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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 Alapfokti Miivészeti Iskola
feladata az alapitd6 okiratban meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatdsok
megvalositasa az intézményi dokumentumokban meghatarozottaknak megfeleldoen.

1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozO jogszabalyok

A koznevelési ntézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-4ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési mtézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti €és
mikOdési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenyseég-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és mikOodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informécids 6nrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egeszsegugyi ellatasrol

1. 3. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, szileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, a tanari szobaban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2021. augusztus 25-
i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanulojaira nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szol.

1.4. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 dolgozokra, gyermekekre, tanuldkra,
az intézmény tertleten tartozkodod szemeélyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Terlleti hatalya
vonatkozik az intézmény teriletére, valamint az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényekre.




1.5. Az intézmény nyilvanos dokumentumai

1.5.1. A torvényes miikddés alapdokumentumai ¢€s egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

az alapitd okirat

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagOgiai €s nevelési program
a hazirend

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény, alapitd okiratat a fenntartdé késziti el,
illetve — szikség esetén — modositja.

Pedagdgiai és nevelési program,

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai €s nevelési programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdméra a Koznewvelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

A pedagdgiai és nevelésiprogramot a nevelétestiiletfogadja el és az intézményvezeté hagyja jova.
Az ntézmény pedagdgiai €s nevelési programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan.

Hazirend

A héazirendet minden intézménylinkbe beiratkozott gyermek, vagy a szilé frasban megkapja a
beiratkozas alkalmaval. Megtalalhatd az intézményi honlapon. A hazirend legfontosabb —valtozott-
pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az els6 sziildi értekezleten, osztalyfonoki Oran, tanorai
foglalkozason.

Komyezet-és egészségnevelési program

A dokumentum az iskola konywvtaraban, a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt, ill. az intézmény
honlapjan olvashatd. Megvaldsitasdnak aktudlis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.

Ugyeleti rend

Az iskola Ugyeleti rendje a tanari szobaban és a folyoson kerll kifliggesztésre.

Az intézmény éves munkaterve

A munkaterv tanuldokra, gyermekekre, osztalyokra, szilokre vonatkozd pontjait a pedagoégusok,
osztalyfonokok ismertetik a szilokkel az elsé sziiloi értekezleten, a tanulokkal az elsé osztalyfonoki
oran, illetve beiratkozaskor, elsd tandrai foglalkozason az alapfoku miivészetoktatdsban. A teljes
munkaterv a kdnyvtarban, a tanari szobaban és a honlapon ker(l elhelyezésre.

2. Az intézmény legfontosabb jellemz6i
2. 1. Az intézmény alapadatai




Alapitd okirat
Kelte. 2022. méjus 11.

Az intézmény alapitdja: Magyar Pinkosdi Egyhaz
Az alapitd székhelye: 1143 Budapest, Gizella u.37. Magyar Pinkosdi Egyhaz
Az intézmény fenntartdja és mikddtetdje: Magyar Pinkosdi Egyhaz

A fenntartd és mikodtetd székhelye: 1143 Budapest, Gizella u.37
A komevelési intézmény neve: Forras Keresztény Ovoda, Altalanos Iskola, Szakképz Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Az intézmeny szekhelye: 3416 Tard, Béke tér 3.
Az intezmény székhelyen kivili feladat-ellatasi helyeinek neve, cime:

7.1. Székhelye: 3416 Tard, Beke tér 3.

Neve: Forrds Keresztény Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakkozépiskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola

7.2. Telephelye: 3416 Tard, Rozsa u. 48.

Neve: Forras Oktatasi Kozpont Tardi Tangazdasaga

7.3. Tagintézménye: 3400 Mezokovesd, Martirok u. 10.

Neve: Forras Oktatasi Kozpont Ovodaja, és Alapfokii Miivészeti Iskoldja
7.4. Telephelye: 3400 Mezékovesd, Hrsz. 12/3

Neve: Forrds Oktatdsi Kozpont Mezékovesdi Tangazdasaga

7.5 Telephelye: 3555 Harsany, Hunyadi u.4.

Neve: Forras Oktatasi Kézpont Harsanyi Alapfoku Miivészeti Iskoldja

6. Az iskola munkarendje: nappali , esti rendszerii képzés
7. Az intezmény OM azonositoja: 202941

Alapité okiratdnak azonositoja:

A fenntartdi hatarozat szama: 7/2022.12.14.

Az mntézmény mikodési terilete: Tard, Mezbkovesd, Harsany kozség terllete, Borsod-Abauj-
Zemplén megye, €sigény szerint mas megy¢ékbdl, vagy a hataron tilr6l is érkezhetnek tanulok.

Az intézmény feladat-ellatasi tertlete: orszagos beiskolazasu

Az intézmény alaptevékenysége székhelyen és telephelyeken d&vodai nevelés, altalanos iskolai
nevelés-oktatas, szakképzé iskolai  nevelés-oktatds alapfoki miivészetoktatas, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
Ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény tipusa: Egyhaz altal fenntartott: Ovoda, altalanos iskola, gimnazium, szakképz6 iskola,
alapfoki miivészeti iskola
Tobbcélu intézmény: 6nalld igazgatast kdznevelési intézmény.







Az mtézmény korbélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény hosszi bélyegzéjének lenyomata:

A bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az igazgato, az igazgatohelyettes, minden Ugyben, a gazdasagi
ligyintéz6 ¢€s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvinyba, valamint a flévi tanulmanyi értesitbbe vald
beirasakor.

AdoOszammal ellatott hosszi bélyegzé hasznalatara jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, minden
Ugyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi tlgyintéz6 ¢és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban
szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor.

Az intézmény keépviseletére jogosultak: A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kdrében helyetteseire, a
igazgatohelyettesre, az Ovodai telephelyvezetore, a szakképzésért felelds vezetére, iskolai
lelkipasztorra, iskolatitkarra atruhdzhatja.

2.2. Az int¢zmény gazdialkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: részben Onallban gazdalkodd
koltségvetési szerv a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint. Az intézmény koltségvetését a fenntartd
allapitja meg.

A gazdaségi, pénziigyi feladatokat a fenntartd székhelyén latjak el, az
intézmény az adott koltségvetési keretén belil 6nalld bérgazdalkodast folytat,
de az intézményi gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntarto
jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az Intézmény hazai és nemzetkdzi palydzatokat csak a fenntartd jovahagyasaval
nyUjthat be, melyeknek tdmogatasi O0sszegével a fenntartd egyetértése mellett
gazdalkodik és szamol el.

* Az Intézmény nem folytathat vallalkozési tevékenységet. Nem mndsiil
vallalkozasi tevékenységnek az alaptevékenység korében végzett azon
kiegészitd, kisegitd jellegii tevékenység, amelyet az Intézmény az
alaptevékenyseghez rendelkezesre allé vagyonnal és személyzettel nem Uzleti
haszonszerzési cellal vegez.




AFA alanyisag: az iskola nem tartozik AFA kérbe.

3. Az intezmény kzosségei
3.1. Az ntézmény vezetdi

Az intézmény vezetGje az igazgato, telies jogkorrel felel az intézmény jogszer(i mikodéséért. Az
igazgatd dont az intézmény mikkodésével, a dolgozok alkalmazasaval ésjogviszonyaval kapcsolatos
kérdésekben, az iskolai felvételr6l Legfontosabb feladatai: a neveltestiilet vezetése, az intézményi
dontések elokészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a neveld ¢és oktatd munka idnyitdsa és
ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, betartdsa, az intézmény mikddéséhez szikséges
szemelyi es targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése. Felelés az intézmény gazdasagos
mitkodtetését elosegitd dontések meghozatalanak eldkészitéséért, a gazdasagos, folyamatos mikodés
feltételeinek megteremtéséért. Reészletes feladatait a fenntarté altal készitett munkakori leirdsa
tartalmazza.

Az intézményvezetés tagjai 2021 szeptember 1 —t6l: igazgatd, Szakmai igazgatdhelyettes,
ovodavezetd, szakképzési vezetd, altalanos iskola vezetd, miivészeti iskola vezetd, munkaiigyi
vezetd. A vezetbk a munkakori leirasuk szerint felelések a jogkorikbe, hataskorikbe tartozo
feladatok elvégzéséért a szikséges dontések meghozatalaért. Részletes feladataikat munkakori
lefrasaik tartalmazzak. Az intézmény vezetdsége hetente vezetdségi ertekezletet tart, 6sszehivasaért
az igazgatd felelds. A vezetOségi értekeZletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az
érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatirozatait, utasitasait az igazgatd vagy az érintett
vezetOk hozzak az érintettek tudomésara, illetve hozzak nyilvanossagra.

3.1.1. Az intézmény vezetGinek helyettesitési rendje

Az mtézmény vezetdinek munkaid beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az mtézmény nyitva tartdsa
alatt tartdzkodjon az épilietben felelds vezetd, vagy mas felelds megbizott. A vezetdk
benntartdzkodasi rendjérél egész évre szold beosztas készil, amely a kifuiggesztésre keril. Az
igazgatot tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezet6k munkajogi kérdések
kivételével dontenek aktudlis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitk az ntézmény igazgatdjat munkaba
allasakor.

3.1.2. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szdban vagy irasban
barmely dolgozonak. Az mntézményt érintd nyilatkozatokat tenni az igazgatd jovahagyasaval lehet.
Az igazgatdé akadalyoztatdsa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak szébeli, vagy
irasbeli megbizas alapjan.

3.1.3. Az igazgat6 kizarélagos hataskorébe tartozd feladatok:

e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa - kinevezés, atsorolds, felmentés, jutalmazés, fegyelmi
Ugyek

e akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

e akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

o dontés személyi és targyi feltételekrdl
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e abelso ellendrzés ¢és ranyitas
o tanulok felvétele
e az intézményre vonatkozd szerzddések megkotése

3.1.4. Az intézmenyvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

A vezet6k hataskore

A vezet6k hataskorét és jogkorét munkakori leirasaik tartalmazzak. Az mtézmény dolgozoit érintd
ntézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgatd a nevelOtestiilettel

Igazgatohe lyettes:
Vezetdi tevékenységét az igazgatd wanyitasa mellett latja el Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az igazgatoval,
beszamol elégzett feladatairdl.

Szakképzési vezetd:
A szakképzés zokkendmentes mikodéséért felel Az igazgatd altal rabizott feladatokat latja el
Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszé Iést
tart az igazgatoval, beszamol az elvégzett feladatairol.

Ovodai telephelyvezetd:
Az 6voda zokkendmentes miikodéséért felel. Az igazgatd altal rabizott feladatokat latja el Részletes
jogait és kotelezettsegeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az
igazgatoval, beszamol az elégzett feladatairdl.

