 1-3 napra "bekéltézik" az aktudlis osztalyba, csoportnak és 6 is aktiv tagjava valik. Ezalatt
a néhany nap alatt igyeksziink minél tébben, minél tébbet megtudni a gyermek tanuldsi, magatartasi,
kapcsolati szokasairdl. Ez id6 alatt véglegesen, mindenki szimara egyértelmiivé valik, hogy a
gyermek be tud-e illeszkedni az adott kozosségbe, és a tovabbi egyiittmiiksdés lehetséges-e.

Ezek utan, az addig 6sszegytijtott informaciok fényében, az igazgatd meghozza a felvételrél a dontést,
melyet k6z6l a sziilokkel.

6.3 Mindségfejlesztési munkacsoport

Az intézmény az Association of Christian Shool Internation (ACSI) nemzetkézi mindségfejlesztési
programra €pul6 sajat mindségfejlesztési rendszert épitett ki.

6.4. Gyermek- és ifjusidgvédelem

A gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst az igazgaté bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése
utan. Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza. Ennek tanuldkat érintd pontjait az
osztalyfénokdok tanév elején ismertetik a szilékkel és a tanulokkal. Szervezi és iranyitja az iskola
drogmegel8z€si programjat. Részt vesz a tanulék fegyelmi targyalasain, kiemelt figyelemmel kiséri
a halmozottan hétranyos helyzeti, sajatos nevelési igény(i gyermekeket, tanulékat, segiti problémaik
megoldasat, folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, a szakértéi és rehabilitdcids
bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval. Kiilonss figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok
intézményi betartasat.

6.5. Célfeladatra alakul6 csoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportokat a neveldtestiilet javaslata utan az igazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utdni elsé nevelétestiileti értekezleten beszamol a csoport

végzett munkajardl.

6.6. A tanév rendje

A tanev helyi rendjét a miniszter 4ltal kiadott rendelet alapjan az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtél eltérni csak nevelGtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének
gyermekekre, tanuldkra és sziilékre vonatkozd datumai, eseményei megtekinthetdk az dvodai, iskolai
faliujsagon, az intézményi honlapon.

6.7. A tanul6i tankOnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
® a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény,
° az emberi er6forrdsok minisztere 16/2013. (11.28.) EMMI rendelete VIIL fejezet, a tanuloi
tankdnyvtdmogatas és a tankGnyvellatds rendje alapjan.

6.7.1. Az iskolai tAmogatési és megrendelési igények felmérésének folyamata
Az iskola igazgat6ja vagy annak megbizottja minden év januar 10-éig felméri, hany tanulénak kell,

vagy lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai kényvtarbél. Az iskolaba belépd 4j osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
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Az iskola igazgatdja vagy annak megbizottja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan
minden év januar 25-éig meghatdrozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, €s errl tajékoztatja
a sziilét, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

6.7.2. Az orszagos tankonyvellatas szerepléinek egytittmiikddése

A tankonyvek orszidgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése allami kozérdek( feladat, amelyet a
Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Konyvtarellato) lat el.

A Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzédést kot az iskolaval.

6.7.3. Az iskolai tankényvrendelés rendje

Az iskola a tankényvrendelést kozvetleniil a koznevelés informacios rendszerének,
tovabba a Konyvtarellato altal miltkodtetett elektronikus informdcios rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja,

b) a tankdnyvrendelés modositdsanak hatarideje junius 15.

¢) a potrendelés hatéarideje szeptember 5. (tank6nyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy

egyiitt a tovabbiakban: tankényvrendelés).
Az iskola tank&nyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhaté legteljesebb korben teszi meg,
legalébb a kivélasztott tankdnyvek cimének, darabszdmanak, az érintett tanulok (ha ismertek) és a
tanuldkat esetlegesen megilleté timogatasok feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés soran
azokat a tanulokat is feltiinteti, akik szamara nem rendel tankdnyvet az okok megjelolésével.
A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiiléndsen az osztalylétszdm valtozasa
esetén kerill sor. A modositds és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstél maximum 10%-ban
térhet el.
A tankdnyvrendeléseket a Konyvtarellatd 10-15 napon beliil visszaigazolja.
Az iskola a potrendelés leaddsan tali idészakban a tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott
feltételekkel is jogosult tankOnyvrendelést leadni.

6.7.4. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba beléps 1j osztilyok tanuldinak varhato, becsiilt létszamat is
figyelembe kell venni.

Az iskola a tankényvrendelés soran elsésorban a tartés tankdnyvek koziil valaszt.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskola lehetévé teszi, hogy azt a sziilék
megismerjék.

Ez iigyben a sziiléi szervezet véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziil§ nyilatkozhat arr6l,
hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola igazgat6ja vagy annak megbizottja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével
érintett iskolai évfolyamokon béarmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet
rendel az iskolai tankdnyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankényvvé nyilvénitisa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kévetSen tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovéhagydasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

6.7.5. Az iskolai tankonyvellatés rendje
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A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskola igazgat6ja megnevezi a tankonyvfelelst,
annak feladatait, és az iskolai tankdnyvellatds soran elvégzésre keriild munka ellenértéke
elismerésének elveit.
A tankoényvfelelOs feladatai:
- szerz8dést kot a Konyvtarellatoval,
- a tankOnyveket megrendeli az 1-4 pontokban leirtak figyelembevételével,
- az iskolaba kiszallitott tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol
ertékesitésre atveszi,
- az allam altal biztositott ingyenes tankényveket — a munkafiizetek kivételével — a kdnyvtaros
segitségével az iskola konyvtari dllomanyédba veszi, ahol a tovibbiakban az iskolai kényvtari
allomanyban elkiilonitetten kezelik, és a tanulé részére a tanév feladataihoz rendelkezésre
bocsajtjak.
- a gazdasagi megbizottal egyiitt a kdzponti szdmlazé program segitségével a tankonyveket
kiszamlézza a tanul6k részére,
- a tankOnyveket a sziildknek vagy nagykorti tanuléknak 4tadja,
- intézi a potrendeléseket, az év kdzben érkezé tanuldk tankdnyveinek megrendeléseit,
- A visszdrut a Kényvtarellaté rendelkezésére bocsajtja,
- Az igazgat¢ éltal ezeken kiviil kiadott feladatokat is elvégzi.

6.8. Didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok kezelése
A pedagdgus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja elvesztés
esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartaséval. A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet,
melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak.
6.9. Unnepélyek és megemlékezések
6.9.1. Az intézmény hagyoményai
Az intézmény hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint j6 hirnevének
megOrzése, dregbitése az kozosség minden tagjdnak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik az
intézmény munkaterve szerint torténik.
6.9.2. Intézményi szintli innepélyek és megemlékezések
Az linnepelyeket az éves munkatervben régzitjiik, melyeken a pedagdgusok és a tanulok megjelenése
kotelezd, a megfeleld linnepi oltozékben — fehér bluz, ing, illetve sétét szoknya, nadrag. Az
linnepélyeket a nagyteremben, vagy kiilsé helyszinen tartjuk.

6.9.3. Osztaly (csoport) szintli tinnepélyek és megemlékezések

oktéber 6., oktober 23. maércius 15. és junius 4. (Nemzeti dsszetartozas napja). Az osztalyszintii
tinnepélyeket az osztalyfénokok szervezik, helyszine altalaban az osztilyterem, vagy az iskola
vezetOivel tortént egyeztetés utdn mas helyszin.

6.10. Egyéb programok, rendezvények

Az iskola a tanuldk érdeklodése, a szillok igényei és az iskola lehet8ségei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon valo részvétel a tanulék szAmdara ingyenes. A tanéran
kiviili foglalkozasok szeptember 15-6t6] kezdddnek és majus 31-&ig tartanak. A foglalkozasokra a
tanulok a sziil6k beleegyezésével, jelentkezési lapon dnként jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés
utan kotelezd. A foglakozast tarté pedagégusok tanmenetét az igazgaté hagyja jévé, szeptember 30-
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aig. A foglalkozasok nyilvantartasa kilon naploban torténik —szakkori naplo, sportnaplo. A
foglalkozasok tipusai: felzarkoztatd foglalkozés, tehetséggondozéas, versenyfelkészitések,
sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkordk, napkozi.

Téritéses tanoran kiviili iskolai rendezvények: nyari taborok
6.11.  Egészségiigyi ellatas

Az intézményi egészségiigyl ellatas teriiletei: dolgozoinak egészségligyi vizsgalata, a tanuldk
egészségligyi vizsgalata, kotelez6 véddoldasok, fogaszati sziirés.

A vizsgélatok szerzddés alapjan az iskolaorvos, fogorvos korzeti rendeldjében torténik. A vizsgalatok
idébeosztisat az igazgatdhelyettes koordinalja.

Ha tanul6nak, vagy dolgozdnak az iskoldban tartézkodésa alatt egészségiligyi ellatésra van sziiksége
az ligyeletes intézkedik, a tanulét, dolgozdt kisérettel szakorvosi rendelésre irdnyitja, orvost, vagy
ment6t hiv. Az egészséges életmddra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza.
A feladatok megvalodsitasaban az iskola minden pedagdgusa részt vesz, az igazgatohelyettes
koordinalja és ellenérzi. Az intézmény teljes terliletén a dohanyzast a dolgozoik €s az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, az intézmény teriiletén, rendezvényén tartdzkodok részére szigornan tilos!

6.12. TeendOk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelésekor a vezetd a tlizriadohoz hasonldan szaggatott sipjelzést ad le.

Az iskola épiiletében tartdzkodoé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban — az intézmény udvara. A felligyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢€s hidnyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezd helyen
tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6é elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a renddorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

A bombariad¢ lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd 4ltal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlélagos
tanitasi nap elrendelésével.

6.13. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
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foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandéran kiviili drarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozéasokrél naplét kell vezetni.

~J

A tehetséggondozas keretéiil szolgdlé csoportokat a magasabb szintii képzes igényével az igazgatd
helyettessel t6rténd egyeztetés utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

Az iskola Uinnepi miisorainak, megemlékezéseinek idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitasoknak megfeleld
oltozekben és rendben kételesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését célozza. A
tanulok int€zményi, vérosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésert, a nevezeésért a szaktrgyi pedagdgusok és az igazgatohelyettes felelések.

A felzarkoztatisok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a  tantervi
kovetelményekhez valé felzdrkoztatas. A korrepetalést az igazgatd ltal megbizott pedagdgus
tartja.

A zenel kultura fejlesztése érdekében az érdeklddd tanuldk szamdara évente t6bb alkalommal a
tanitasi idOben egy Ords idétartamu hangverseny-latogatast szerveziink.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulék jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek soran kézvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eur6pai Unié orszdgairdl és mas keresztény kozosségek altal mukodtetett oktatdsi
intézményekrol. Kiilfoldi utazasok az igazgaté engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéajarulasaval szervezhet6k.

A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kirdnduldsok
szervezesének €s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatéi utasitasban kell szabalyozni,

Tanuldi jogok és kotelezettségek
Tls A tanuléi jogviszony keletkezése

i . Altalénos iskol4ban és a szakképz0 iskolaban

A tanuldi jogviszony az iskolaba torténé beiratkozassal jon létre. A tanulok felvételérdl az
intézmény igazgatéja dont. Az elsd osztalyosok beiratkozasanak idépontja a tanév rendjében
meghatarozottak szerint térténik.

7.1.2 Alapfokt muvészetoktatas

Miivészetoktatisban gyermek képességmérésen, meghallgatison vesz részt.
A tanév kozben érkezd tanulokat lehetSségeink szerint vessziik fel, a szabad féréhelyek

fliggvényében.

1.2. A felvételi kérelmek elbiralasénak rendje
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Ovodaban
A felvételi eljaras és a betoltott és betsltetlen férdhelyek szamanak figyelembe vételével torténik,
melyet a felvételi eljaras alapjan dontiink el, a vonatkozo torvényi szabalyozas figyelembe
vételével.

Altalanos iskoléban
Tuljelentkezés esetében az els6 osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A tanulok

osztalyba sorolasat a felvételi bizottsag javasolja.

Szakképzd iskolaban
A szakképzé iskolai felvételi eljardsban részt vevd tanulok kdzpontilag megirt irasbeli felvételin
elért pontszama, valamint a magyar nyelv, az irodalom, biologia és a matematika tantérgyak 7.
évfolyam év végi, és 8. évfolyam félévi eredményei alapjan felvételi rangsort allitunk fel a
féréhelyek figyelembe vételével. A szobeli meghallgatés is a felvételi eljaras része.

Alapfoku miivészetoktatas
Tuljelentkezés esetén az id6ben kordbban jelentkez6 nyer felvételt. Az idében késébb jelentkezOk
sorszammal ellatva varolistara keriilnek, akik az év kGzben megiiresedett helyekre a vardlistan
elfoglalt sorrendben keriilnek felvételre. A vardlistardl vald kiesés (leiratkozas) esetén a sorban

kovetkezo nyer felvételt.
7.3. A tanuloi jogviszony megsziinése

Ovodéaban
Altalanos iskola 1. évfolyamara torténd felvétellel, illetve ha a sziil6 a nevelési év kozben masik
ovodaba iratja a gyermeket.

Altalénos iskol4ban és a szakképzé iskoldban
Megsziinik a tanul6 jogviszony a 8. ill. 11. osztily befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanulét masik iskola atvette, vagy a tanulé nagykorusiga esetén,
ha azt irasban kéri. A jogviszony megsziinését a megfelelé dokumentumokban a megsziinés utan
jelezni kell — beirasi naplo, térzslap, osztalynapld, szakkdori naplok.

Alapfoku muvészetoktatas
Alapfoku miivészetoktatasban megsziinik a tanulé jogviszony kiiratkozéskor, ha a tanulét masik
iskola atvette, téritési- tandij nem fizetése esetén, tovabba ha nem tett miivészeti alapvizsgat, ami a

tovabbképz6 évfolyamra torténd lépés feltétele.
7.4. Tanuloi jogok

Ovoda

A gyermeknek joga, hogy a nevelési — oktatdsi intézményben, biztonsidgban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassdk, Ovodai életrendjét pihendid6, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolési, étkezési lehet6ség biztositasaval életkoranak €s fejlettségének megfelelden
alakitsék ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosigat és jogait tiszteletben kell tartani, védelmet kell
szamara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem vethetd ald testi
fenyitésnek.

A gyermek joga, hogy személyiségi jogait, cselekvési szabadsigit és a maganélethez valo jogat az
dvoda tiszteletben tartsa, € joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat masokat e jogainak
érvényesitésében.
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A gyermek joga, hogy képességeinek, crdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben,

oktatdsban részesiiljon.
A gyermeknek joga van adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban részestilni,

pedagogiai szakszolgalathoz fordulni segitségert.
A gyermeknek joga, hogy csalddja anyagi helyzetétél fliggben kedvezményes étkezésben

részestiljon.
A gyermek joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljén.

Altalénos iskola és szakképz6 iskola

Iskolank tanuléinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznalatara,
kepességei szerint felzdrkéztato, tehetséggondozd foglalkozasokon valé részvételre, mindennapi
sportolasi lehet6ségre, napkézis ellatdsra, az iskola pedagogiai programjaban lefrt egyéb
foglalkozasokon val6 részvételre. Joga van az egyenl6 bandsmaédra, sérelme esetén — sziileivel is —
pedagbgusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat, A tanuldi jogokat a hézirend részletesen tartalmazza.

Alapfokt muvészetoktatas

Az iskola pedagdgiai programjdban leirt foglalkozasokon valé részvetelre, téritési dij, tandij
fizetése mellett, illetve tdrvényben meghatérozottak szerint ingyenesen. Joga van az egyenld
bandsmoédra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagdgusaihoz, igazgatéjahoz fordulhat. A tanuléi
jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.5. A tanuld tevékenységért jaré dijazas szabalyai
Altalanos iskola és szakképzd iskola
A koznevelési torvény rendelkezése alapjén: .a tanitdsi orak keretében, a tanitdsi folyamat
részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhézasa
esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevék altal végzett tevékenységre

megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Az iskola tanuldinak
foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem szabélyozza.

Alapfokt miivészetoktatas

Az alapfokli mivészetoktatas tanuldinak foglalkoztatédsa soran nyereség nem keletkezik, igy az
SZMSZ nem szabélyozza.

7.6. Tanuléi kotelezettségek
A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak. A héazirendet minden tanulénak
vagy sziileinek atadjuk beiratkozasa alkalmdval. Jogaikat és kotelezettségeiket a tanév elején

osztalyfénokeik ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd minden osztalyteremben,
valamint honlapunkon.

7.7. Tanul6i mulasztasok
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarési szabalyokat

rogzitiink az alabbiakban.

Igazolasok:
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A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles

megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a sziil egy tanévben Gsszesen 3 napot igazolhat,

d) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- rendkiviili esetben, a tanuldé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. kozlekedesi

probléma, baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

7.8. Fegyelmez0 intézkedések

7.8.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyai:

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kdveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz016 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasdnak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiz6
nevel6testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikkséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkévetd tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzdkdnyv vezetbje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyeb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgdlo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljardsrél irdsos jegyzékdnyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének.

o A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetSen az elséfoki hatirozat meghozatalat célzd nevelStestileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositdssra az iratokat
egyetlen irattéri szdmmal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat
ezen beliili sorszamat.

7.8.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjén egyeztetd eljaras
eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozott megallapodas
létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
€s a sertett tanulo kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmeny vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézéen személyes talalkozd révén ad
informéciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljérds lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell jelslni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeléz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztet$ eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljérds lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat cllatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és
a sérelmet elszenved féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarist a sziikséges idére, de legféljebb harom hénapra
felfiiggeszti

az egyeztetest vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozéd tanuld
osztalykoz8sségében kizéardlag tajékoztatési céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciét adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkoényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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7.9. Osztalyozd, javito €s egyeb vizsgak szabdlyai

A tanulé osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozd vizsgan, a
kiillonbbzeti vizsgan, valamint a pétlo és javitdvizsgdn nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban a
felsorolt vizsgak egyiitt: tanulmanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani. A kiskort tanuld
érdemjegyeirdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell.

7.9.1. Javitdvizsgat tehet a vizsgazd, ha
a) a tanév végén - legfeljebb harom tantargybol - elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozd vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgarol szdmara felréhatd okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola igazgatdja altal meghatarozott idépontban, az augusztus 25-ét6l
augusztus 31-éig terjedd idészakban tehet. Szakmai gyakorlatbdl akkor lehet javitévizsgat tenni, ha
a gyakorlati képzés szervezdje azt engedélyezte.

A kiilonbozeti és a beszamoltatd vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaidészakot kell kijel6lni.
Javitovizsga letételére az augusztus 25-ét6l augusztus 31-éig terjedd idészakban, osztalyozod,
kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom hoénapon belil kell a
vizsgaidészakot kijeldlni azzal, hogy osztalyozd vizsgat az iskola a tanitdsi €v sordan barmikor
szervezhet. A vizsgak iddpontjarol a vizsgazdt a vizsgara torténd jelentkezéskor irdsban tdjékoztatni
kell.

7.9.2. Alapfokl miivészetoktatas
A mivészetoktatas értékelési rendje és a tanszakok vizsgainak szabalyai
(1) Félévi, tanév végi beszamolo
Minden névendéknek a fétargybdl félévkor és év végén bizottsdg (minimum 2 f8) el6tt kell
vizsgdznia, meghatdrozott idOpontban. A félévi és év végi osztalyzatoknal figyelembe kell venni az
¢vkdzi, havi osztalyzatokat is.
A kotelezo targybol félévkor és év végén irasbeli felmérot kell irnia a nvendékeknek, vagy széban
kell szdmot adnia tuddsarol a targyat tanitd pedagodgusnal. Kiirhatd bizottsdg elotti vizsga is. A
valaszthaté tantargyak esetében is lehet kiirni bizottsdg elotti vizsgat vagy az adott szaktanarnal. A
félévi és év végi vizsgak idépontjait az igazgato jeldli ki, melyr6l a tanuldkat és a sziildket a vizsga
idépontja eldtt legkésébb 30 nappal értesiteni kell. A lehetdségekhez mérten azonban méar év kdzben
is tajékoztatni kell a sziiloket és a tanulokat a varhatd vizsgaidépontokrol.
(2) Magasabb évfolyamba 1épés feltételei
Az alapfoki mivészetoktatas kovetelményei €s tantervi programjidban meghatdrozott minimalis
kovetelmények elérése €s a kiirt vizsgakon valé megjelenés esetében léphet a névendék magasabb
évfolyamba. Tovabbképzd éviolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.
(3) A tanul6 szorgalménak értékelése
A fotargy szorgalmi osztalyzatdt minden esetben a fétargy tanar hatdrozza meg.
Tovabbképzé évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.

8. Az intézmény hasznalatanak rendje
8.1. A dolgozok ¢€s a tanulok benntartézkodasanak rendje

A munkavégzés intézményi szabalyait a dolgozdk munkakori leirdsa tartalmazza a vonatkozd
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jogszabalyok alapjan. Valamennyi teljes munkaviszonyban 116 pedag6gus heti munkaideje 40 éra (5
napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd). Ebb6l 32 6rat kitelesek az intézményben tartdzkodni, melyet
munkaidd-nyilvantartason az igazgato igazol. A technikai dolgozdk munkaidé beosztasat a gazdasagi
vezetd allapitia meg az igazgaté jovahagydsaval, az iskola megfeleld miikodtetésének
figyelembevételével.

A pedagogusok kotelesek napi elso tanoréjuk, tigyeletiik, kotelezd iskolai rendezvény eltt 15 perccel
az iskolaban tartdzkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

8.2 Az intézmény hasznélati rendje az iskolaval jogviszonyban 4ll6k részére
8.2.1. Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozéi sajat munkahelyiiket, valamint a kéz6s helyiségeket az iskola nyitva tartasi
ideje alatt haszndlhatjidk. Munkasziineti napon, tanitési sziinetben az igazgaté engedélyével, aki
gondoskodik az iskola nyitdsarol és zardsardl. A tanitashoz kozvetleniil nem kapesolédé helyiségek
megfelel6 hasznalatéért is az igazgato felelés.

8.2.2. Az intézmény tanuléinak helyiség hasznélati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbdl
targyakat csak az lgyeletes nevel6 engedélyével szabad atvinni mis helyiségbe. A hasznélat
befejeztével az tigyeletes nevel6 gondoskodik a visszavitelrdl.