Mivészetoktatasi nt€zménvegység vezeto:
Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitdsa mellett latja el Részletes jogait, és kotelezettségeit,
feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélgst tart az igazgatoval,
beszamol elvégzett feladatairdl.

Munkaiigyi vezeto:
Az intézmény munkaligyi szabalyossagaért, illetve a nem pedagogus dolgozok feladataiert felel . Az
igazgatd altal rébizott feladatokat latja el. Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa
tartalmazza. Hetenkénti munkamegbeszélést tart az igazgatoval, beszamol az elvégzett feladatairdl.

Az mtézmény vezetOsége, mint testiillet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a szildi munkako6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével A didkdnkormanyzattal
valo kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelos azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkdnkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

Az intezmeny altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az mtézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az ntézmény cégszerii
alairdsa az mtézményvezetd alairdsadval és az mtézmény pecsétjével érvényes. Az igazgatd, személyes
kézzel torténd alairasat helyettesitheti az alairasarol keszitett pecsét hasznélata is.
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A telephely altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alafrdsdra az Ovodai telephely jogosult. A telephely cégszerli alafrdsa az dvodai
telephelyvezet alairaséval és a telephely pecsétjével érvenyes.

3.2. A nevelbtestilet

A nevelbtestiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakort betoltd — hatdrozatlan, ill hatdrozott idoére
kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktat0-neveld munkat kozvetleniil segité egyetemi vagy
foiskolai végzettségli alkalmazottai.

Nevelotestiileti  értekezletek: az éves munkatervben megelolt témaban és idOpontban. Az
értekezleteken vald részvétel a nevelOtestiilet tagjai szamara kotelezo.

3.3. Gyermek- tanuld kdzosségek

A gyermekek kozossége az 6vodaban
A gyermekek az dvodaban eltoltott évek alatt ugyanabba a gyermekkozosségbe, vegyes életkord
csoportokba jarnak. A csoportok létszama torvényileg szabalyozott, maximum 25 f6 lehet. Ettdl
eltérni a fenntartd6 engedélyével lehet.

Osztalykdzossegek az altaldnos iskolaban és a szakképzd iskolaban
Az egy osztdlyba jard tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanulok osztalyba sorolasa
jelentkezésiikk soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagogiai programnak megfelelden.

Miivészeti oktatdsban tanulok kozdssége
A pedagogusok az altaluk oktatott hangszeres tanulok, illetve képzOmiivészeti csoportok vezetéi A
tanulok csoportba és hangszeres tanszakra vald sorolasa a jelentkezésik soran megadott szempontok
szerint torténik, a pedagdgiai programmnak megfeleléen. A tanuldknak lehetOségik van tobb
tanszakon, tObb miivészeti agban a helyi tanterv figyelembevételével, a jogszabalyban meghatrozott
téritési- tandij fizetése mellett részt venni.

3.4. Szakalkalmazottak kozossege

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi:
iskolatitkar, takaritd, rendszergazda, iskolai lelkipasztor, gazdasagi ligyintézo. Kozvetlen feladatuk
az iskola folyamatos milkodésének biztositasa. A szakalkalmazottak az igazgatd kozvetlen iranyitésa
alatt allnak, munkakori feladataikat részletesen munkakori leirasaik tartalmazzak. Részt vesznek az
ntézmény minden dolgozdjat érintdé megbeszéléseken, értekezleteken. Munkdjukat az igazgatd
rendszeresen, naponta ellendrzi, havonta k6zos megbeszélésen értékeli.

3.5. Diakdnkormanyzat

Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletere diakdonkormanyzatot hoztak Iétre. Az iskola
didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érinté kérdésben.

Iranyitdi az Iskolai Diakbizottsdg tagjai —osztalyonkent 2-2 tanulo —, illetve az altaluk valasztott
vezetok. A didkbizottsdg munkajat patrondld tanar segiti. Rendszeresen kapcsolatot tart a
didkénkormanyzattal —szilkség esetén diakbizottsagi Ulést szervez —, melynek témair6l, problémairdl
tjékoztatja az igazgatdt és a pedagdgusokat, egyedi Ugyekben is eljar. Kiemelt feladata a
megkulonbo ztetés tilalmara vonatkozd rendelkezések iskolai betartsa.

A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az intézményi szervezeti €s mikkodési szabalyzat
elfogadasakor és mddositasakor az tUnnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok apolasara
vonatkozd kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és mddositasakor, a tanuldi szocialis juttatasok
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elosztasi  elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai  célokra biztositott pénzeszk6zok
felnasznalasakor, a téritési dijrél és a tandijrol, dont 1 tanitds nélkili munkanap programjardl, sajat
mitkodési korébe tartozd tigyekrol

Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanulokat az iskolaszék {ilésein.

A diakok tajékoztatasi formai: hirdetmények, osztalyfonokokon, pedagogusokon keresztiil, honlapon,
DOK, iskolagytilésen.

3.6. Szild1 kozosségek az egész ntézményben

Az mtézmény szildi kozosségei a csoport, ill. osztaly-sziiloi munkakoézosségek. A sziildi
munkakdz0sseég jogositvanyai: egyetértési jog a kirandulasok megszervezésében, minden, a sziilékre
anyagi terhet jelentd feladat el6készitésében.

3.6.1. A szilékkel vald kapcsolattartds rendje

A sziiléi szervezettel az intézményvezetés részEérél az igazgatod tartja folyamatosan a kapcsolatot.

Az Ovodai ill. osztaly- szil6i munkak6zosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat
kozvetleniil, vagy az 6vodapedagdgusokon, osztalyfonokokon, vagy a szildi szervezet mtézményi
vezetdjén keresztill juttatjdk el az ntézmény vezetdségéhez.

Minden pedagogus kiemelt feladata a szilok részletes tajékoztatdsa gyermekik ntézményi
tevékenységérol, eredményeir6l. A szildket azonnal tdjékoztatni kell gyermekikk betegsége,
igazolatlan hidnyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell. A tanév
kezdetekor sziiloi értekezletet tartunk, melyen ismertetjik az intézményi alapdokumentumok
sziiloket, tanulokat érintd fejezeteit. A fogadoorak havonta rendszeresek, de alkalmazkodunk a szilok
elfoglaltsagahoz is, egyéni megbeszelt idépontokban is felkereshetik a pedagogusokat.

3.7. Az mtézménnyel egyiittmiikodé tarsadalmi szervezetek

A tarsadalmi szervezetekkel kolcsonds elonyok alapjan, a tanuld érdekében egyiittmiikdési
megallapodasokat kotink.

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban az igazgatd, az Ovodai telephelyvezetd, az igazgatd Altal
megbizott neveld, valamint a fenntartd képviseldje képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- fenntartd egyhaz vezetségével
- az orszagban mikod6 mas keresztény iskolakkal, 6vodakkal,
- kapcsolatokat épit mas orszagok keresztény iskolaival
- miivészetoktatdsi intézményekkel
- koznevelési intézményekkel
- mas keresztény szervezetekkel
- gybgypedagogiai intézetekkel
- aMegyei Pedagogiai Intézettel
- Newelési Tanacsadoval
- Szakért6i Bizottsaggal
- kozmiivelodési intézményekkel

4. Az intézmény szervezeti rendszere
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4.1. Az intézmény munkarendje

4.1.1. Az 6voda

Az Gvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol a Kdznevelési térvény szerint a
fenntartd dont.
Tehat az 6voda nyitva tartisa szorgalmi id6ben: 7:15 -16:30-ig.

4.1.2. Alalanos iskola, szakképzoé

Az intézmény nyitvatartasi ideje munkanapokon 7.45 - 16.00-ig tart az iskola dolgozoi
szamara. A tanulok az iskolat 7.45 - 16.00-ig hasznalhatjak pedagogus felligyelet mellett. A
fentiekt61 eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet. A koznevelési torvény 55.8 (1) szerint a
szilld kérelmére a tanulo felmenthetd a 16:00 ora elott szervezett egyéb foglalkkozasok alol.

Csengetési rend altalinos esetben, melytd] aktudlis egészségligyi helyzetnek megfelelon a
biztonsagi szabalyok érdekeében az intézmeny eltérhet:

Reggeli ahitat: 7.55-8.10

1. ora: 8.10-8.55

Tizorai: 8.55-9.15

2. ora: 9.15-10.00

3. bra: 10.15-11.00

4. ora: 11.15-12.00

5. bra: 12.15-13.00

6. Ora: 13.05-13.50

Ebéd: 13.00-13.30 als6s 13.50-14.15 fels6s
Regeneracio: 13.30-14.25 7. Gra/tanszoba: 14.30-15.15
Napkozi I., uzsonna:14.30-15.15Jaték, uzsonna: 15.30-15.55
Napkozi 11.:15.30-15.55

4.1.3. Alapfokt miivészetoktatas

Alapfokti miivészetoktatasban a tanitasi orak 8.00-20.00-ig kerulnek megszervezésre, 5, 10,
15, 30 és 45 perces idétartamokban a helyi tantervben foglaltak alapjan.

A tanuldkra, gyermekekre vonatkozd reszletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek
betartdsa minden tanuld, gyermek szamara kotelezo.

A tanuldk szinetek alatti felligyeletéért az Ugyeletes pedagdgusok felelosek.

A tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi Orakat csak
igazgatoi engedéllyel lehet Gsszevonni. Tan6ra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért
az igazgatOhelyettes felelés. A tanorakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet,
megoldva a tanuldk feligyeletét.

4.1.4. Az dltalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szamara 7.30.-
16.00-ig tart. Az mtézmény vezetdje ettdl eltérd munkaidé beosztast is
megallapithat az intézmény folyamatos mikodésének érdekében a torvényes



munkaidokereten belil, a dolgozoval tortént egyeztetés utdn, a jogszabalyok nak
megfelelden.

4.2. Az intézmeényen bellli kapcsolattartas formai
Ertekezletek: vezeti értekezletek, nevelStestiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet,
szildi szervezetek, DOK megbeszEélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

A kapcsolattartds eszkozei: hirdet6tabla, korlevél, e-mail.

Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az ntézmény vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetdt is érintd, azonnali
mtézkedést igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tajékoztatds, véleménykérés. Szikség
szerint vezetbségi értekezletet tartanak az igazgatdi irodaban. A vezetbk az értekezletre
felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis eseményeibdl. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgatd
tajékoztatja az iskolat.

Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezetbk és beosztottak koOzotti kapcsolattartas alapvetd kolesonos formaja a szobeli
tajékoztatds. A kozérdekii kérdések megbeszélése hetente a neveldtestiileti értekezleteken
torténik, eldzetesen javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzOkonyvét, a dontéseket a
tanari szobaban is elhelyezzik.