Az intézmény minden dolgozéjanak ¢és tanuldjanak kételessége a helyiségek és azok berendezéseinek
rendeltetésszerl hasznalata és allapotdnak megdvasa.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

Ovoda
Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyilvantartdsi munkaidében

rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartdsi idén tilmenden igénybe
kivanjak venni az évoda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjelslésével.

A helyiséghasznalati rend a kivetkezdket tartalmazza:

- A helyiségben tartozkodds rendje,

- Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabélyzat és fiiggeléke tartalmaz
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megOrizni. Butorok (székek, padok) mésik helyiségbe valé atvitele az 6vodavezetd engedélyéhez
kotott. Az elektronikus berendezések iizemeltetése csak a haszndlati utasitds betartdsaval
engedélyezett.

Altalanos iskola és szakképz6 iskola

A helyiségekben lev6 berendezési tirgyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanuldk neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszkdzok szakszer(i hasznalatat a tanulékkal ismertetni kell az
els6 foglalkozas alkalmdaval. A tanév es6 napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatison ezekre
az eszkoézokre is ki kell térni. Az osztdlytermekben meghibasodott eszkdzok, berendezések,
felszerelések 4llapotardl az osztalyteremért felelds pedagdgus koteles az igazgatohelyettest
haladéktalanul tdjékoztatni, aki intézkedik a javitasrél. A hibak kijavitdsardl a igazgatOhelyettes
tajékoztatja a bejelent6t.

Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.
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Alapfoku miivészetoktatas

A hangszertarbdl a hangszertar-felelés tudomasaval és a hangszernaploba valé bejegyzéssel lehet
hangszereket kivenni.

Az énektanarok tajékoztatjdk a hangszerfelelost heti 4llandé igényeikrél, amely a hangszernapléba
ilyen cimszoval keriil be.

A zeneiskola a tanuldk igényei szerint, rendeletben meghatarozott szamban hangszereket félévente
felillvizsgdlva a tanuléi sziikségeket kolesonzési dij ellenében kdlesdon ad a "kételezveny
hangszerkélcsénzéshez" ciml nyomtatvanyon leirtak alapjan. A kolcsonzott hangszerekért a tanuld
sziilei teljes anyagi felelésséggel tartoznak. A hangszer-kolesonzésrdl az intézmény kijeldlt
alkalmazottja hangszerkdlcsdnzési naplot vezet.

A tantermekben elhelyezett hangszereket a mlivészeti iskola vezet6jének engedélyével lehet tandran
kiviil, felelsségvallalas mellett hasznalni.

8.2.4. Kartéritési feleldsség
Ovoda

A csoportszobék, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett
eszkozok karbantartasaért az dvoda dolgozdi felelnek. A meghibasodott eszkdzdket, berendezéseket
az 6voda dolgozéja koteles a vezetd tudomasdra hozni. A hibés eszkdzoket le kell adni az irodaban.
Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kért a karokozonak

kell tériteni.
Altalanos Iskola és szakképz iskola

A tanuloi kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozés
napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egy havi 6sszegének Stven szazaléka maximum,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi dsszege maximalisan. A
kérokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval
osszefliiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kdrtéritésre a
Magyarorszag Polgari Térvénykdnyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
az iskola feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kirt a miikodési korén kiviil esé
elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa
okozta.

8.3. Az intézmény hasznélati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok részére

Ovoda

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az 6vodaval:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:
- A gyermek érkezéskor: a gyermek atSltoztetésére és Ovodapedagbgus feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,
- A gyermek tdvozéasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol valo atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tavozasara sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben.
- A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmeny
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
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- minden més személy.

- Kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedely, €s sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Egvéb esetekben:

A gyermeket a kisérd sziilok kivételével, az Ovodaval. jogviszonyban nem 4llo

személyeket az 6voda vezetSjének jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az

ovodéban.

- A kapu zéarésat kovetden a belépni szandékozokat a csengetésre a dajka engedi be.

- A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetbvel
torténd egyeztetés szerint térténik.

- Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

- A konyhéban csak a konyhai személyzet tartézkodhat.

- Nem kell a tartézkod4sra engedélyt kémi:

a) A sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve,

b) A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodashoz.

Altalanos Iskola és szakképzd iskola

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k, csak a
fobejaraton, portén keresztiil kozlekedhetnek. A sziilsk gyermekiiket az iskola foldszinti auldjaban
varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és rendezvényeken — be kell tartaniuk az intézmény
hazirendjét.

8.4. Az intézmény biztonsédgos miikdésére vonatkozé szabalyok

Intézménylinkben mindent megtesziink a jogszertiség hatarain beliil az agresszid megakadalyozasara
(tanarok didkokra irdnyuld agresszidja, didkok tandrok iranti agresszidja, didkok egymas kozotti
agresszidja, szlil6k tanarokra, tanulokra vonatkozé agresszigja).

Technikai intézkedések: dnkéntes sziilok, pedagdgusok, tanuldk tanitasi idén kiviili részvételével.

Pedagégiai intézkedések: alternativ konfliktuskezeld technikak beépitése az osztalyfénoki
munkatervekbe, amely képes csokkenteni az intézményi er6szakot kivalté helyzeteket,
konfliktusokat, hogy az iskoldban jelentdsen csokkenjenek az erészakos magatartasformak, és
megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illet6leg sziikség esetén
kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

9. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, tanév, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulés stb.
elott ismertetni kell a kévetkezd véds-6vo eldirasokat:

-az egészseglik €s testi épségiik védelmére vonatkozé elbiras,

-a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

-a tilos €s az elvarhaté magatartdsforma meghatérozasa, ismertetése.
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A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A héazirendben kell meghatarozni azokat a védo-6vd eldirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az
intézményben vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk (balesetvédelmi ismeretek téméjat és az
ismertetés idépontjat).

Csoportos kimozdulasrol a sziiloket tajékoztatni koteles a pedagogus és irasos belegyezésiiket kell
kémie.

A pedagdgusok és neveldk az intézmény teljes nyitvatartdsi idejében kételesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- megOrzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az 6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat haszndlé dvodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitast
gondosan attanulményozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Az intézmény dolgoz6i hazi készitésii, vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az intézménybe
nem hozhatnak be.

Az évoda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodéba, melyek a gyermekek és a
dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaba torténdé hasznalatukra elézetes
bemutatés utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az 6vodabol
torténd kivitelig — munkanap végéig — az dvodavezetd altal kijeldlt szekrénybe kell zarni.

9.1. Az intézmény 6v0, védo elodirasai

A nevelési-oktatisi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban szabalyozni kételes az
intézményi védo, ovo eldirasokat.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézménybe csak olyan élelmiszert lehet a kozétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan iizletbdl
vésaroltak, melynek élelmiszer eladasara és/vagy elodllitdsara hatosagi engedélye van. Az innen
szarmazo élelmiszer szamlajat a pedagdgus koteles a fogyasztastol szamitott 3 napig Orizni. Ez az
eléiras vonatkozik csoportokban tartott tinnepségekre sziilé/gondviseld dltal behozott €lelmiszerekre
is.

Az intézmény vezetbje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv el6irdsai szerint kell elvégezni.

9.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellato neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket: a sériilt gyermeket elsdsegélyben
kell részesitenie, ha szitkséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény/telephely
vezet6jének, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen
gondoskodik baleset jelentésérol. E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd
tébbi neveldnek is részt, kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény/telephely vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkertilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl

balesetek megel6zése érdekében és a szikséges intézkedéseket, végre kell hajtani. Az

intézményvezet® jel6li ki azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A gyermekbalesetet az el6irt internetes feliileten jelezziik az EMMI felé.

- A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni
a gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasa legalabb kézépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az intézmény igény szerint biztositja a sziildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A pedagégus feladata:
Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Tervezni kell:
- a gyermekek egészségi és testi épsége védelmére vonatkozdszabalyokat,
- szokas-szabalyrendszert, foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, balesetvédelmet,
- az elvarhaté magatartasformék tartalmét, dokumentalja a megvaldsitas tényét.

Elsosegély doboz helye:
A tanari szobaban.

Az intézményben nem jel6lhet$ ki dohanyzéhely, a dohanyzissal szemben a nulla tolerancia
elve érvényes.

9.3. Altalanos Iskola, szakképz6 iskola

Az intézmény munkavédelmi és tizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megelézése érdekében az igazgatd/telephely vezetd jovahagyasaval.

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanul6janak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését,
vagy annak lehetoségét az épiiletben a munkavédelmi és tézvédelmi felelésnek, az tigyeletes
vezetonek a balesetek megel6zése érdelében. A részletes szabalyokat az intézmény munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatai tartalmazzak.

A tanév végén az igazgatoé/telephelyvezetd, és a munkavédelemmel és tiizvédelemmel megbizott cég
munkatarsa bejarast tart az intézmény teriiletén, minden helyiségét 4tvizsgélva. Jegyz8konyvezik a
baleset- €s tlizvédelmi szempontbél veszélyes helyzeteket és eszkozoket. A jegyzbékonyv alapjan a
munkavédelmi és tlizvédelmi cég munkatdrsa intézkedési tervet készit, melyet az
igazgatd/telephelyvezets hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges
eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelds szemelyt €s a hatdridoket. A hatdridé augusztus
28. id6pontnal késébbi nem lehet. A tanév megkezdése elbtt igazgatd/telephelyvezeté meggy6zadik
arrol, hogy a sziikséges feladatok el lettek-e végezve. A tanéy elején az intézményben a tlizriado terv
végrehajtasat, az épiilet kitiritését gyakorolni kell. A tiizriadd tervrdl az igazgato/telephelyvezetd
megbizottja jegyz6konyvet készit, melyet az igazgaté hitelesit.

A tanév megkezdésének elso napjén az osztalyfonsksk balesetvédelmi-tizvédelmi oktatist tartanak
csoportjaiknak. A tanuldk a jelenléti fv aldirdsaval igazoljak az oktatison tortént részvételiiket. Tanév
kozben 1j foglalkozéstipus elsé érajan, az intézményen kiviil szervezett programok elétt is
balesetvédelmi oktatdst kell tartani a tanuléknak, felhfvni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkér,
kirandulés, szakkor, stb. A balesetvédelmi oktatdst dokumentalni kell — csoportnaplé, szakkori naplé,
kiilon jegyz6konyv, valamint a tanuldk ltal al4irt jelenléti iv.

Az intézményben toértént baleseteket a jogszabélyi eldirasoknak megfeleléen jegyzOkényvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és szakszerti
ellatdsard] a foglalkozést tartd pedagdgus, illetve az ligyeletes vezetd gondoskodik. A balesetet
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igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlédés megakadalyozasa
érdekében.

A pedagbgusok és egyéb munkavéllalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson valo
részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

10. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tiiz, vagy més elére nem lathatd, balesetveszéllyel jaré rendkiviili esemény eset€ben az erre késziilt
intézkedési tervnek megfeleléen - munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a gyakorolt
kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola ligyeletes vezetdjét, a megfelelé hatésagokat
(tlizriado terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatdnak/telephelyvezetonek, a munkavédelmi és
tiizvédelmi feleldsnek, illetve az tigyeletes vezetének azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.
(Az Gsszes kijérat kinyitisa, az aramellatds megszakitdsa, gdzvezeték elzdrasa, a szikséges
elsésegélynytijtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkez elharito szerveket
tajékoztatni kell — igazgatd/telephelyvezetd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az ligyeletes
vezetd - a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrél, az épiilet legfontosabb
jellemzo6irdl, az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl, az épiiletben még esetlegesen bent
tartdzkodd személyek szamarol és tartozkodasi helyérdl, valamint 4t kell adni az épiilet alaprajzat és
tlizriadé terv kivonulési térképeit.

11. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az intézmény kiilsé kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghatarozza
a partnerazonositas folyamatat és iddpontjait, a partnerekkel torténd kapcsolattartas részletes formait,
felelseit, a partneri igény- €s elégedettségmérések idépontjait, médszereit €s eszkozeit, feleldseit,
tartalmazza a partnerlistat.

A kiilsé kapcesolatok altalanos vezetdje €s felelOse az igazgatd.

Az intézmény partnerlistdjan jelenleg a kvetkez$ partnerek szerepelnek: fenntartd, gyermekjoléti
szolgélat, egészségiigyi szolgaltatd, Oktatasi Hivatal, a telepiilés, nevelési tanacsado, szakeértdi és
rehabilitaciés bizottsdg, egyhdzak, mivel6édési kozpont, Bogéacsi fiirdd, sportegyesiilet,
Forrasfakaszté Nonprofit Kft.

12. Reklimtevékenység az intézményben

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmeny teriiletén az
igazgato/telephelyvezetd hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiuldnds
figyelemmel kell lenni a tanulok egészséges életmédjara, a szabadidd kulturalt eltdltésére, az
esélyegyenléségi torvényben foglaltakra, az intézmény mindennapi mukddésére, bevételi
lehetéségére. A reklambevételeket az intézmény didkjoléti célokra forditja. Az intézményben nem
helyezhet6k el politikai reklamok. A tanuldk egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetétablan helyezhetik
el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfonokok engedélyével.

13. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejérat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt €s az iskola
parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas ¢s az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivill tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzés tilos. A
nemdohanyzok védelmérél sz616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

14. Az iskolai sportkér miikodése

Az intézményben mkédd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl az iskola testneveld
tanarai sportkdri foglalkozasokat tartanak a tantargyfelosztdsban meghatarozott idokeretben. A
sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A tanuldk iskolai sportkérben végzett
foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés éraihoz beszamithatd. A sportkér felel6sét
az intézményvezetd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével. Az iskolai sportkor nem
rendelkezik bevétellel, az iskola felszereléseit téritésmentesen hasznélja

15. Zaro rendelkezések

14.1. Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestillet modosithatja a sziil6i
munkak6zdsség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

14.2. Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabdlyzatit, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az

intézményi gazdilkodds szabalyait — 6nallé szabélyzatok tartalmazzék. E szabéalyzatok, mint
igazgatoi1 utasitasok jelen SzMSz véltoztatisa nélkiil mdédosithatok.

Legitimacids zaradék mellékelve

31



MELLEKLETEK

1. Akdnyvtdri hazirend
Az iskolai kdnyvtédr hasznalatéra jogosultak kore:
A Forras Iskola kdnyvtédra kézségi kdnyvtér, vagyis nem csak az iskola tanuldi, tanérai és dolgozdi vehetik igénybe.
A haszndlat mddjai:
- A konyvtar hasznalata a konyvtdr nyitvatartdsi idején belll, a konyvtéros tudtaval térténhet!
- A kényvtar hasznalatdnak alapkdvetelménye a csend biztositasal
- A kényvtarhaszndlat leggyakoribb maédjai: helyben olvasas, kdlcsénzés, csoportos hasznalat.
- A kdnyvtdros szakmai segitséget kell, adjon: az informdciéhordozdk kozti eligazoddsban, azok kezelésében, a szellemi munka
technikajanak alkalmazdsaban.
- A kbnyvtarhasznalat megfelel6 modja érdekében a kényvtaros minden osztdlynak kényvtarismereti orat tart. A kdnyvtarban megtartott
szakmai orak, foglalkozasok megtartdsahoz segitséget nyujt. Ezen 6rak elézetes egyeztetés alapjan torténnek.
Helyben haszndlhaték: Olvasétermi kézikonyvtari dlloményrész (szétarak, lexikonok, adattarak stb.), a CD-ROM-ok, DVD-k, videokazettak,
CD-k és az iskolatorténeti anyag.
Kélcsonzés
- Az a didk, aki iskolank beiratkozott tanuldja, az iskola kényvtaranak is tagja. A tanuldk adatait tanév elején szamitogépre visszik.
Kblesénzés feltételei:
- Barmely dokumentumot csak a kdnyvtéros tudtaval lehet kivinni. Kdlcséndzni csak a kdnyvtéri nyilvantartasba vald rogzitéssel lehet.
- Nyitvatartdsi idd a kényvtar ajtajén olvashato, kedd: 14-18 éraig.
- Az Ugynevezett , kotelezd” irodalmi mivek kdzll egyszerre 2 db lehet a tanuléndl. Ezen kivill mas mivet is kdlcsondzhetnek a didkok,
egyszerre maximum 3 kdtetet. Ev végén minden kint levé kényvet vissza kell hoznil
- Nem kdleséndzhet a kbnyvtaros olyan tanuldnak, aki rendszeresen tullépi a kdlcsénzési hatarid6t.
- A kélcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaért, elvesztéséért. A megrongélt dokumentumokat koteles kifogastalan
példénnyal pdtolni, vagy megfizetni. A pdtlas torténhet masolassal, vagy Uj példany vésarlasdval. Ha a hidny egyik médon sem pdtolhatd,
akkor a 3./1975/VIIl. 17. /KM-PM szamu rendelet alapjan, a mindenkori beszerzési érték téritendd vissza. llletve, ha az érték
meghatdrozhatatlan, az intézmény vezetSje és a kdnyvtaros eszmei értéket allapit meg.
- Tanév végén minden kélcsdnzott dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtdrba. A végz8s hallgaték a ballagds hetében kotelesek leadni
a kényveket, a helyben olvasdsra tovabbra is rendelkezésre all a kdnyvtar.
- A kdnyvtari allomanybdl Un. tartds-, illetve kompetencia alapu tankonyveket (nyelvkényvek, atlaszok stb.) igényelhetnek, melynek
kblcsénzési szabélyai eltéréek az egyéb dokumentumokétol.
- Ezen tankonyvek kélcsénzése az adott tanév szeptemberétél juniusaig tart. Ekkor minden tanulé kdteles a részére kiadott tankdnyveket
az eredeti allapotaban visszaszolgaltatni. Rongalédas esetén a fentebb leirt szabalyok érvényesek.
- A kényvtaros kérheti az osztalyfé§ndk segitségét abban az esetben, ha a didk nem rendezi kdnyvtéri tartozasat év végén, illetve az
osztalyfénok felhivja a kbnyvtaros figyelmét az osztalybél kimarado didkra, kényvtéri kélcsonzése rendezése érdekében.
- A tanuld jogviszonya csak az estleges konyvtari tartozas rendezése utdn szlinik meg.
Alloméanyvédelem
- A kdnyvtar butorait, tilos ¢sszefirkalni, megrongalni!
- Tilos barmiféle élelmet, italt és taskat az olvaséterembe behoznil

2. Atornaterem rendje

e A teremben 6rankon vagy edzéseken csak tandr vagy a foglalkozést vezetd felnétt felligyeletével lehet tartézkodni!

e A teremben levs szereket, a terem és az 6ltdz8k, felszerelését rendeltetésszerlen lehet csak hasznalnil

e A tornaterem teriiletére, 6ltoz6be ragot, napraforgdmagot stb. bevinni és fogyasztani tilos!

e Az edzésen és oran résztvevik az 6ltdz6t rendben és idében kotelesek dtadni maguk utan!

e A testnevelési és sportorakra csak a foglalkozdshoz sziikséges targyak vihetSk be, személyes targyakért az iskola nem vallal
felelsséget.

e Az esetleges balesetet, kdrt, meghibasoddst az azt észlel§ didk azonnal jelenti a jelen Iév8 tanarnak, felnéttnek, a feltigyeld tandr,
edzg, csoportvezetd pedig az iskolavezetésnek!

o A flités, vilagitds, szell§ztetd berendezés, rendszerét tanuld nem kezelheti!

3. Természettudomdnyi szaktanterem haszndlata

Informatika drdk
o A teremben tanari engedéllyel lehet tartézkodni, s minden egyes munkadlloméason a foglalkozdsvezet§ engedélye nélkiil tilos
o barmely asztal beallitast megvéltoztatni;
o  képernyGvédst vagy tapétat (mintdzatot) beallitani;
© aTalca testre szabdsat megvaltoztatni;
o  parancsikont és mappat t&rdini vagy Gjat létrehozni;
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barmilyen programot tordlni, sajat programot a winchesteren elhelyezni;
sajat lemezt hasznalni (eltekintve az iskolai adatlemeztdl);

a Vezérlépulton barmilyen valtoztatast eszkdzéini;

a szamitégép BOOT folyamatat megszakitani, a BIOS SETUP-ot atallitani;
a szamitdgépet Uzem kodzben kikapcsolni;

a hardver eszkozoket cserélni vagy mikddd szédmitogéprél lekapesolni;

a gépek burkolatat, csatlakozdit megbontani:

barmilyen jelszavas védelmet bedllitani.

@ 0e g ¢ oD

Amennyiben véltozast észleliink a berendezéseknél, a helyreallitds utdn a szamlat a gépet bizonyitottan utoljdra hasznald személynek
(vagy szlleinek) kell kiegyenlitenie a Polgari Térvénykényv szabalyai szerint.

Kémia és fizika érak
A technikai eszkbzoket csak a szaktandr mdkodtetheti, a kisérleti targyakat és a vegyszereket a szaktanar utasitasa és jelenléte

alapjan lehet haszndlni.
e  Aszertarban csak a szertarfelel8s ill. a tanar altal megbizott tanulék tartézkodhatnak.
e Atanuldikisérlet sordn bekdvetkezett balesetet, sériilést és a szaktanterem berendezésében, eszkdzeiben keletkezett kart azonnal

jelezni kell az érat tartd szaktanarnak.
A kisérleti eszkdzbket a tanuldk csak a szaktanar utasitasainak megfelelen hasznéalhatjak.

Adatkezelési szabalyzat SZMSZ 4. sz. melléklete

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informécios szabadsagrdl szol6 A Magyar Koztdrsasdg Orszaggy(llése Magyarorszég
eurdpai unios jogharmonizacios kbtelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVII. tdrvényt a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossigdrdl szold 2011. évi CXII. torvény médositasardl.

1.1 Adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben folyd adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési szabélyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabdlyzat az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:
- A 2003. évi XLVIIl. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek( adatok nyilvanossagarol
sz6ld 1992. évi LXIH. térvény modositasarol;

- A kozoktatdsrol szdld 1993. évi LXXIX. térvény.
- Az informacios &nrendelkezési jogrél és az informécids szabadsagrol sz6ld 2011. évi CXII. toérvény (a tovabbiakban

sadatvédelmi térvény”);

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:
- Az informéciés 6nrendelkezési jogrél és az informacids szabadsagrél szélé
2011. éviCXIl. torvény végrehajtasédnak biztositasa;

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabélyainak rogzitése;

- azon személyes és kiildnleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban 4llékkal, amelyeket
az iskola tanuléirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart;

- az adattovabbitasi szabalyok rogzitése;

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa;

- az adatnyilvdntartadsban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének
kozlése.