Az iskola vezetése rendszeresen - évente - véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az ntézkedésekrdl értesiti
a dolgozokat. A vezeték a dolgozOk munkajat évente egy alkalommal, meghatarozott
szempontok alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

A pedagdgusok kapcsolattartsa

Az intézmény pedagdgusai napi személyes kapcsolatban &linak egyméssal, nevelési, oktatési
probléméaikat megbeszélik, ha szikséges az iskolai kzosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tanari szobaban levd ,jizend falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymésnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kolesonds megbecsiilés, nem tlrt az intrika,
egymas lejaratasa.

Nem pedagdgus dolgozék

Az oktaté-neveld munkat segit6, nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban alnak a
gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal, szilokkel Tolik 1is elvart a kolesonos
megbecsiilés és tisztelet, egymis munkdjanak segitése. Utasitdst az intézmény vezetditdl
fogadhatnak el. A vezetés dOntéseir6l az igazgatOhelyettes ad részikre tajékoztatast.
Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezetohoz fordulhatnak.

A tanuldk tajékoztatdsa

A tanulok naprakész tdjékoztatdsa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezéje felelds. A megfeleld  tajékoztatast az
igazgatohelyettes ellendrzi. A tdjékoztatds formai: szobeli tdjékoztatds iskolagytilésen,
ahitaton, osztalyfonoki orakon, foglalkozasokon. Irasbeli tajékoztatas: az auldban elhelyezett
hirdetétablan, falidjsdgokon, az iskola honlapjan, e-mail-en, levélben, szorélapon
(kirandulésok programjai).



4.3 A dolgozok munkarendje
4.3.1.Vezetok munkarendje, feladatmegosztasa

Ha az igazgatd munkaidejeben nem tartozkodik az intézményben hivatali elfoglaltsaga miatt,
az igazgatohelyettes teljes felelosséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatoi jogokat/
helyettesiti. Az itézmény nyitvatartasi ideje alatt egy 10 felelds vezetének, vagy
megbizottjdnak az iskolaban kell tartézkodni az Ugyeleti rend szerint. A vezetdk részletes
feladatleirasat munkakori lefrdsaik  tartalmazzdk. A helyettesités alatti dontésekrdl a
helyettesitd az elsé lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

4.3.2. A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok kotelezé oraszamat kinevezésik  (atsorolasuk, munkakori - leirdsuk)
tartalmazza.

Feladataikat munkakori lefrasuk, az ntézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitdsai szerint
latjak el. A pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti telies munkaidejé nek
nyolcvan szazalékat az intézményvezetd meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelheté el. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast el6készitd, nevelés-oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.
Ovodaban a kotott munkaiddt a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes dvodai életet magéban
foglalo foglalkozasra kell forditani.

4.3.3 A pedagbgus Ugyelet rendszere

Az iskoldban alapvetd elvards a tanulok biztonsdga. Tanuld az iskoldban tartozkodédsa alatt
nem maradhat feligyelet nélkil. A pedagdgus Ugyeletet az igazgatbhelyettes szervezi. Az
igyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban és az aulaban. Az lgyeleti idépontok cseréjét az
igazgatohelyettes engedélyezi.

4.3.4. A dolgozok megbizasanak, kijelolesenek elvei

Az igazgatOhelyettes kinevezése ¢és kinevezése visszavonasa elott az igazgatd kéri a
nevelStestiilet véleményét. A munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak,
a megbizast az igazgatd adja.

A megbizott vezetoknek a megbizds napjan at kell adni (j munkakori lefrasukat. A vezetdi
potlek mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megéllapitani. Amennyiben az
mtézmény gazdasagi helyzete lehetévé teszi, a potlék emelhetd. Az intézmény fires allasai
nyilvanos péalyazat (tjan meghirdetésre kerdinek.

4.3.5. A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol
A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségik van végzett
tevékenységiikrOl. A megbizottak a megbizonak szamolnak be, elére meghatarozott

szempontok ¢és forma alapjan, a megbizdskor meghatarozott idépontban.

4.3.6. Juttatasok a dolgozoknak



Az intézményi juttatdsok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan Kkerlinek
megallapitasra. Az adhatd juttatasok minden dolgozénak:

o étkezési koltségtérités

o Kkozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,

e pénzjutalom (évente két alkalommal adhatd: pedagégus napon, karacsony elott).
Munkakorhéz kotott juttatdsok: munkaruha, védoruha a jogszabalyoknak megfeleloen.

4.3.7 Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiadasa nem veszélyeztetheti
az ntézmény szakszerli €s torvényes mikodését.

A pedagogusok alap- és potszabadsagat elsésorban az Orszagos Tanév Rendje szerinti tanitasi
szlinetekben kell biztositani. Indokolt esetben — hozzatartozd betegsége, egyéni szocialis
problemak, szakmai képzés, kilfoldi Ut stb. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezhetd szabadsag
a torvényben megszabott modon.

4.3.8. A nevelotestiilet dontési jogai

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a pedagogiai program és mddositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és mikkodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervenek elkészitése,

d) a newvelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e) a neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa,

f) a hazirend elfogadasa

g) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa,

h) a tanulok fegyelmi Ggyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

i) az igazgatoi péalyazathoz készitett vezetési programrdl szakmai vélemény kialakitasa,

j) tovAbbkeépzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,

k) a sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

A dontési jogkort e neveldtestiilet nem ruhdzza at: a), b), c), f) pontokban meghatarozott

jogkorok esetében.

Atruhdzott jogkor esetében az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a

neveltestiiletet a neveldtestiilet altal meghatdrozott id6pontban ¢€s formaban. A jogkor atadéasa

bizottsagoknak torténhet, meghatarozott iddre, feladatokra.

4.3.9. A nevelotestiilet véleményezési joga
A nevelbtestiilet veéleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas
elfogaddsa elott, a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa elott, az igazgatohelyettesek
megbizisa, vagy a megbizds visszavonasa elott.

4.3.10. A nevelbtestiileti - alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A nevelbtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi tigyekben titkos, illetve ha
a jelenlévok 50%-a +1 f6 igényli. A nevelStestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett



pedagdgusok 75%-a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség szilkséges - a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszerii tobbség szikséges - a jelenlevok 50 %-a + 1 & a tanuldi fegyelmi iigyek
hatarozatainak elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi
terv, az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény, a neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa, pedagdgusok
megbizasa, a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd (gyek atruhdzasa, igazgatohelyettes
megbizisa, illetve a megbizds visszavondsa elotti vélemény kialakitdsa, nevelGtestiileti
bizottsag alakitasa esetén.

4.4. Tanoran kivili foglalkozasok

Az iskola, éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek
flggvényében hatarozzuk meg atéritésmentesen biztositott tanoran kivili foglalkkozéasokat. Az
érdeklédési kormek megfeleléen inditunk szakkoroket, felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztato,
specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi versenyeket,
kulturdlis bemutatokat, hazibajnoksagokat. Szerveziink koltségtéritéses  kiranduldsokat,
tarakat, sportfoglalkozasokat. Az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében
is érvényesek a vonatkozo iskolai szabalyok a nevelbkre és a tanulokra egyarant.

5. Az oktatd-nevelé munka belsé ellendrzése

5.1. A belsé ellendrzés célja

Az mtézményi neveld-oktatdo munkdja folyamatos fejlddésének egylkk meghatirozd eleme a
rendszeres ellenOrzés, értékelés. Ellen6rizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkajat, mely a
teljesitmenyértékelés alapja. Az ellenérzés, értékelés mindig frasban dokumentaltan torténik.

5.2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Igazgatd: minden tertleten, teljes jogkorrel.

Igazgatohelyettes: altalanos iskolai és szakképz6 iskolai munkaktzosségek, pedagogusok.
Ovodai telephelyvezet6: 6vodapedagogusok és dajkak,

Kiils6 szakértok: igazgatdi megbizas alapjan.

5.3. Az ellen6rzés modszerei

e Random oralatogatasok.

o Oralatogatasok az Oralatogatasi —foglalkozasi lapon meghatarozott szempontok
alapjan, a pedagogusok Altal készitett ovodai, iskolai dokumentumok ellen6rzé se,
tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hataridore torténd
teljesitése, Ugyeletesi munka, orszagos méréseken elért eredmények 0Osszehasonlitasa
az el6z0 mérések eredményeivel ugyanazon tanulok esetében.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg meg kell beszlni. Az altalanosithato
tapasztalatokat - a feladatok meghatarozasaval - a tantestileti értekezleten sszegezni, értekelni
kell.



Az ellenOrzésrél készilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzokonyvek,
hatarozatok — a pedagdgusok személyi anyaganak részét képezik.

A gyakornokok értékelése a “Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

Nem pedagdgus dolgozdk

A nem pedagdgus dolgozdk munkajat az igazgatd értékeli. Az értékelés évente, vagy a
meghatarozott célok eléresének hatarideje utan tortenik. Az értékelés alapja a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem pedagdgus dolgozdk
jutalmazasa is pedagogusnapon, illetve karacsony elétt torténik.

2013. szeptember 1-t6l, a pedagogus életpalya modell bevezetésével, a pedagogusok, az
mtézményvezetd €s az mtézmény munkdjanak mindsitése és ellendrzése kozpontilag, torvényi
szabalyzas alapjan torténik.

6. A mikodés rendje

6.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése
¢s a fejlesztési célok kitlizése elsGsorban az igazgatohelyettes feladata.

6.2. A gyermekek, tanulok felvételének rendje

Az intézmény tobbcéll oktatasi intézmény. Az intézmény szerkezete: Gvoda, altalanos iskola,
szakképzo iskola és alapfokl miivészeti iskola.

Ovoda
(Az 6vodaban a felvétel feltétele a szobatisztasdg.) Az Ovodai felvétel folyamatos. Az
érdekl6dé  sziildknek az OvodapedagOgusok bemutatjdk az Ovodat, majd az intézmény
vezet6ségéhez iranyitjak Oket. (Id. a tovabbiakban) indokolt esetben a gyermek probanapokon
vesz részt az Ovodaban.
A gyermek igénybe veheti az 6vodat, ha elmdlt 2,5 éves, szobatiszta, Ovodaérett, egészséges,
a szilld az étkezési téritési dfjat befizette, masik 6vodabol atvétel esetén a ki és beiratkozas
megtortént.

Altalanos iskola
Amennyiben az Ovodai idészakban az mtézmény és szilok kozott kialakult egyiittmikodés,
mindkét fél részérél tovabb folytathatd a gyermek felvételt nyer az altalanos iskolaba.
Az altalanos iskola évfolyamaiba vald felvétel nem automatikus, hanem a felételi eljaras az
alabbiakban részletezettek szerint torténik.

Szakképzo iskola
A 8. osztalyt végzett tanuldink nem nyernek automatikusan felvételt a szakképzo iskola 9.
évfolyamara, hanem a kdzponti felvételi eljaras keretében jelentkezhetnek oda.



Alapfoka Miivészeti Iskola
Az Alapfokt Miivészeti Iskolaban részt vesz a gyermek képességmérésen, meghallgatdson.

A Forras Oktatasi Kozpontba a felvétel nem automatikus, mivel nem allami fenntartasu az
intézmény.
A felvételi eljards minden Uj, beiratkozd gyermekre vonatkozik az dvodaban és az iskolaban.

A felvételi eljaras részei:

- Ismerkedés az intézménnyel, az intézmény vezetéségével

Az érdeklddo sziilok beszélgetnek az ntézmény vezetdségével, akik bemutatjadk intézményilink
alapvetd mikddését. A szildknek lehetdségiik van ra, hogy mar itt eldontsék, valoban a mi
intézményunkbe  szeretnék-e  jaratni  gyermekiket. Betekinthetnek  az  iskola
alapdokumentumaiba, feltehetik azokat a kérdéseiket, amelyek segitik a tovabbi
egyiittmiikd ést.

- Ismerkedés a csaladdal — latogatas a csaladnél

Amennyiben intézményiink megnyerte a sziilok tetszését, eldzetesen egyeztetett iddpontban az
iskola vezet6ségébdl 1-2 személy meglatogatja a csaladot, hogy az intézmény is
megismerhesse a leend6 gyermeket, didkot és kornyezetét. Itt a gyermekrél szeretnénk tobbet
megtudni, a szilok nevelési elverdl, és megbizonyosodni arrdl, hogy a tovabbiakban Iétre tud
jonni a kolcsonos egyiittmiikodés.

Ekozben elkérjik, ha van a gyermekek néhany fiizetét, ellenérz6jét, eredményeir6l sz616
okleveleket stb.

- Ismerkedes a gyermekkel, diakkal - atjelentkezé latogatasa az intézményben

A gyermek 1-3 napra "bekoltozik™ az aktudlis osztalyba, csoportnak és 6 is aktiv tagjava Valik.
Ezalatt anéhany nap alatt igyeksziink minél tébben, minél tébbet megtudni a gyermek tanulasi,
magatartasi, kapcsolati szokdsairdl. Ez id6 alatt véglegesen, mindenki szamara egyértelmiivé
valik, hogy a gyermek be tud-e illeszkedni az adott kozosségbe, és a tovabbi egyiittmikod és
lehetséges-e.

Ezek utan, az addig 0sszegylijtott nformacidk fényében, az igazgatdé meghozza a felvételrdl a
dontést, melyet kozol a sziilokkel.

6.3 MinGségfejlesztési munkacsoport

Az intézmény az Association of Christian Shool Internation (ACSI) nemzetkdzi
mindségfejlesztési programra €piild sajat mmoségfejlesztési rendszert épitett ki

6.4. Gyermek- és ifjisagvédelem

A gyermek- és ifiisagvédelmi felelost az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének
kikérése utdn. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek tanulokat érintd
pontjait az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a szilokkel és a tanulokkal Szervezi es
ranyitja az iskola drogmegel6zési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsain,
kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényl
gyermekeket, tanuldkat, segiti problémaik megoldasat, folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, a szakértdi és rehabilitdicids bizottsdggal, a nevelési tandcsadoval.



Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenloségi jogszabalyok intézményi betartasat.
6.5. Célfeladatra alakulé csoportok

A célfeladatra alakuldé munkacsoportokat a nevelGtestiilet javaslata utan az igazgatd bizza meg.
A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé neveldtestiileti értekezleten beszamol
a csoport végzett munkajardl.

6.6. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét a miniszter altal kiadott rendelet alapjan az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak neveldtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének
gyermekekre, tanulokra és szilokre vonatkozd datumai, eseményei megtekinthetok az 6vodai,
iskolai faliljsdgon, az intézményi honlapon.

6.7. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettilk:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (11.28.) EMMI rendelete VIII. fejezet, a
tanuldi tankdnyvtdmogatds és a tankdnyvellatas rendje alapjan.

6.7.1. Az iskolai tAmogatéasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatja vagy annak megbizottja minden év januar 10-€ig felméri, hany tanulénak
kell, vagy lehet biztositani a tankonywvellatast az iskolai kdnywtarbdl. Az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
Az iskola igazgatdja vagy annak megbizottja a véleményezésre jogosultak véleménye
alapjan minden év januér 25-éig meghatarozza aziskolai tankonyvellatis rendjét, és errél
tajékoztatja a szilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

6.7.2. Az orszagos tankonyvellatds szerepldinek egyiittmiikddése

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételardnak beszedése allami kozérdekl feladat,
amelyet a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Konywtarellato) lat el.

A Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzOdést kot az iskolaval.

6.7.3. Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

Az iskola a tankdnywvrendelést kdzvetlenil a kdznevelés informéacios rendszerének,
tovabba a Konyvtarellatd altal mikkodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazaséval
a Konywtarellatonak kildi meg azzal, hogy:
a) a tankdnyvrendelés hatérideje aprilis utolsé munkanapja,
b) a tankOnyvrendelés modositasanak hatéarideje junius 15.
c) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankényvrendelés és potrendelés barmelyike
vagy egyutt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés).



Az iskola tankdnyvrendelést a korilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben teszi meg,
legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdménak, az érintett tanuldk (ha ismertek)
¢és a tanuldkat esetlegesen megilletd tdmogatasok feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés
soran azokat a tanulokat is feltinteti, akik szdméra nem rendel tankdnywvet az okok
megjeldlésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kulondsen az osztalylétszam
valtozdsa eseten kerll sor. A mddositas és a pdtrendelés soran csak a vegleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositds az eredeti rendeléstol
maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd 10-15 napon beldl visszaigazolja.

Az iskola a potrendelés leadasan tali idoszakban a tankonyvellatasi szerzodésben
meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni.

6.7.4. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt létszamat
is figyelembe kell venni.

Az iskola a tankdnyvrendelés soran els@sorban a tartds tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskola lehetévé teszi, hogy azt a szildk
megismerjéek.

Ez iigyben a sziiloi szervezet véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik. A szild nyilatkozhat
arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankOnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonywel kivanja megoldani.

Az iskola igazgatdja vagy annak megbizottja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i
bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak
olyan tankdnyvet rendel az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankényvvé
nyilvanitisa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott
tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy
jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

6.7.5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankOnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskola igazgatdja megnevezi a
tankonyvfelelost, annak feladatait, és aziskolai tankOnyvellatds soran elvégzésre keriild munka
ellenertéke elismerésének elveit.
A tankonyvfelelds feladatai:
- szerzodést kot a Konyvtarellatoval,
- a tankdnyveket megrendeli az 1-4 pontokban leirtak figyelembevetelével,
- az iskolaba kiszallitott tankdnyveket a Konywtarellatotol a tanulok részére megbizasbdl
értekesitésre atveszi,
- az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket — a munkaflizetek Kkivételével — a
konywvtaros segitségével az iskola konyvtari allomanyaba veszi, ahol a tovabbiakban az
iskolai konywtari allomanyban elkilonitetten kezelik, és a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsajtjak.
- a gazdasagi megbizottal egyitt a kozponti szamlazd program segitségével a
tankonyveket kiszamlazza a tanuldk részére,
- a tankonyveket a sziiloknek vagy nagykoru tanuloknak &tadja,
- intézi a potrendeléseket, az év kozben érkezd tanulok tankonyveinek megrendeléseit,
- A visszarut a Konywtarellatdé rendelkezésére bocsajtja,
- Az igazgatd altal ezeken kivill kiadott feladatokat is elégzi.



6.8. Didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok kezelése

A pedagbgus- és a diak igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi
listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljék.

6.9. Unnepélyek és megemiékezések
6.9.1. Az intézmény hagyoméanyai

Az mtézmény hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének
meglrzése, Oregbitése az kzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves megrendez€s ik
az intézmény munkaterve szerint tortenik.

6.9.2. Intézményi szintii iinnepélyek és megemlékezeések

Az Unnepélyeket az éves munkatervben rogzitjik, melyeken a pedagogusok és a tanulok
megjelenése kotelezO, a megfeleld tinnepi 6ltozékben — fehér bllz, ing, illetve sotét szoknya,
nadrag. Az iinnepélyeket a nagyteremben, vagy kiilsé helyszinen tartjuk.

6.9.3. Osztaly (csoport) szintli iinnepélyek ¢és megemlékezések

oktober 6., oktober 23. marcius 15. és junius 4. (Nemzeti Osszetartozas napja). Az osztalyszinti
iinnepélyeket az osztalyfonokok szervezik, helyszine altaldban az osztalyterem, vagy az iskola
vezetdivel tortént egyeztetés utdn mas helyszin.

6.10. Egyéb programok, rendezvények

Az iskola atanulok érdeklbdése, a szilok igényei ésaz iskola lehetGségei Szerint tandran kivili
foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasokon valo részvétel a tanulok szamara ingyenes. A
tanoran Kkivili foglalkozisok szeptember 15-ét6l kezdédnek ¢és majus 31-éig tartanak. A
foglalkozasokra a tanulok a szilok beleegyezésével, jelentkezési lapon onként jelentkeznek,
de a részvétel a jelentkezés utan kotelezd. A foglakozast tartd pedagdgusok tanmenetét az
igazgatd hagyja jova, szeptember 30-aig. A foglalkozasok nyilvantartasa kilon napléban
torténik —szakkori naplo, sportnaplo. A foglalkozasok tipusai: felzarkéztaté foglalkozas,
tehetséggondozas, versenyfelkészitések, sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkorok, napkdzi.

Téritéses tandran kivili iskolai rendezvények: nyari taborok
6.11.  Egészséglgyi ellatas

Az intézményi egészségligyi ellatas teriletei: dolgozbinak egészségligyi vizsgalata, a tanuldék
egészségligyi vizsgalata, kotelezd véddoldasok, fogaszati szlirés.

A vizsgalatok szerz6dés alapjan az iskolaorvos, fogorvos korzeti rendeléjében torténik. A
vizsgalatok idObeosztasat az igazgatdhelyettes koordindlja.