Osszefoglalva: a szabalyozds célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tajékoztatisa az adataik
kezelesével kapcsolatos minden tényrdl, igy killondsen az adatkezelés céljdrél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra
jogosult személyekrdl, az adatkezelés idétartamardl, ill. arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jévdhagydsa, megtekintése
lelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdnak 4. sz. mellékletét képezi, azzal egyidben Iép

hatdlyba.

Jelen szabdlyzatot — a vonatkoz6 jogszabdlyoknak megfelelSen — a nevelStestiilet fogadja el, a szUl6i szervezet egyetértési
jogot gyakorol, valamint a fenntartd hagyja jova.

lelen szabdlyzatotaz intézmény alkalmazottai, a gyermekek,  tanulok, szileik megtekinthetik az intézmény kényvtdraban

a kdnyvtér nyitva tartdsi ideje alatt, valamint az intézményvezetdi iroddban. Tartalmarél és el§irdsairdl a gyermekeket tanulékat
és szlleiket szervezett formdban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezets ad felvildgositast.
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1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id&beli hatalya

- Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetGjére, valamennyialkalmazottjara évodas
gyermekére és tanuldjara nézve kdtelezé érvénydl.

- Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jévdhagydsdnak idépontjaval lép hatélyba, és hatdrozatlan idére szol.

- Az adatkezelési szabdlyzatot a jovdhagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott kdteles tudomasul venni, err6l a munka térvénykdnyve 76.§(6)-(7) bekezdése, valamint
a 76/B§ szakaszai szerint készilt irdsos tdjékoztatéban figyelmét fel kell hivni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a kdzoktatdsi torvény 2. sz. mellékletének ,A kdzoktatdsiintézmények nyilvantartott és
kezelt személyes és kilonleges adatok” fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelezGen nyilvantartandoak az aldbbiak szerint:

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;

b) dllandé lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;
c) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok:
e) iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

f) munkaban toltott id§, kozalkalmazotti jogviszonyba beszédmithato id8, besoroldssal kapcsolatos

adatok,

g) alkalmazott dital kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

h) munkakor, munkakérbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi

jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

i) munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelé tartozas és annak
jogosultja,

j) szabadsdg, kiadott szabadség,

k) alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei,

m) az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

n) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény dftal kotelezéen kezelend§ adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljidbol kezeli a
kézalkalmazottak bankszamldjgnak szamadt.

2.2. Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai
A kdzoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) a gyermek neve, szliletési helye és ideje, allampolgérsaga, allandd lakdsédnak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,
nem magyar allampolgér esetén a tartézkodds jogcime és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szdma;
b) sziil6 neve, dllando lakdsdnak és tartdzkoddsi helyének cime, telefonszdma;
c) az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- agyermek fejlfdésével és fejlettségével kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

- beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kizd6 gyermek, rendellenességére vonatkozd adatok,
d) a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
e) a tdbbiadat az érintett képvisel§jének hozzajarulasaval.

2.3. A tanuldk nyilvintartott és kezelt adatai

A kbzoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

f) a tanuld neve, szlletési helye és ideje, &llampolgdrsdga, dllandd lakdsdnak és tartdzkodasi helyének cime és
telefonszéma, nem magyar allampolgdr esetén a tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése,
szama;

g) szill6 neve, dllandd lakdsdnak és tartdzkoddsi helyének cime, telefonszama;

h) atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

-atanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

- a gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozd adatok,
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- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd§ gyermek, tanuld rendelle nességére vonatkozd
adatok,
-a tanuld azonosité szdma (a didkigazolvényan szerepel)
- a tankdnyvelldtéssal kapcsolatos adatok;
i) atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok;
i) atanuld didkigazolvdnyanak sorszama;
k) atobbiadat az érintett hozzéjaruldsaval

AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDIJE

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovébbithaték a fenntarténak, a kifizetGhelynek,

birésdgnak, renddrségnek, lgyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 Agyermekek, tanulék adatainak tovabbitsa

Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuléiadatokat tovabbitja, amelyeket Jjogszabaly rendel el. Az elrendelést a kizoktatési
torvény 2. sz. mellékletének , A kézoktatasi intézményekben nyilvdntartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete
rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzéljiik az alabbiakban,

A gyermekek, tanuldk adatai tovabbithatdk:
a) fenntartd, bir6sdg, rendérség, tigyészség, onkormdnyzat, &llamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére

valamennyi adat;

b} sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, halmozottan hatranyos helyzetre, magatartdsi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek;

c) a fejlettség, ill. fejl5dés, a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
csoporton, osztdlyon beliil, a neveltestiileten belil, a szillének, a vizsgaldbizottségnak, dvoda- és iskolavaltas
esetén az Gj ovodédnak, iskolanak, aszakmaiellen&rzés végzdjének;

d) adidkigazolvany — jogszabélyban meghatdrozott — kezelGje részére a didkigazolvany kidllitdsahoz szikséges
valamennyi adat;

e) az dvodas gyermek, a tanuld Gvodai, iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett évodahoz,
iskoldhoz;

f) az egészségligyi, ovoda- ill. iskola-egészséglgyi feladatot ellats intézménynek a gyermek, tanuld
egészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabdl;

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézményeknek, szervezeteknek, gyermek- és ifiisagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltérdsa, megsziintetése céljabdl;

h) az llami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéntartasa
céljabsdl;

i) atankonyvforgalmazéhoz, kiilén térvényben meghatdrozott kirben és célbdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsdg  (pl. ingyenes tankdnyvelldtds, az 6vodésok, a tanuldk 50%-os, ill. 100%-0s étkezési kedvezménye)
elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK MEGHATALMAZASA

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szahd lyzat karbantartdsdért az intézmény vezetdje az egysze mélyi
felelds. Jogktrének gyakorldsdra az tgyek aldbb szabdlyozott kdrében helyetteseit, az egyes pozicickat betdltd pedagégusokat
€s az iskolatitkédrt hatdrozza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy —
utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajét felelsségével latja el

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovdbbitdsa,

- a3.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.1¢és2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1és3.2fejezetekben meghatarozott adattovébbitds rendszeres ellenérzése,

- a3.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
tovébhitésa iskolavéltds estén az (j iskoldnak, a szakmai ellenérzés végz§jének,

- a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzéjaruldsénak

beszerzése.
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Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezeléi feladatokat latnak el az alabbi alkalmazottak, a beosztas

utén részletezett tevékenységi korben.

Altaldnos igazgatdhelyettes feladatai:
- munkakéri leirdsdban meghatarozott felosztas szerint felel§s a 2.2 fejezet c) szakaszban meghatdrozott adatok

kezeléséért,
- a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
- beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovébbadhatja, az adatkezel6i feladatk&rért azonban

személyes felel§sséggel tartozik az alabbi kérben:
- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo sszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatérozott esetekben
- apedagbgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyénak nyilvdntartdsa,

- kezeli a kézalkalmazottak bankszamlajénak szamat.

Tagintézmény-vezet6helyettes:
- munkakéri leirdssdban meghatérozott felosztds szerint felelfs a 2.2 fejezet c) szakaszban meghatdrozott adatok

kezeléséért,

- a3.2fejezet e),f),h) szakaszaiban szereplS adattovabbitas.

Iskolatitkar:

- atanuldk adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint,

- apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
- adatok tovabbitdsa a 3.2 d) szakaszaban meghatdrozott esetben.

Csoportvezetd ovondk, osztalyfEndkdk:
- a3.2 fejezet c) szakaszaban szereplék koziil az alédbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapesolatos

adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelStestileten belll, a szlil6nek,
- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan koteles tovabbitani a

munkavédelmi felelGsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
- a?2.2 fejezet d) szakaszaiban szerepl6 adatok,
- a3.2fejezet g) szakaszdban szerepld adattovébbités.

Tliz- és munkavédelmi megbizott:
- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott nyilvéntartas vezetése és az adatok jogszabalyban elgirt tovabbitdsa.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagogus, illetve rendszergazda:

- beszerzi a hozzajaruldst a honlapra kerlld olyan pedagégusoktdl, gyermekekt6l, diakoktdl és sziil6ktdl, akikrél a
weblapon személyes adatokat tartalmazd informaciék jelennek meg,

- beszerzi a hozzajérulast a honlapra keriils olyan pedagdgusoktdl, gyermekekt6l és didkoktdl, akikrél kiemelten a
személyiiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképe szerepl§ személyektd| hozzajarulast nem szitkséges
kérni),

- a fentiekben emlitett hozzdjarulds szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
5.1 Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezd lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- azintézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezels lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szémitogépes mddszerrel is vezethetSk. Az oktatdsi miniszter
az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelhet.
5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a

kizalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, ill. azt kovet&en keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével dsszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kére az aldbbi:
- azalkalmazott személyi anyaga ( a kozalkalmazottak jogélldsarsl szdld 1992. évi
XXXIII. tv. 5. sz. mell. szerint kotelezGen vezetend§ adatok kére),
- az alkalmazott téjékoztatdsardl sz6lo irat (ldsd a munka térvénykdnyve 76.§(6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B§ szakaszait),
- az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsalatos iratok sth.),
- az alkalmazott bankszamlajanak szama,
- azalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy &nként atadott adatokat tartalmazd iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja
- a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkdr gyakorldjdnak irdsbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatdsag déntése,
- jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak

- az intézmény &ltaldnos igazgatdhelyettese és — munkakori leirdsuk alapjan — az intézmény gazdasagi-pénzigyi
lgyintéz6 beosztottjai,

- az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja,

- avonatkozé térvény szerint jogosult személyek (pl. addellendr, tb-ellendr, revizor sth.),

- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel§i kizérélag az alabbi személyek lehetnek:
- azintézmény vezetdje,

- azintézmény dltaldnos igazgatdhelyettese,

- az adatok kezelését végz§ iskolatitkar.

A személyi iratok és a személyi adatokat védeni kell killsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvénossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz Gtjén térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositésa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a haldzatrdél vald torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kizalkalmazott személy anyaganak
Gsszedllitdasdrol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil méds anyag nem tarolhatd. A személyi anyagokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gydjtében kell &rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIl. tv. 5. sz. melléklete szerint vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A
kbzalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett kizalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:

- azalkalmazotti jogviszony els§ alkalommal vald létesitéskor,

- az alkalmazott athelyezésekor,

- azalkalmazotti jogviszony megsz(inésekor,

- ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kbzalkalmazott az adataiban bekdvetkez8 véltozésokrél 8 napon belil kételes téjékoztatni a munkaltatdi jogkor
gyakorldjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjdn az anyag karbantartdsit a gazdasagi igazgatohelyettes és az

iskolatitkdr végzik.

5.3 Az dévodds gyermekek, a tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 Az dvodds gyermekek, a tanulék személyi adatainak védelme

Az 6vodds gyermekek, a tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek:
- az intézmeény vezetdje,

- szakmai, dltalanos igazgatdhelyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiildnsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
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informatikai eszkdz Utjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés) kell
tennie.

5.3.2 Az dSvodds gyermekek, a tanuldk személyi adatainak vezetése és tdroldsa

Az ovodai ill tanuldi jogviszony [étesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. Az 6vodésok, didkok személyi adatai kozétt
a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi
nyilvdntartdsokban kell &rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyftvanyok,

= beirdsi naplo,

- csoportnaplok

- fejlédési naplok,

- osztdlynaplok,

- a didkigazolvdnyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett dvodds gyermek és tanuldi nyilvdntartds

Célia az dvodaban, iskolaban tanuld gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész tdroldsa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos elldtasa céljabol.