Ha tanulénak, vagy dolgozonak az iskolaban tartdzkodasa alatt egészségugyi ellatasra van
sziksége az Ugyeletes intézkedik, a tanulot, dolgozot Kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja,
orvost, vagy ment6t hiv. Az egészséges ¢életmodra nevelés iskolai feladatait pedagogiai
programunk tartalmazza. A feladatok megvalésitasaban az iskola minden pedagdgusa részt



vesz, az igazgatohelyettes koordindlja és ellendrzi. Az mtézmény teljes teriiletén a dohdnyzast
a dolgozoik és az intézménnyel jogviszonyban nem allo, az intézmény terdletén, rendezvényén
tartdzkodok részére szigordan tilos!

6.12. Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

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

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, arendkivili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nelkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelésekor a vezetd a tiizriadohoz hasonloan szaggatott sipjelzést ad le.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlzriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — az intézmény udvara. A feliigyelé tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztadlyokat sorakoztatni, a jelen vo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulék Kkiséretét és felugyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6.13. A tanitasi oran kivilli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az mtézmény lehetdségeinek figyelembe  vételével tanoran kivilli  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozisok helyét ¢s idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kivili oOrarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrél naplot kell
vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szinti képzés igényével az
igazgatd helyettessel torténd egyeztetés utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl ¢€s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola tnnepi misorainak, megemlékezéseinek idOpontjadt az éves munkaterv
tartalmazza. Az Unnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szébeli
utasitdsoknak megfeleld oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek Kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok mtézményi, varosi, kistérségi ¢és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe wvéve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi pedagdgusok és az igazgatbhelyettes
felelosek.

A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatdo altal megbizott
pedagdgus tartja.

A zenei kultira fejlesztése érdekében az érdeklodd tanulok szamara évente tobb alkalommal
a tanitasi id6ben egy oras idOtartami hangverseny- latogatast szerveziink.

Szervezett kuldldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l és mas keresztény kozosségek altal
mikodtetett oktatasi intézményekr6él. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a szildk hozzijarulasaval szervezhetdk.

A tanuiminyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problemamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabélyozni.

. Tanuloi jogok és kotelezettségek
7.1. A tanuldi jogviszony keletkezése

7.1.1. Altaldnos iskolaban és a szakképz iskolaban
A tanuldi jogviszony az iskoldba torténd beiratkozassal jon létre. A tanuldk felvételérdl az
mtézmény igazgatdja dont. Az elsé osztalyosok beiratkozasanak idOpontja a tanév rendjében
meghatarozottak szerint torténik.

7.1.2 Alapfoktl miivészetoktatas
Miivészetoktatdsban gyermek képességmérésen, meghallgatdson vesz részt.
A tanév kozben érkezd tanulokat lehetdségeink szerint vesszik fel, a szabad féréhelyek
fliggvényében.

7.2. A felvételi kérelmek elbirdlasdnak rendje
Ovodaban
A felvételi eljaras és a betoltott és betoltetlen fér6helyek szamanak figyelembe vételével
tortenik, melyet a felveteli eljaras alapjan dontink el, a vonatkozo torvenyi szabalyozas
figyelembe vételével.

Altalanos iskolaban



Tulljelentkezés esetében az elsé osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A
tanulok osztilyba sorolésat a felvételi bizottsag javasolja.

Szakképzo iskolaban
A szakképz6 iskolai felvételi eljarasban részt vevd tanuldk kozpontilag megirt irasbeli
felvételin elért pontszama, valamint a magyar nyelv, az irodalom, biologia és a matematika
tantargyak 7. evfolyam év Végi, és 8. évfolyam félévi eredményei alapjan felvételi rangsort
allitunk fel a férohelyek figyelembe vételével. A szobeli meghallgatas is a felvételi eljaras
része.

Alapfokti miivészetoktatas
Tuljelentkezés esetén az idében kordbban jelentkezd nyer felvételt. Az iddben késObb
jelentkezOk sorszammal ellatva varolistara kerililnek, akik az év kozben megiiresedett
helyekre a varolistan elfoglalt sorrendben keriilnek felvételre. A varolistardl valo kiesés
(leiratkozas) esetén a sorban kovetkezd nyer felvételt.

7.3. A tanuldi jogviszony megsziinése

Ovodéban
Altaldnos iskola 1. évfolyamara torténd felvétellel, illetve ha a szild a nevelési év kozben
masik dvodaba iratja a gyermeket.

Altalanos iskolaban és a szakképz iskolaban
Megsziink a tanuld jogviszony a 8. il 11. osztaly befejezésekor, kiratkozaskor, a sziild
irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanulét masik iskola atvette, vagy a tanulo
nagykorisaga esetén, ha azt frasban kéri. A jogviszony megsziinését a megfeleld
dokumentumokban a megsziinés utin jelezni kell — beirdsi napld, torzslap, osztalynaplo,
szakkori naplok.

Alapfoktt miivészetoktatas
Alapfokt miivészetoktatisban megsziinik a tanuld jogviszony Kiiratkozaskor, ha a tanuldt
masik iskola atvette, téritési- tandij nem fizetése esetén, tovabba ha nem tett miivészeti
alapvizsgat, ami a tovabbképz6 évfolyamra torténd IEpés feltétele.

7.4. Tanuloi jogok

Ovoda
A gyermeknek joga, hogy a nevelési — oktatasi intézményben, biztonsagban és egészséges
kormyezetben nevelick ¢€s oktassak, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgés
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkordnak ¢és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki
A gyermek személyisegét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, védelmet kell
szamara biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem vethetd ald testi
fenyitésnek.
A gyermek joga, hogy személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és a maganélethez valo
jogat az 6voda tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem korlatozhat méasokat e
jogainak érvényesitésében.
A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben,
oktatasban részesuljon.



A gyermeknek joga van adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellaitdsban részesiilni,
pedagdgiai szakszolgalathoz fordulni segitségért.

A gyermeknek joga, hogy csalddja anyagi helyzetétdl fliggden kedvezményes étkezésben
részesuljon.

A gyermek joga, hogy rendszeres egészséguigyi felligyeletben és ellatdsban részesiljon.

Altalanos iskola és szakképz6 iskola

Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes
hasznalatara, képességei szerint felzirkdztatd, tehetséggondozé foglalkozasokon val6
részvételre, mindennapi sportolasi lehetOségre, napkozis ellatdsra, az iskola pedagdgiai
programjaban lefrt egyéb foglalkkozdsokon vald részvételre. Joga van az egyenld bandsmoddra,
sérelme esetén — sziileivel is — pedagdgusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat. A tanuldi jogokat a
hézirend részletesen tartalmazza.

Alapfoktl miivészetoktatas

Az iskola pedagdgiai programjaban leirt foglalkozasokon valé részvételre, téritési dij, tandij
fizetése mellett, illetve torvényben meghatarozottak szerint ingyenesen. Joga van az egyenld
banasmodra, sérelme esetén — szileivel is — pedagogusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat. A
tanuloi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.5. A tanul tevékenységért jaro dijazas szabélyai
Altalanos iskola és szakképzo iskola

A kozevelési torvény rendelkezése alapjan: ,a tanitdsi orak keretében, a tanitdsi folyamat
részeként, rendszeresen, osztaly, csoport kereteben elkészitett dolgok vagyoni joganak
atruhdzasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatdsi folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megéallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani. Az iskola
tanuldinak foglalkoztatasa soran nyereseg nem keletkezik, igy az SZMSZ nem szabalyozza.

Alapfoku miivészetoktatas

Az alapfoku miivészetoktatas tanuldinak foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy
az SZMSZ nem szabalyozza.

7.6. Tanuldi kotelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzadk. A hazirendet minden
tanuldnak vagy szileinek atadjuk beiratkozasa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a
tanév elején osztalyfonokeik ismertetik, szileikkel is. A hazrend megtekinthetd minden
osztalyteremben, valamint honlapunkon.

7.7. Tanuldi mulasztasok
A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok eés késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.



Igazolasok:

A tanuld koteles a tanitdsi oOrdkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfo nok
a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szild (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes frasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a szild egy tanévben Osszesen 3 napot igazolhat,

d) atanuld hatosagi intézkedes, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- rendkivili esetben, a tanuld hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl. kozlekedési
probléma, baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

7.8. Fegyelmezd ntézkedések

7.8.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelessegszegés ténye nem derdil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szolo informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érmtett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl

e A legalabb hdromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal szoban ismertetni Kkell a
fegyelmi  jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a szilkséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a velt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas ¢érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl ¢€s a bizonyitasi eljarasrol wrasos jegyzOkonyv készil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanuldnak
¢s szilojének.



e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokl hatarozat meghozatalat célzdo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szAmmal kell iktatni, amely utin (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen belili sorszamét.

7.8.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozisa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodéas Iétrechozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas ltrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardas meginditdsat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérodl

o afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeldz0 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tijékoztatisban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az mtézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a
sziilot nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idOopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyér6l elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatisara az mtézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az mtézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizdsban az
mtézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szildjének egyetértése szikséges

o a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

o az egyeztetd személy az egyezteté eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel killon-Kkilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha azegyeztetd eljaras alkalmazasaval asértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az mtézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikkséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek ¢és az mtézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala



o az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két f&l kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekmteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességsze g6
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

7.9. Osztalyoz0, javitd és egyéb vizsgak szabalyali

A tanuld osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozO vizsgan, a
kllonbozeti vizsgan, valamint a potld és javitovizsgan nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban
a felsorolt vizsgak egyitt: tanulmanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani. A kiskoru
tanuld érdemjegyeirdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell

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

b) az osztalyoz6 vizsgarol, a kulonbozeti vizsgardl szaméara felrohatdé okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgardl engedély nélkil eltavozik.

A vizsgazd javitovizsgat az iskola igazgatoja altal meghatarozott idépontban, az augusztus 25-
¢étdl augusztus 31-¢éig terjedd iddszakban tehet. Szakmai gyakorlatbol akkor lehet javitovizs gat
tenni, ha a gyakorlati képzés szervezdje azt engedélyezte.

A kilonbozeti és a beszamoltatd vizsgikra tanévenként legalabb két vizsgaidGszakot kell
Kijelolni. Javitovizsga letételére az augusztus 25-étél augusztus 31-éig terjed6 idészakban,
osztalyozo, kiilonbozeti €s beszdmoltatd vizsga esetén a vizsgait megelézd harom hdénapon
beliil kell a vizsgaid6szakot KijeloIni azzal, hogy osztalyozd vizsgat az iskola atanitasi év soran
barmikor szervezhet. A vizsgdk idOpontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor
irasban tajékoztatni kell.

7.9.2. Alapfokti miivészetoktatas
A miivészetoktatas értékelési rendje és a tanszakok vizsgainak szabdlyali
(1) Felévi, tanév végi beszamolo
Minden novendéknek a fotargybol feélévkor ¢€s év végén bizottsag (minimum 2 f6) elott kell
vizsgaznia, meghatdrozott id6pontban. A félévi és év végi osztalyzatoknal figyelembe kell
venni az evkozi, havi osztalyzatokat is.
A kotelezd targybol felévkor és év végén frasbeli felmérét kell frnia a ndvendékeknek, vagy
szoban kell szamot adnia tudasar6l a targyat tanit6 pedagdgusnal Kiirhatdo bizottsag elbtti
vizsga is. A vélaszthatd tantargyak esetében is lehet kiirni bizottsag elotti vizsgat vagy az adott
szaktanarnal. A felévi és év végi vizsgdk id6pontjait az igazgatd jelol ki, melyrdl a tanulokat
¢s a sziiloket a vizsga idOpontja elott legkésobb 30 nappal értesiteni kell. A lehetdségek hez
mérten azonban mar év kozben is tajékoztatni kell a szildket és a tanulokat a varhato
vizsgaidépontokrol.
(2) Magasabb évfolyamba Iépés feltételei



Az alapfokii miivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjdban meghatdrozott
minimalis kovetelmények elérése és a kiirt vizsgakon valdé megjelenés esetében Iéphet a
novendék magasabb évfolyamba. Tovabbképzd évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a
miivészeti alapvizsga letétele.

(3) Atanuld szorgalmanak értékelése

A fotargy szorgalmi osztilyzatat minden esetben a fotargy tanar hatarozza meg.

Tovabbképzé évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.

8. Az intézmény hasznalatanak rendje

8.1. A dolgozok és a tanulok benntartdzkodasanak rendje

A munkavegzés intezményi szabdlyait a dolgozok munkakdri leirdsa tartalmazza a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Valamennyi telijes munkaviszonyban allo pedagdgus heti munkaideje 40
6ra (5 napos munkahét, napi 8 o6ra munkaidé). Ebbdl 32 orat kotelesek az intézményben
tartozkodni, melyet munkaid6-nyilvantartason az igazgatd igazol. A technikai dolgozdk
munkaidd beosztasat a gazdasagi vezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az iskola
megfeleld mikodtetésének figyelembevételével.

A pedagogusok kotelesek napi els6 tanorajuk, lgyeletiik, kotelezé iskolai rendezvény elétt 15
perccel az iskolaban tartézkodni, ez munkaidejikbe szamit.

8.2. Az intézmény hasznélati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére
8.2.1. Az intézmény dolgozdinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelylket, valamint a kdzos helyiségeket az iskola nyitva
tartasi ideje alatt haszndlhatjdk. Munkasziineti napon, tanitdsi sziinetben az igazgato
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitasardl és zarasarol. A tanitashoz kodzvetlentl nem
kapcsolodo helyiségek megfeleld hasznalatdért is az igazgatd felelds.

8.2.2. Az intézmény tanuldinak helyiseg hasznalati rendje

A tanulbk az iskola helyiségeit csak pedagdgus felligyelete mellett hasznalhatjadk. A
helyis¢é gekbd1 targyakat csak az ligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe.
A hasznélat befejeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanulbjnak kotelessége a helyiségek és azok
berendezéseinek rendeltetésszerii hasznalata és allapotanak megovasa.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

Ovoda
Az alkalmazottak az mtézmény helyiségeit, Rtesitményeit nyilvantartdsi munkaidében
rendeltetésszerlien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartdsi idén tilmenden
igénybe kivanjadk venni az Ovoda helyiségeit, ezt az mtézményvezet6tél frasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.
A helyiséghasznilati rend a kdvetkezOket tartalmazza:
- A helyiségben tartdzkodas rendje,



- Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fliggeléke tartalmaz
Az intézményi helyisegek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit a helyiségleltar szerint
kell megdrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele az ovodavezetd
engedélyéhez kotott. Az elektronikus berendezések Uzemeltetése csak a haszndlati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Altalanos iskola és szakképzo iskola

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok neveldi
feligyelet mellett hasznalhatjdk. Az eszkozok szakszerli haszndlatat a tanulokkal ismertetni
kell az els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév esd napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatason ezekre az eszk6zokre is ki kell térni. Az osztalytermekben meghibasodott eszk6zok,
berendezések, felszerelések allapotar6l az osztalyteremért felelds pedagogus koteles az
igazgatohelyettest haladéktalanul tajékoztatni, aki intezkedik a javitasrol. A hibak kijavitasaroé |
a igazgatohelyettes tdjékoztatja a bejelentot.

Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi felelosséget nem vallal

Alapfokti miivészetoktatas

A hangszertarb6l a hangszertar-felelés tudomasaval és a hangszernaploba valo bejegyzéssel
lehet hangszereket Kivenni.

Az énektanarok tajékoztatjak a hangszerfelel6st heti allando igényeikr6l, amely a hangszernap-
loba ilyen cimszoval kerul be.

A zeneiskola a tanuldk igényei szerint, rendeletben meghatarozott szamban hangszereket
félevente felilvizsgalva a tanuldi szikségeket kolcsonzési dij ellenében kolcson ad a
"kotelezvény hangszerkOlcsonzéshez" cimii nyomtatvanyon lefrtak alapjan. A kdlesonzott
hangszerekért a tanuld szilei teljes anyagi felelésséggel tartoznak. A hangszer-kolcsonzésrdl
az intézmény Kijelolt alkalmazottja hangszerkdlcsonzési naplot vezet.

A tantermekben elhelyezett hangszereket a miivészeti iskola vezetdjének engedélyével lehet
tanoran kiviil, felelésségvallalas mellett hasznalni.

8.2.4. Kartéritési felelosség
Ovoda

A csoportszobak, és més helyiségek balesetmentes haszndlhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszkdzOk karbantartasdért az Ovoda dolgozoi felelnek. A meghibasodott
eszkozoket, berendezéseket az 6voda dolgozoja koteles a vezetd tudomasara hozni. A hibas
eszkdzoket le kell adni az irodaban. Az intézményben, annak felszereltségeben ésaberendezési
targyaiban okozott kart a karokozonak kell tériteni.

Altalanos Iskola és szakképzd iskola

A tanuloi kartérités mértéke gondatlan kéarokozis esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egy havi 6sszegének 6tven
szazaléka maximum, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi
Osszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulénak
iskolai jogviszonyaval 0sszefliggésben okozott karért vetkessegére tekintet nelkil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Magyarorszag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell



alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola felelossége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a mikkddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

8.3. Az intézmeény hasznalati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok reszére

Ovoda

Belépés és benntartozkodads azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodéaval:
Kilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- A gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvodapedagdgus feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér0 tavozasara,
- A gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol vald atvételere,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasara sziikséges.

Kulon engedély és feligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

- Kilon engedélyt az dvoda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és szikség szerint egy dolgozd feligyelete mellett lehet az
intézményben tartdzkodni.

Eqgyéb esetekben:

- A gyermeket a kisérd szilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem 4allo
személyeket az 6voda vezetdjének jelentkk be, hogy milyen tligyben jelentek meg az
ovodaban.

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

- A fenntartdéi, szakértdi, szaktanidcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetovel torténd egyeztetés szerint torténik.

- Az oOvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
Ovodavezetd engedélyezi

- A konyhaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

- Nem kell atartozkodasra engedélyt kérni:

a) A sziildnek, gondviselonek a szildi értekezletre vald érkezéskor, illetve,
b) A meghivottaknak az intezmeny valamely rendezvenyen valé tartézkodashoz.

Altalanos Iskola és szakképzd iskola

Az mtézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet
hasznalni, ettl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az intézménnyel jogviszonyban
nem allok, csak a fobejaraton, portan keresztil kozlekedhetnek. A szilok gyermekiket az
iskola foldszinti aulajaban varjak, bent tartdzkodasuk ideje alatt — és rendezvényeken — be kell
tartaniuk az intézmeény hazirendjét.

8.4. Az mtézmény biztonsagos mitkodésére vonatkozd szabalyok



Intézménylinkben mindent megtesziink a jogszertség hatdrain belll az agresszié
megakadalyozéasara (tanarok diakokra iranyuld agresszidja, didkok tanarok iranti agresszidja,
didkok egymas kozotti agresszidja, szilok tanarokra, tanulokra vonatkozd agresszidja).

Technikai _intézkedések: oOnkéntes szilok, pedagogusok, tanulok tanitasi id6n kiviili
részvételével.

Pedagogiai _intézkedések: alternativ konfliktuskezelé technikak beépitése az osztalyfonoki
munkatervekbe, amely képes csokkenteni az intézményi erdszakot kivaltd helyzeteket,
konfliktusokat, hogy az iskolaban jelentdsen csokkenjenek az er6szakos magatartasformak, és
megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illetdleg szikség
eseten kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

9. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkaveédelmi szabdlyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitds €s a tlizriadd terv rendelkezésett.

A gyermekekkel az dvodai nevelési év, tanév, valamint szikség szerint a foglalkozas,
Kirdndulas stb. elott ismertetni kell a kdvetkezd védé-6vo elbirasokat:

-az egészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozd elbfras,

-a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

-atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-o6vo elorasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A hézirendben kell meghatarozni azokat a véd6-6vo el6irasokat, amelyeket a gyermekeknek
az intézményben vald tartdzkodas soran meg kell tartaniuk (balesetvédelmi ismeretek témajat
¢s az ismertetés idOpontjat).

Csoportos kimozdulasrol a sziiloket tajékoztatni koteles a pedagogus €s irasos belegyezésiiket
kell kérnie.

A pedagdgusok és nevelok az intézmény teljes nyitvatartasi idejében kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenysegét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- megbrzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az O6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat hasznélo
Ovodapedagogus koteles a jatekon feltiintetett vagy ahhoz mellekelt figyelmeztetést, feliratot
és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Az intézmény dolgozdi hazi készitésli, vagy hasznalatii elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az Gvodaba, melyek a gyermekek
¢s a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszElyeztetik. Az dvodaba torténd hasznalatukra
elozetes bemutatas utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt
az ovodabol torténd kivitelig — munkanap Vegéig — az ovodavezetd altal kijelolt szekrénybe
kell z&rni.

9.1. Az mtézmény 6vo, védo eldirasai
A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Mikkodési Szabalyzatban szabalyozni koteles az
mtézményi védo, ovo eldfrasokat.
Az ntézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz€ tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségik, testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,



hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennll, a szikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézménybe csak olyan élelmiszert lehet a kdzétkeztetésen kivil behozni, melyet olyan
izletbd1 vasaroltak, melynek élelmiszer eladasara és/vagy eldallitdsara hatdsagi engedélye van.
Az innen szarmazo élelmiszer szamlajat a pedagogus koteles a fogyasztastol szamitott 3 napig
Orizni. Ez az eldirds vonatkozik csoportokban tartott {innepségekre sziilé/gondviseld altal
behozott élelmiszerekre is.