Az dsszesftett dvodas és tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:
- a tanulé neve, osztélya,

- az dvodas neve, csoportja

- szletési helye és ideje, anyja neve,

- allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

- a tanuléd aftaldnos iskoldjanak, dvodajanak megnevezése.

A nyilvdntartdst az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. Az dvodas és tanuldi nyilvdntartdas minden év
szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon készll, majd a tovdbbiakban széamitdégépes modszerrel vezethetd. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelgs. Taroldsanak
médjéval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett
tanuldi nyilvantartds masodpéldanyaban torténd taroldsat biztositani kell. A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkezd
valtozdsokrél 8 napon belll koteles tajékoztatni az osztalyfénokat, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérél.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, 6vodas gyermekek, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik rendje
(lasd az adatvédelmi torvény 11-12.§-4t)

5.4.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak mdédositdsdra

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele eltt kozoIni kell, hogy az adatszolgéltatds dnkéntes vagy kotelezd.
Kételezd adatszolgdltatds esetén meg kell jeléIni az adatkezelést elrendel6 szabalyt is.

Az alkalmazott, az dvodas, a tanuld vagy gondviselSje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitdsat, amelyet az adatkezel§ koteles teljesiteni. Az alkalmazott, az dvodas, a tanuld,
il. gondvisel§je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. Az alkalmazott a kdzokirat, ill. a munkaltatd déntése alapjdn bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kdzokirat, ill. a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatdsa
alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, 6vodds gyermek, tanuld, ill. gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatdst ad az intézmény
dltal kezelt, illetleg az dltala megbizott feldolgozé &ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjairol,
id6tartamadrdl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérdl, és az adatkezeléssel sszefliggd tevékenységrél, tovabbd arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjédk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benydjtdsatdl szdmitott 30 napon
bellil irdsban, kbzérthetd forméban kdteles megadni a tajékoztatdst.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat (ldsd adatvédelmi tv. 16.§(1) bekezdését) személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezel§ vagy adatdtvevd jogdnak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kdzvetlen Gzletszerzés, kozvélemény- kutatas vagy tudoményos kutatds
céljdra torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.
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Az intézmény vezetSje — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benylijtasatol szamitott
legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalini, és annak eredményérdl a kérelmezét irdshan tdjékoztatni.

Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezeld kiteles az adatkezelést — beleértve a tovibbi adatok felvételt és
adattovébbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasré |, illet&leg az annak alapjan tett intézkedésré|
értesfteni mindazokat, akik részére a tiltakozissal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kdtelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kézlésétsl szamitott 30 napon belll - az
adatvédelmi torvény szerint birésdghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsdgi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenység soran az érintett jogait megsérti, az érintett kézalkalmazott, tanuld vagy annak
gondvisel6je az adatkezel§ ellen biréséghoz fordulhat (ldsd az adatvédelmi tv. 17.5-3t). A birésag az tgyben soron kivill jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK
lelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdnak 4. sz. melléklete.

Az Adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett
kbzosségek egyetértésével és a fenntartd jovd hagyésaval.
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5.sz melléklet Iratkezelési szabalyzat

A Forrds Oktatdsi Kozpont (3416 Tard, Béke tér 3.) iratkezelésével kapcsolatos feladatait az
alabbiak szerint szabalyozom.

Jogszabalyi eléirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a
magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, annak 2012. évi
LXI. térvényben torténd modositasai, valamint a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet, annak moédositasainak
eloirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A szabalyzat hatélya kiterjed a Forras Oktatasi K6zpontnal keletkez0, oda érkezd, illetve onnan
kimen6 valamennyi iratra, és az intézmény valamennyi dolgozdjara.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

1.1. Az iratkezelés:

- az iskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezé iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;

- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

- az irattirozas, irattari kezelés, megorzés;

- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
milkddésével kapcesolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

1.3. Irattari anyag

Az iskola miik&dése soran keletkezett, az iskola irattaraba tatozo iratok és az azokhoz kapcsoldédd
mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd ataddsat szabalyozza.

A taniieyi nyilvantartasok

A beirasi naplo

Az iskolédba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplé a tankdteles
tanuldk iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplét az iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirasi naplobdl t6rélni, ha a tanuloi jogviszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo
A tandrai, a tanéran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzd, illetve a foglalkozast tartd
pedagdgus foglalkozasi naplét (csoportnaploét, osztélynaplot, sportnaplét stb.) vezet. A foglalkozasi
naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.
A torzslap
Az iskola és a kollégium a tanuldkrdl — a tanévkezdést koveté harminc napon beliil — nyilvantartasi
lapot, torzslapot 4llit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM

46



azonositojat és a tanulé azonositd szamat. A nyilvantartasi lap csak a kozoktatasi térvény 2. szama
mellékletében meghatérozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoléban a torzslapon fel kell tiintetni a
tanulo €v végi szOveges mindsitéseit, osztilyzatait, tovdbbd a tanulék iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett — a rendelkezésre 116 iratok, adatok alapjan —
poéttorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl kiéllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil att6l, hogy a
tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kidllitani. A tanuld 4ltal elvégzett
évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM
azonositojat és a tanul6 azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a tdrzslap (péttdrzslap) alapjan
masodlat 4llithaté ki. A mésodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

Térzslap (péttorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
pétbizonyitvany éllithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanisitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartdss megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanul6ja volt. Ilyen tartamu pétbizonyitvany
akkor allithato ki, ha a volt tanuld

— {irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és—
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd draszdménak (foglalkozési
idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatoé feladatainak, munkiinak meghatarozdséhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatéja — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok
rendjét.

A jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkéra vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
vélemenyez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az iigyre vonatkozd
lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba
ajegyz6konyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a jegyz6konyv készitéje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a neveld-oktaté munkaval osszefiiggé feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfén6k vezeti az osztilynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.
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A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok
¢s az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasé pedagdgus, illetve a pedagdgus és az
igazgatohelyettesek felelosek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleldé zaradékkal kell
feltiintetni.

Az iskola 4ltal vezetett térzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly modon,
hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
¢s az iskola korbélyegzdjének lenyomatédval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvéltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgardl és az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megszint iskola esetén az végzi, akinél
a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden derill ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly méddon, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet készit,
és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

— az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrodl,

— a kiéallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) {ires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol szolo
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos lapjaban,
megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség iddpontjat.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Igazgato:

o clkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;
e jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara;
e jogosult kiadvanyozni;
®
[}

kijel6li az iratok Ggyintézoit;
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2. Ipazgatdhelyettes:

e ellendrzi, hogy az iskolédban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elOir4sai szerint torténjen;

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az

iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét,

az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara;

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;

el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkar:
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e koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai alapjan végezni;
e koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;
e feladatai:
- akiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges el6iratok csatolésa;
- az iratok mutatdzasa;
- az iratok bels tovabbitasa az illetékesekhez;
- akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;
- akiadvanyok tovabbitasa, postazasra valo el6készitése;
- ahataridés iratok kezelése €s nyilvantartasa;
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtaddsanal.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

3l

B

ats

3.4.

3.3.

3.6,

3.3,

3.8.

3.4,

.00

Az iskoldba érkezo kiilldemények postai atvételére jogosultak:

e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e iskolatitkar

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesei
és iskolatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt dtvevének ra kell irnia a
w»oériilten érkezett”, illetéleg ,.Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz4l6 iratokat, a didkénkorményzat, az
iskolaszék, a sziildi munkakdzdsség, a munkahelyi szakszervezet, munkak6zosség részére
érkezett leveleket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli €és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz616 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgat6 vagy helyettesei felbonthatjéak,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon 1évd
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ré kell vezetni, és errdl a kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni

kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiilldeményt téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt

felbontoé dolgozdénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt ddtummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a

cimzetthez.
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3.12.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabba ha a kiilldemény névtelen
levél; illetve ha a feladés iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A sziiléi szervezet, DOK, iskolaszék részére érkezett leveleket bontatlanul kell atadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére torténik. Az
irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol szamitott 30. napot kovetd elsd ilésén koteles
meghozni.

3.13 Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildeményt iktatas

elétt ellendrizni kell a kiilldemény megnyithatésdgat. Amennyiben a kiildemény — az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény ¢€s tudastirban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal — nem nyithatdé meg, Ggy a kiildét ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az
értesitést érkezéstdl szdmitott harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell,
hogy: - a kiilldemény értelmezhetetlen, - az Intézmény altal hasznalt formatumokat. Az
értelmezhetetlen kiilldeményeket iktatni nem kell. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes
elemei nem nyithatéak meg, Ggy a kiildét a fentiek szerint az aldbbiakrol kell értesiteni: - a
kiilldemény értelmezhetetlen részeirdl, - a hidnypdtlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

4, Az iratokkal kapcsolatos iigvintézés

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jelol ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az tigyintézd kijelolésével egy idOben az igazgatd:
e meghatirozza az elintézés hataridejét;
o esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni .....-vel).

Az igazgat6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
igyintézéhdz.

Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e atanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;

e az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérél.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatérideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az lgy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idoépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell imi, és azt az tigyintézdnek ala kell irnia.

Az lgy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az ligyintézo
koteles visszajuttatni az iskolatitkdrnak. Tktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szdmon
tartani, €s amennyiben az {igyintézés a hatariddig nem tdrténik meg, azt az igazgatdnak
jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az
igyintézonek ujabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor
vagy a hatdridé lejartakor az {igyiratot Gjra el kell juttatnia az ligyintézéhoz.

5. Kiadvanyozas

Bl

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
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5.2. Azligyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbél meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az tligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozé engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdk

rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében;
e igazgatohelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;
o gazdasagi ligyintézo: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

5.5. Az iigyintézo altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezé dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és alairasaval latja el, valamint rendelkezik a
tisztadzas maodjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7. A tisztdzassal kapcsolatos eldirasok:

e tisztdzni csak datummal és alairdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak az
igazgato kiilon utasitiasara lehet);
a tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,;

e atisztizatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabélyzat 6.
pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;

e leirds utan a tisztazatot 6sszeolvasas ttjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvéanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton kiadvanyozd neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell ini, majd az iskolatitkdrnak (gépirdnak) vagy az tigyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegz6jének
lenyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

6.1. A kiadvény bal felsé részén:
° az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - 16g6d

6.2. A kiadvany jobb felsd részén:
o iktatdszam;
o az gy targya;
° a hivatkozasi szam vagy jelzés;

6.3. A kiadvany aljan:
e amellékletek darabszama.
o ., 616 viznek folyamai” felirat

6.3. A kiadvany cimzettje.

6.4. A kiadvény szévegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész €s az indoklas is).
6.5. Aldirés.

6.6. Az alaird neve, hivatali beosztasa.

6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.

6.8. Keltezés.

6.9. Az .,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.
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7. A kiadvanvok tovabbitasa

%l

e

23,

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirdsoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tlintetni a kiadvany iktatoszamat is.

A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kézonséges levélként torténik az
tigyintézének kell elutasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

7.4. A killdemény tovabbitasa torténhet:

e postai uton,
e E-mail-ben.

A postai tovabbitasrol feljegyzés a ,,postakiildemények feladojegyzék™ felhasznalasaval torténik.

E-mail kiildés igazgatoval egyeztetve.

8. Az iktatas

8:1-

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Az iskola iktatasi rendszere évente Gjrakezd6do sorszdmos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiilldeményeket felbontd vezeto, illetve a névre sz0lo hivatalos kiildemény cimzettje kiteles
a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas celjabol bemutatni.

Tktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kényvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban ki kell tolteni:
e az iktatas datuma,
e az iktatokényv sorszama (iktatészam),
e amellékletek szama,
e az ligyintézd neve,

Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatékdnyvbe is be kell jegyezni:

8.7.

8.8.

8.9,

e asorszamot,

o az iktatas idejét,

e a bekiild6 nevét és ligyiratszamat,

e az ligy targyat,

e amellékletek szamat,

e az ligyintézd nevét,

o az elintézés mddjat,

e az irattari tételszamot.
Az iktatokOnyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezd6dik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolsd
sorszamot kovetden aldhtizdssal, az utolsé iktatas sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegzé
lenyomataval €s az igazgato alairasaval le kell zarni.

Téves iktatds (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot 1jbdl kiadni nem szabad.

Az iktatokOnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.
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8.10. Az iktatokdnyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

8.11. Ha az iigyben az iskola iktatott mér iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdbb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

8.12. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0ij sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasét, az el6zé években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0
iktatészamhoz.

8.13. Egy gy(jtészamon lehet iktatni az azonos targykorli, az év folyaman tébbszér eléforduld
tgyeket.

9. Az irattar
9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
9.2. Az irattari 6rzés idejét az irattdri terv hatarozza meg.

9.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, €s hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

9.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé rovataban fel kell tiintetni.

9.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye az iskola iskolatitkari szob4ja.

9.6. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint t6rténé
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanari elészoba helyisége.

9.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintéznek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet 4tadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

9.8. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozaési joggal felruhdzott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

10.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek érzési ideje az irattari terv szerint lejart.

10.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Févarosi
levéltarnak frasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

10.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:
e hol és mikor késziilt a jegyzokonyv,
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre,
kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

10.6. A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz6kdnyvre vezetett
hozzéjarulasa utén keriilhet sor.

10.7. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetéke févarosi levéltarnak kell dtadni.

11. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan
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[rattari Upvkor megnevezése Orzési ido
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6kdnyvek 10
5. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, llamigazgatasi iigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikadk 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi ligyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, muikodese 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. VizsgajegyzOkonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
25. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

26. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatéaridé nélkiili
27. Tarsadalombiztositas 50
28. Leltar, alléeszkdz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
29. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
30. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
31. Szakértoi bizottsag szakértéi véleménye 20

12. Az iskolai bélyegzik

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira a fenntarté jovahagyasaval az
igazgat6 adhat engedélyt.

12.2. A ténkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3. A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokdnyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kézzé kell tennie.

12.4. Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasdnak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
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a bélyegzd sorszamat

a bélyegz6 lenyomatat

a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

a bélyegzd 6rzéséért felelds személy nevét

a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

a ,,Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért a gazdasagi iigyintéz6 a felel®s.

13. Zaro rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. szeptember 1. napjan lép hatalyba, és egyidejlileg hatalyat veszti
az iratkezelésre vonatkoz6 minden méas belsé utasitas.

~ NTALT)
Q’\,f\‘\g MU} /’Cg?u/

Tard, 2022. december 20.

// \D\ Y ﬁtﬁa‘l-&g@ >/
m\ézm@nwez”jco sk
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Az intézmény neve/cime:

Tanar (osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: ..............c....o..
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ....o.oooovviiii i
A munkakor szakmai IrAnyitO]a: ......oouiinei i
Kotelezd oraszéma: .............

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagin-
tézményvezetd-helyettes, O iskola intézményegység-vezeté, O iskola intézményegység-
vezetO-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben €s a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az in-
tézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
¢s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SzEKhelye: ..........oiiiiiii i
O az intézmény telephelye: .......o.ooviiiii i

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerli dltaldnos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasdban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi nevel6-oktatdé munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitésa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo térvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kultiraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulo-
kat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanu-
lasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munk4dja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apoléasara neveli dket.

- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.



- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek kereté-
ben
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmérodl, személyiségé-
nek fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szoci-
okulturélis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi epségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,
- a szliloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a szl és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok {ltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az liltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati €s
mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésé-
ben, lebonyolitdsaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kézremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezle-
ten.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a meg-
emlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi misor.
- A tanulok altal eléadandd miisorokat az osztily korahoz ¢€s fejlettségéhez mérten allitja 6sz-
sze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdmara ne legyen te-
her.



- Kozremiikddik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartdst, valamint az osztaly-
naplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési fel-
adatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakért6i bizott-
sagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittmtikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyéaba tartozo tanul6 csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld ¢€s sziilgje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.
- Kézremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védono €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segit-
se az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsddését.

- Rendszeresen attekinti az osztadlyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal ta-
nar tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanuldk €s tandrok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak €s szorgalmanak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatissal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuélis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatist nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.



- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro tanu-
l6val kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkéjahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

A bioldgia tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok

- Fejleszti az 0j ismeretek 6nallé megszerzésének képességét, ennek érdekében 6néalldo munka-
ra készteti a tanulokat.

- Kozremiikddik olyan természetszemlélet és bioldgiai tudat kialakitasdban, melyben a biolo-
giai sokféleség alapvetd fontossagu.

- Megmutatja az €l61ények ¢€s az életkdzosségek valtozatossagat, az 6koldgiai rendszerek di-
namikus jellegét.

- Rendszerezi a hazai és a tavoli tajak megismert él6lényeit a tudomanyos rendszer fobb kate-
goriaiba.

- Bemutatja az emberi szervezet felépitésének és mitkodésének 1ényeges sajatossagait.

- Biztositja az ¢letmodddal kapcsolatos helyes alternativak kivalasztasahoz sziikséges tajéko-
zottsagot.

- Elosegiti az emberek kozotti, valamint emberek és kornyezetiik kozotti egyiittélési szaba-
lyok megértését.

- Tudatositja a tanuléban, hogy Foldiink globalis problémainak megoldésa, a bioldgiai ismere-
tek segitségével minden ember k6zos feladata.

- Kialakitja az 6nallo ismeretszerzés képességét €s igényét tanuloi megfigyelések vizsgalatok
¢s tanulokisérletek szervezésével, vizsgalati eljarasok gyakoroltatasaval.

- El6segiti az egyiittmiikodésre vonatkozd kézségek kialakulasat.

- Megismerteti a tanulokkal a természet szépségeit, és kisérletet tesz a természeti szépségek-
nek a tanulok értékrendjébe valdo megfeleld modon torténd beillesztésére.

- Kialakitja a tanuldban az igényt fizikai és pszichés egészségének, egészséges - természetes
¢s mesterséges — kornyezetének megorzésére.

- Megismerteti a tanulokat a sziikebb, illetve tdgabb kornyezetiikben el6forduld és a biologiai
miivelddési anyagban szereplé anyagok, ¢€l6lények alapvetd tulajdonsagaival, az ¢él6 anyag
jellemzoéivel.

- Attekintést ad a tanuldnak a foldi élet periodikus valtozasairdl, az emberi élet szakaszainak
fobb jellemzdirdl, az életfolyamatok visszafordithatatlansagarol.

- Bemutatja az egyes kontinensek €s hazank tdjainak jellegzetes novényeit, allatait.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatandé feladatok:
- az Orakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,

- a kovetkezd tandra elokészitésével osszefliggd feladatok,

- neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:



O felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

[ felkésziil a tanitasi orakra, el0késziti azokat

O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

[ elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

LI részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

[ részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebo-
nyolitasa)

[ részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyo-
litasa),

[ szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

O kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

[ ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas

van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korli intézmé-
nyi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkdnkorményzatot segitd

Kotelezo tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozé felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokért.




A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KTt e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Konyvtaros
munkakori leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakor megnevezése: Konyvtaros FEOR szdma: .................coeel.
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai ITANYIEOJa: .....vietit it
Kotelezd oraszéma: .............

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:

O vezet6 beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgat6, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola tagin-
tézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-vezetd
helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvényben, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben, az intéz-
mény SZMSZ-ében, valamint annak részeként a Konyvtar SZMSZ-ében eldirtak alapjan a
konyvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordoket helyettesitheti:
- a munkakort az alabbi munkako6rdk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program, konyvtar pedagdgiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: ........ooiriiei e
O az intézmény telephelye: .........ooeiiiriii e

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogo-
sult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, a konyvtéarosi feladatok ellata-
sahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel és a pedagogusokkal a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi nevel6-oktatdé munkdjat a tanulokozosség ki-
alakitésa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcesolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondosen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igé-
nyeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok
- Kézremiikddik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében
¢s feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata és kapcsolddo sza-
balyzatok.
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altaldnos alapkovetelményei fennallnak-
e, azaz
- a konyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),
- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfeleld-e, igazodik-e az altala-
nos iskola altal ellatando feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leldhely-nyilvantartas,
- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, szé-
kek, fénymasold, nyomtato, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozok
stb.
- Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben rendelke-
zésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.



A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
- Az intézményvezetd szdmara Osszeallitja a konyvtari alloméany fejlesztésére vonatkozo el-
képzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatas soran jelentkez6 igényeket,

- a tanulok jelzéseit,

- a pedagdgusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasardl, rendezésérol.
- T4jékoztatast nytjt a konyvtarban talalhatdo dokumentumokrol, részletes informacidt nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
- Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkezd konyvtarhaszndlok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.
- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

- szamitogépes informacids szolgaltatas,

- dokumentum masolas, stb.
A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok
- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasojegyet.
- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szer-
zovel kapcsolatban.
- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznélathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben fe-
gyelmezi a hangoskod¢ tanuldkat.
- Kiilon figyelmet szentel az olvasdterem nyugalmanak.
- Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre fi-
gyelmezteti a konyvtarhasznalokat.
- Segiti az elektronikus eszkdzok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.
- Visszaveszi ¢s kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel kapcesola-
tos nyilvantartasi feladatokat.
- A lejart kolcsonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrol a kolcsonzoket.
- Konyv rongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztisa esetén javasolja a kar meg-
téritését az intézményvezetd szamara.
- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.
- Orzi és az érdekl6dOk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az
SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, a Mindségiranyitasi programot, adatvédelmi
szabalyzatokat.
Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok
- Javaslatot tesz a konyvtari dokumentumok bovitésének keret 6sszegére.
- Rendszeresen tdjékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.
- A gylijtékor, azon beliil is a pedagdgusok és a tanulo jelzései alapjan szerzi be a konyvtar
ujabb dokumentumait.
- Az 0j dokumentumokat feldolgozza, alloméanyba veszi.
- Gondoskodik a kdnyvtari allomany védelmével, a nyilvantartasokat naprakészen vezeti.
Tartés tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérol.
- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
- Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kar-
téritési igény €rvényesitésére a hasznaloval szemben.



Kapcsolattartas
- Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:

- mas iskolai konyvtarral,

- a pedagdgai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,

- a nyilvanos konyvtarakkal,

- az iskola székhelyén miik6dé kozkonyvtarral.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomény cseréjét az egylittmikodésben résztvevo konyvtarakkal.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- Az iskolai konyvtaros tanar, munkdja pedagodgiai tevékenység, a nevelbtestiilet tagjaként
részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.
- Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.
- Felkésziti a tanuldkat az informacidszerzés kiboviild lehetdségeinek felhasznalasara, az in-
formaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a folyamat értékelésére.
- Megalapozza a konyvtar ,,forraskozpont”-ként torténd felhasznalasaval az onmiiveléshez
sziikséges attitlidoket. Képességeket, tanulasi technikéakat.
- Kozremiikodik az alkoté munkara val6 nevelésben.
- Megtanitja a tanuldkat a kiilonb6zd szempontok szerinti dokumentumok keresésére a konyv-
tarban, adatbazisaiban.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruha-
zati és mas felszereléseket kivalasztja.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési fel-
adatokat.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (leg-
alabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- neveld és oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok:
[ elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcesolddo tigyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében



L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

[ részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebo-
nyolitasa)

[ részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyo-
litdsa)

[ szervezi a szabadid6 hasznos eloltését

O kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

[ ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korli intézmé-
nyi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervez6

Konyvtaros

Didkdnkorményzatot segitd

Kotelezo tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelOs az atvett eszkozokeért.

Kiils6 kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.




Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KTt e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatdé (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal a kotott munkaidé terhére
elvégzendo6 feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése
hatarozza meg az alabbiak szerint:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos

eltoltésének megszervezése,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével

Osszefliggo feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - felligyelete,

6. a tanul6- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonboz6 feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.



Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgato-helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgatd-helyettes FEOR széma: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyito]a: .......ooeuiiiiii e
Kotelezd oraszéma: .............
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- iskolaigazgatd
A munkakornek alarendelt munkakorok:

O vezetd beosztast munkakorok
(O iskola tagintézmény-vezet6, O iskola tagintézményvezetd-helyettes, [ iskola intézménye-
gység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény iskola-
igazgatoi feladatai ellatasaban valo aktiv kdzremiikddeés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- 1993. ¢évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
k6znevelésrol,
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitd program, Héazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKhelye: ........cooiiriiiii e,
O az intézmény telephelye: .......o.oveiiiiii e



Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
- Kozremiikodik a szakszerii és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.
- Kozremtikodik a hazirend

- nyilvanossagaban, és

- ellatottak részére torténd atadasaban.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatit to-
vabbitja az dvodavezeto felé.
- Kozremiikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében.
- Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és mindség-
célok szerint végzi.
- Kozremiikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hosszi- €s rovidtava stratégiai
program elkészitésében.
- Kozremiikodik a teljes korti intézményi onértékelési rendszert feliigyeletében és mukodteté-
sében.
- Részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasdban és mitkddtetésében.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban, en-
nek érdekében kozremitkddik

- a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint

- a kozérdekt adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belso szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.



- Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacids Rendszer részére.
- Kozremiikodik a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb tanévenkénti feliilvizs-
galataban.
A meghatarozoé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremikddik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozata-
laban.
- Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend sze-
rint:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

- kozremiikodik a palyéaztatasi tevékenységben,

- iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon koveté-
sére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzo rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét ta-
pasztalja.
Esélyegyenloség
- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgo-
zasaban ¢és végrehajtasaban.
- Segiti az iskolaigazgatdt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a
tanuloi esélyegyenldségi program €rvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas
- Kézremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
- Kozremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas

- Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek dsszehangoltan, egy in-
tézményként miikodjenek.

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkdjanak iranyitasa-
ban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitdsaban.



Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kozremiikodik az iskolaszék, a diakonkormanyzat, a sziil6i
szervezet, az intézményi tanacs véleményének kikérésében.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos fel-
adatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.
Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a szilil6i szervezet munkdjat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolaszek 1étrehozasat és mitkodését.
- Segiti a didkonkorményzat létrehozasat és mikodését.
- Segiti az intézmény tanacs mikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
szlinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egylittmiikodik a(z)
- iskolaszékkel,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakonkormanyzattal,
- szuloi szervezetekkel,
- intézményi tanaccsal.
Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyama-
tosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggyd6zodése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Szakmai ellendrzés
- Kézremiikddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszerve-
z¢ésében.
- Kézremiikodik a tanorédk, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelezd és nem kdotelezd foglal-
kozasok oralatogatéassal torténd ellendrzésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti az iskolai tankonyv ellatas rendjének kialakitasat.
- Részt vesz a tankonyvrendelést eldkészitésben, 0sszeallitasban, valamint véleményeztetésé-
ben az érintett iskolai szervezetekkel.
- Kozremiikodik a tankdnyv tdmogatési igények felmérésében, Osszesitésében.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Kézremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felelds
személyek kijeldlésében.
- Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.



Egyéb feladatok

- Kozremiikddik a nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezé-
sében.

- Segiti az iskolaigazgato gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat iranyitod tevékenységét.

- Segiti a tanuldbaleset megelézésével kapcesolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremuikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodésé-
vel, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési fel-
adatok ellatasaban.

- Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Kézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Kozremikodik a specidlis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek megszervezé-
sében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo mikodésébal fakado vezetési feladatok

Az intézmény mitkodtetése
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn abban, hogy a mii-
kodéshez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
- Kozremiikodik a beszdmolési tevékenységben.
A Kkoltségvetési szervként valéo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi felada-
tok
- Segiti az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adat-
szolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzdjarul a fenntartd, miikodtetd altal az iskolaigazgatotol kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésé-
ben, kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Segiti az iskolaigazgatd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fej-
lesztési feladatait.
- Kozremiikodik az intézmény Belso ellendrzési kézikonyvének, valamint Belsd kontroll kézi-
konyvének elkészitésében, évenkénti feliilvizsgalataban.
- Kézremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.



Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk3ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.
A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikddtetével az intézmény

- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanul¢ testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyisé-
gének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanul6d egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének ilitemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedése-
ket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziin-
tetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a sziil6ket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdeké-
ben intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.



A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruha-
zati ¢és mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tanodra elokészitésével 0sszefiiggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elékésziti azokat
[ felkésziil a tanitasi 6rakra, el6késziti azokat
[ értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
LI elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban
LI részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
[J részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
LI részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebo-
nyolitasa)
LI részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyo-
litasa,)
O kozremiikodik a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében
[J kézremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
O kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korli intézmé-
nyi Onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervez6

Konyvtaros

Didkdnkorményzatot segitd

Kotelezo tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok




A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KL e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltatdé (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgato
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Iskolaigazgato FEOR szdma: ..............c..coeei.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: ..o
Kotelezd 6raszéma: .............

A munkakor szakmai 1ranyit0]a: .......oviueiiiii i e
A munkakornek alarendelt munkakorok:

0O vezet6 beosztast munkakorok
(O iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezeté, O iskola tagintézményvezetd-
helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezetd-helyettes)

O pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatési torvény és a nemzeti kdznevelésrol szolo tdrvény szerint az intézmény igazga-
toi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
k6znevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKhelye: ........cooiiriii e
O az intézmény telephelye: .......oooiiriirii i

Az iskolaigazgaté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellaitok bevonasaval, a fel-
adat ellatasara torténoé utasitassal latja el.



A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszerti és torvényes mikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekeé-
ben gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilonosképpen az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet alapjan kotelezden eldirt szabéalyzatok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérdl.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hézirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas c€ljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend

- nyilvanossagarol, és

- a hazirend tanulok részére torténd atadasarol.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.
- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak elfogadasa-
rol, valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.
- Tevékenységét, valamint irdnyitasi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.
- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hossza- és rovid tava
stratégiai programjat.
- Feliigyeli és miikodteti a teljes korii intézményi onértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozdéi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miitkddtetésérol.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik az intézményi mitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja

- a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint

- a k6zérdekli adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Ellatatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Adatot szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.
- Elkésziti a kiilonds kozzétételi listat és legalabb tanévenként feliilvizsgalja.



A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kdzérdeki adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos ligyekben, a fog-
lalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s kulturalis juttatasairol.
- Ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Kézremuikodik a palyaztatasi tevékenységben.
- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Felligyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzest.
- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettségek teljesitésének nyomon kove-
tésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatoésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intéz-
ménynek, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv kidolgoza-
sarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanu-
161 esélyegyenldségi program €rvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrol, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaid6-nyilvantartést.
- Gondoskodik arro6l, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas

- Gondoskodik arrdl, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy intéz-
ményként mitkodjenek.

- Irdnyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munké;jat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai program
Osszeallitasarol.

- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelGtestiilet szamara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza a
tanév helyi rend;jét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolasz€k, a sziil6i szervezet, az intézményi tandcs,
tanulokat érint6 programok vonatkozasaban a didkonkormanyzat véleményét.



Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos fel-
adatok
- Vezeti a neveldtestiiletet.
- Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok vég-
rehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.
- Ellatja az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos iranyitési feladatokat.
- Segiti a szakmai munkako6zosség tevékenységeét.
Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolaszék 1étrehozéasat és miikodését.
- Segiti a didkonkorményzat 1étrehozasat és miukodését.
- Segiti az intézmény tanacs miikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy Kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
- Dont a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targydban hataskorébe tar-
tozo ligyekben.
- Egytittmiikddik a(z)

- iskolaszékkel,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- didkonkorményzattal,

- sziiloi szervezetekkel,

- intézményi tanéaccsal.
Az iskolai oktatas megszervezése
- A lelkiismereti szabadsag ¢€s a kiilonbozo vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.
- Biztositja, hogy a tanuldt ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zodése
miatt.
- Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat.
Szakmai ellendrzés
- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziik-
ség szerint szakértot kér fel.
- Oralatogatassal ellendrzi a tanorakat, a foglalkozasokat, a tanoran kiviili kotelezd és nem ko-
telez6 foglalkozasokat.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
- Meghatérozza az iskolai tankonyv ellatas rendjét.
- A tankonyvrendelést eldkésziti, 0sszeallitja, valamint véleményezteti az €rintett iskolai szer-
vezetekkel.
- Felméri, majd Osszesiti a tankonyv tdmogatasi igényeket.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, kijeloli a felelos személyeket.
- Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
Egyéb feladatok:
- Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezésérol.
- Iranyitja a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkat.
- Iranyitja a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszinésével, tanulo fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo értesitési felada-
tok elvégzésérol.



- Iranyitja a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Megszervezi a specialis oktatast igényld tanulo iskolai oktatasanak feltételeit, biztositja az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Az iskolaigazgato az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodését.
- Az iskolaigazgato felelds a takarékos gazdalkodaseért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben.
- Vezeti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.
A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi felada-
tok
- Irdnyitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos infor-
maciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartdo, miikddtetd altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérol
¢s jovahagyasardl, kiilonosen a kovetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szdmlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, mikodtetésérol, fejleszté-
sérol.
- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikdnyvét, valamint a Belsd
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkadja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasdban.

- A sziilok kozosségével egytittmiikodve végzi neveld munkéjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak biztositasa-
rol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.



- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.
A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, mikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miitkodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarodl, erkolesi védelmérdl, személyisé-
gének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szoci-
okulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggy6zddik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedése-
ket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziin-
tetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik0dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a szlil6ket ¢s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen téjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdeké-
ben intézkedést tart sziikségesnek,
- a szulo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruha-
zati ¢és mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkezo tandra elokészitésével 0sszetiiggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat



[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat

[ értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

O] elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban

[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

[ részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebo-
nyolitasa)

[ részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyo-
litasa,)

0] kozremiikodik a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében

[ koézremiik6dik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

0] kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasban

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas

van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korli intézmé-
nyi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkonkorményzatot segitd

Kotelezo tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelGs az atvett eszkozokért.




Kiilsé kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KTt e

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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