Az ntézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feliételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését,
a szikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eléirasai szerint kell elvégezni.

9.2. Az intézmény dolgozbinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez0 intézkedéseket: a sériilt gyermeket
elsOsegélyben kell részesitenie, ha szikkséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intezmeny/telephely

vezetdjének, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen

gondoskodik baleset jelentésérdl. E feladatok ellatdisdban a gyermekbaleset szinhelyén
jelenlévé tobbi nevelbnek is részt, kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynydjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az mtézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény/telephely vezetdjének ki

kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni hasonld balesetek megel6zése érdekében és a szikkséges intézkedéseket, végre kell
hajtani. Az intézményvezetd jeloli ki azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A gyermekbalesetet az eldirt internetes felileten jelezzik az EMMI felé.

- Ajegyz0konyv egy példanyat meg kell killdeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a gyermek sziléjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az ntézmény Orzi meg.

- Asllyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sllyos baleset
kivizsgalasa legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

- Az mtézmény igény szerint biztositja a szildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek Kivizsgalasaban.

A pedagdégus feladata:
Az mtézményvezetd utasitdsdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

Tervezni kell:

- a gyermekek egészségi es testi épsege védelmére vonatkozoszabalyokat,

- szokas-szabalyrendszert,  foglalkozasokkal  egyltt  jard6  veszélyforrasokat,
balesetvédelmet,

- az elvarhatd magatartasformak tartalmat, dokumentalja a megvalositas tenyét.

Elsésegély doboz helye:
A tanari szobaban.



Az intézményben nem jelolheté ki dohanyzohely, a dohanyzassal szemben a nulla
tolerancia elve érvényes.

9.3. Altalanos Iskola, szakképzo iskola

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a szikSséges
ntézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatod/telephely vezetd jovahagyasaval.
Az intézmény minden dolgozojanak és tanulojanak kotelessége jelezni balesetveszély
keletkezését, vagy annak lehetOségét az épiiletben a munkavédelmi és tiizvédelmi felelésnek,
az Ugyeletes vezetdnek a balesetek megeldzése érdelében. A részletes szabalyokat az
mtézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatai tartalmazzak.

A tanév végén az igazgatd/telephelyvezetd, ¢és a munkavédelemmel és tlizvédelemmel
megbizott cég munkatarsa bejarast tart az intézmény teriletén, minden helyiségét atvizsgalva.
Jegyzokonyvezik a baleset- ¢és tlizvédelmi szempontbol veszelyes helyzeteket ¢és eszkozoket.
A jegyzOkonyv alapjan a munkavédelmi és tlizvédelmi cég munkatarsa mntézkedési tervet
készit, melyet az igazgatd/telephelyvezetdé hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a
feladatot, a szikséges eszkozoket ¢és koltségeket, a végrehajtasért felelds személyt ¢€s a
hataridéket. A hataridé augusztus 28. id6pontndl késébbi nem lehet. A tanév megkezdése elott
igazgatd/telephelyvezeté meggy6zodik arrol, hogy a szikséges feladatok el lettek-e végezve.
A tanév elején az mtézményben a tlizriad6 terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését gyakorolni
kell. A tlizriado tervrdl az igazgatod/telephelyvezetd megbizottja jegyzokonyvet készit, melyet
az igazgaté hitelesit.

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfdnokok balesetvédelmi-tiizvédelmi oktatast
tartanak csoportjaiknak. A tanuldk a jelenléti iv aldirdsaval igazoljadk az oktatdson tortént
részvételiiket. Tanév kozben 1ij foglalkozastipus elsé Orajan, az intézményen Kivil szervezett
programok eldtt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiket a
balesetveszélyre - sportkor, kirandulds, szakkor, stb. A balesetvédelmi oktatast dokumentaIni
kell —csoportnapld, szakkori naplo, kiilon jegyzokonyv, valamint a tanulok altal alairt jelenleti
iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabalyi eloirasoknak megfelelden jegyzokonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanuld gyors és
szakszerli ellatdsarol a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az ligyeletes vezetd gondoskodik.
A Dbalesetet igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd mtézkedik az ismétlddés
megakadalyozasa érdekében.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatdt tart az mtézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizisa az mtézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentdlni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

10. Rendkivili esemény bekovetkezése esetére hozott intezkedeések

Tz, vagy mas elére nem lathatd, balesetveszéllyel jard rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfeleléen - munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi szabdlyzat -
a gyakorolt kivonuldsi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola ligyeletes vezetdjét, a
megfeleld hatosagokat (tlizriadd terv, bombariad6 terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak/telephelyvezetdnek, a munkavédelmi
¢és tlizvédelmi feleldosnek, illetve az ligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet
Kilritését. (Az Osszes kijarat Kinyitasa, az aramellatas megszakitasa, gazvezeték elzarasa, a
szilkséges elsOsegélynyujtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd
elharitd szerveket tajékoztatni kell — igazgato/telephelyvezetd, munkavédelmi és tlizvédelmi



felelds, illetve az Tlgyeletes vezetdé - a rendkiviilli esemény Wnyegérdl, az eddig tett
intézkedésekr6l, az épiilet legfontosabb jellemzOir6l, az épiiletben taldlhatd veszélyes
anyagokrol, az épuletben meg esetlegesen bent tartozkodd személyek szamardl és tartdzkodasi
helyérdl, valamint 4t kell adni az épiilet alaprajzat és tizriadd terv kivonuldsi térképeit.

11. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmeny Kkiils6é kapcsolatait a mindségiranyitdsi program tartalmazza részletesen.
Meghatdrozza a partnerazonositdas folyamatdt és idOpontjait, a partnerekkel torténd
kapcsolattartas részletes formait, feleléseit, a partneri igény- és elégedettségmérések
idopontjait, modszereit ¢€s eszkozeit, feleloseit, tartalmazza a partnerlistat.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és feleldse az igazgato.

Az intézmény partnerlistdjan jelenleg a kovetkezd partnerek szerepelnek: fenntarto,
gyermekjoléti szolgalat, egészségligyi szolgaltatd, Oktatasi Hivatal, a telepllés, nevelési
tanacsado, szakértdi és rehabilitdicios bizottsag, egyhazak, miivelddési kdzpont, Bogacsi fiirdd,
sportegyestilet, Forrasfakaszto Nonprofit Kft.

12. Reklamtevekenységazintézményben

Kiils6 cégek altali reklamtevékenyseg engedélyezése az intézmény teriletén az
igazgatd/telephelyvezetd hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor
kiilonods figyelemmel kell lenni a tanuldk egészséges ¢életmodjara, a szabadidé kulturdlt
eltdltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra, az ntézmény mindennapi mitkkodésére,
bevételi lehetdségére. A reklambevételeket az intézmény didkjoléti célokra forditja. Az
mtézményben nem helyezhetok el politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket aziskolai
hirdet6tablan helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfonokok
engedelyével.

13. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe Ilatogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szdméra a dohanyzas és az egészségre karos elvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre Aartalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szaméara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmér6l szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az ntézmény munkavédelmi felelése.

14. Zaré rendelkezések

14.1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziléi munkak6zosség és a didkdonkormanyzat véleményének kikérésével

14.2. Az ntézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikkséges tovabbi rendelkezéseket
—mint pl a belsd ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézmenyi gazdalkodas szabdlyait — 6nalld szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok,
mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkil modosithatok.



Legitimécios zaradék mellékelve



MELLEKLETEK

1. A kényvtdri hazirend
Aziskolai konyvtar hasznalatara jogosultak koére:
A Forras Iskola konyvtara kozségi konyvtdr, vagyis nem csakaziskola tanuldi, tanarai és dolgozéi ve hetik igénybe.
A haszndlat mdédjai:
- A konyvtarhasznalata a konyvtdr nyitvatartasiidején beldl, a kdnyvtaros tudtaval torténhet!
- A konyvtarhaszndlatanak alapkovetelménye a csend biztositasa!
- A konyvtarhasznalat leggyakoribb mdédjai: helyben olvasas, kdlcsdnzés, csoportos hasznalat.
- A konyvtaros szakmai segitséget kell, adjon: az informaddhordozdk kdzti eligazoddsban, azok k ezelésében, a szellemi munka
technikajanak alkalmazasaban.
- A kényvtarhaszndlat megfelel6 mddja érdekében a konyvtaros minden osztalynak konyvtarismereti érat tart. A konywtarban
megtartott szakmai drak, foglalkozasok megtartasahozsegitséget nyljt. Ezen 6rakelGzetes egyeztetés alapjan torténnek.
Helyben hasznalhatok: Olvasdtermi kézikonyvtdri allomanyrész (szétarak, lexikonok, adattarak stb.), a CD-ROM-ok, DVD-k,
videokazettdk, CD-k és az iskolatorténeti anyag.
Kélcsénzés
- Az a diak, aki iskolank beiratkozott tanuldja, az iskola kényvta ranak is tagja. A tanuldk adatait tanév elején szamitdgépre vissziik.
Kdlcsdnzés feltételei:
-Barmelydokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval I ehet kivinni. K6lcsdnézni csak a konyvtari nyilvantartasba vald rogzitéss el
lehet.
- Nyitvatartasiid6 a konyvtarajtajan olvashato, kedd: 14-18 érdig.
- Az lgynevezett ,kotelez6” irodalmi miivek kozil egyszerre 2 db lehet a tanuldnal. Ezen kiviil mas mivetis koélcsonbzhetnek a
didkok, egyszerre maximum 3 kdtetet. Evvégén mindenkint levs kdnyvet vissza kell hozni!
-Nem kdlcséndzhet a konyvtaros olyan tanuldnak, aki rendszeresen tullépi a kolcsonzésihataridét.
- A koélcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért, elvesztéséért. A megrongalt dokumentumokat kételes
kifogastalan példannyal pétolni, vagy megfizetni. A p6tlds torté nhet masoldssal, vagy Uj példanyvasarlasaval. Ha a hiany egyik
modon sem pétolhatd, akkora 3./1975/VIIl. 17. /KM-PM szamU rendelet alapjan, a mindenkori beszerzési érték téritendé vissza.
Illetve, ha az érték meghatdrozhatatlan, az intézmény vezetGje és a konyvtaros eszmei értéket allapit meg.
-Tanévvégén minden kolcsénzott dokumentumot vissza kell hoznia konyvtarba. A végzés hallgatdk a ballagas hetében kotelesek
leadnia kdonyveket, a helyben olvasasra tovabbrais rendelkezésre all a konyvtar.
- A konyvtari allomanybdl Un. tartds-, illetve kompetencia alapu tankonyveket (nyelvkonyvek, atlaszok stb.) igényelhetnek,
melynek kdlcsonzésiszabalyai eltéréek az egyéb dokumentumokétdl.
- Ezen tankdnyvek kdlcsonzése az adott tanév szeptemberétdl juniusdig tart. Ekkor minden tanulé koteles a részére kiadott
tankonyveket az eredeti allapotaban visszaszolgdltatni. Rongdalddds esetén a fentebb leirt szabalyok é rvé nyesek.
- A kdnyvtaros kérheti az osztdlyfénok s egitségét abban az esetben, ha a didknem rendezi konyvtari tartozasat évvégén, illetve
azosztalyfénokfelhivja a konyvtaros figyelmét az osztalybdél kimaradd didkra, konyvtari kélcsonzése rendezése érdekében.
- A tanulé jogviszonya csakazestleges konyvtdri tartozasrendezése utanszlinik meg.
Alloméanyvédelem
- A konyvtarbutorait, tilos 6sszefirkalni, megrongalni!
-Tilos barmiféle élelmet, italt és taskat az olvasdterembe behozni!

2. A tornaterem rendje

o Ateremben drankonvagyedzéseken csaktanarvagya foglalkozast vezeté feln6tt feligyeletével | ehet tartézkodni!

e Aterembenlevd szereket, aterem és azoltozék, felszerelését rendeltetésszerlien lehet csak hasznalni!

e A tornaterem teriiletére, 61t6z6be ragdt, napraforgdmagot stb. bevinni és fogyasztani tilos!

o Azedzésen és oranrésztvevikaz 61t6z6t rendben és idGben kotelesek atadni maguk utan!

o A testnevelési és sportérakra csaka foglalkozashoz sziikséges targyak vihetdk be, személyes targyakért az iskola nem vallal
felel6sséget.

o Az esetleges balesetet, kart, meghibasodast azazt észlel6 didk azonnaljelenti a jelen 1év6 tanarnak, felnéttnek, a felligyel 6
tanar, edz6, csoportvezetd pedig az iskolavezetésnek!

o A f(ités, vilagitas, szell6ztet6 berendezés, rendszerét tanuld nem kezelheti!

3. Természettudomdnyi szaktanterem haszndlata

Informatika ordk



o A teremben tandri engedéllyel lehet tartézkodni, s minden egyes munkaallomason a foglalkozasvezet§ engedélye nélkil
tilos
o barmelyasztalbeallitast megvaltoztatni;
képerny6védst vagy tapétat (mintizatot) beallitani;
a Talca testre szabdsat megvaltoztatni;
parancsikont és mappat tordlni vagy ujat létrehozni;
barmilyen programot tordlni, sajat programot a winchesteren elhelye zni;
sajatlemezt hasznalni (eltekintve az iskolaia datlemeztdl);
a VezérlGpulton barmilyen valtoztatast eszk6zolni;
a szamitogép BOOT folyamatdt megszakitani, a BIOSSETUP-ot atallitani;
a szamitégépet Gizem kozben kikapcsolni;
a hardver eszkdzoket cs erélni vagy m(ikodé s zamitogéprdl | ekapesolni;
a gépek burkolatat, csatlakozdit megbontani;
barmilyenjelszavasvédelmet beallitani.

O O OO O OO OO0 O O

Amennyiben véltozast észlelink a berendezéseknél, a helyredllitas utan a szamlat a gépet bizonyitottan utoljara hasznald
személynek (vagyszileinek) kellkiegyenlitenie a Polgari Torvé nykonyv s zabalyai szerint.

Kémia és fizika ordk
A technikai eszk6zoket csak a szaktanar mikodtetheti, a kisérleti targyakat és a vegyszereket a szaktanar utasitdsa és
jelenléte alapjanlehet hasznalni.
e Aszertarban csaka szertarfelelGs ill. a tanar altal megbizott ta nuldk tartézkod hatnak.
e  Atanuldikisérlet sordan bekovetkezett balesetet, sérilést és a szaktanteremberendezésében, eszkbzeiben keletkezett kart
azonnal jeleznikell az 6rat tartd szaktanarnak.
A kisérleti eszk6zoket a tanuldk csaka szaktanar utasitdsainak megfelelSen haszndlhatjak.

Adatkezelési szabalyzat SZMSZ 4. sz. melléklete

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrdl sz6l6 A Magyar Ko ztarsasag Orszaggyllése
Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi
XLVIII. torvényt a személyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl széléo 2011. évi CXII.
torvény médositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelésiszabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzat az alabbi jo gszabalyok alapjan készdilt:

- A 2003. évi XLVIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvd nossagardl
$z0616 1992. évi LXIII. torvé ny mddositdsarol;

- A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény.

- Az informaciés 6nrendelkezésijogrdl és az informacids szabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban
,adatvédelmi torvény”);

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:
- Azinformacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacids szabadsagrol s z6l6
2011. évi CXII. torvény végrehajtasdnak biztositdsa;

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése;

- azonszemélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban alldkkal,
amelyeket aziskola tanuléirdl, kbzalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart;

- azadattovabbitdsi szabalyo k rogzitése;

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa;

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitésirendjének
kozlése.

Osszefoglalva: a szabalyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tdjékoztatdsa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyekrél, az adatkezelés id6tartamardl, ill. arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése



Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdnak 4. sz. mellékletét képezi, azzal
egyidében lép hatdlyba.

Jelen szabdlyzatot — a vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleléen — a nevelGtestiilet fogadja el, a sziil6i szenezet
egyetértésijogot gyakorol, valamint a fenntarté hagyja jova.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, szileik megtekinthetik az intézmény
ko nyvtaraban a kényvtar nyitva tartasi ideje alatt, valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmardl és elGirdsairdl a
gyermekeket tanuldkat és szileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezets ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

- Az adatkezelési szabadlyzat betartdsa az intézmény vezet6jére, valamennyi alkalmazottjara évodas
gyermekére és tanuldjara nézve kotelezé érvényd.

- Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél.

Az adatkezelésiszabalyzatot a jovahagyast kovet6 datummal |étesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott kdteles tudomasul venni, err6la munka torvénykdnyve 76.8(6)-(7) bekezdése,
valamint a 76/B§ szakaszai s zerint készllt irdsos td jékoztatdban figyelmét fel kell hivni.

2. AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a ko zoktatasi torvény 2. sz. mellékletének , A kozoktatasi intézmények
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.
Ezek az adatok kételezGen nyilvantartandodak az aldbbiak szerint:

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasitorvé nyalapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) néy, sziiletési helyésidg, allampolgarsag;

b) allandd lakcim és tartozkodasihely, telefonszam, azonositd szam;
¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jo gviszonyra vonatkozd adatok:
e) iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

f) munkdban t6ltott idd, ko6 zalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok,

g) alkalmazott dltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
h) munkakoér, munkakérbe nem tartozé feladatra tortén6 megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezés,
i) munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6tartozas és annak
jogosultja,
j) szabadsag, kiadott szabadsag,
k) alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

m) az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,
n)a tébbiadat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezGen kezelend6 adatokon kiviil azintézmény azilletmények atutalasa céljabdl kezelia
kézalkalmazottak bankszamldjanak szamdt.

2.2. Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatdsi torvényalapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, dllandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime és
telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

b) szild newe, dllandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

c) azintézményijogviszonnyal kapcso latos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,
- agyermek fejlédésével és fejlettségével ka pcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vo natkozé adatok,

- beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kizd6 gyermek, rendellenességére vonatkozd adatok,
d) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,



e) atobbiadat azérintett képviseld jének hozzajaruldsaval.

2.3. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A kézoktatasitorvényalapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

f) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgdrsaga, allandd lakasanak éstartdzkodasihelyének dme
és telefonszama, nem magyar allampolgdr esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

g) sziulé neve, allandd lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

h) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

-atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

-a tanuldifegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai,

-a sajatos nevelési igényre vo natkozo adatok,

-a gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozd adatok,

-beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kizdé gyermek, tanuldrendellenességére
vonatkozo adatok,

-a tanulé azonositd szdma (a didkigazolvanyan szerepel)
- a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok;

i) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

j) atanuld didkigazolvanyanak sorszama;

k) atobbiadat az érintett hozzajarulasaval

AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1 A pedagodgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagodgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birésagnak, rendGrségnek, lUgyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezésekellenérzésére jo gosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgédlatnak.

3.2 A gyermekek, tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézménycsakazokat a gyermeki és tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabalyrendel el. Az elrendelést a
kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletének ,A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kdzoljlik az aldbbiakban.

A gyermekek, tanuldk adatai tovabbithatdk:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat
részére valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, halmozottan hatranyos helyzetre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek;

c) a fejlettség, ill. fejl6dés, a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
csoporton, osztalyon belil, a nevelGtestileten belil, a sziilének, avizsgald bizottsagnak, évoda- és iskolavaltas
esetén az Uj ovodanak, iskolanak, aszakmaiellen6rzés végzGjének;

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott —kezelje részére a didkigazolvanykiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat;

e) az dvodas gyermek, a tanuld 6vodai, iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett dvodéahoz,
iskoldhoz;

f) az egészségligyi, dvoda- ill. iskola-egészségligyi feladatot elldté intézménynek agyermek, tanuld
egészséglgyi allapotanak megalla pitasa céljabol;

g)a csaladvédelemmel foglalkozd intézményeknek, szervezeteknek, gyermek- ésifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;
h)azdllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa
céljabol;

i) atankonyvforgalmazéhoz, kilontorvé nyben meghatdrozott korben és célbdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabbda azokat az adatokat, amelyek a jogszabdalyokban biztositott kedvezményekre

valé igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyvelldtds, az dvoddasok, a tanuldk 50%-os, ill. 100%-0s étkezési
kedvezménye) elbiralasahoz ésigazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet&k,

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK MEGHATALMAZASA



Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az intézmény vezetdje az
egyszemélyi felelGs. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicodkat
betolté pedagdgusokat és aziskolatitkart hatdrozza meg.

A nem szabdlyozott terilileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetGje személyesen
vagy— utasitasi jogkorét alkalmazva —sajat felel§sségével latja el.

Az intézményvezets személyes feladatai:

- a22fejezet a)ésb)szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott a datok tovabbitdsa,

- a2lés22fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- a3.1és3.2fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésévelkapcsolatos
adatok tovabbitasaiskolavaltas esténazuj iskolanak, aszakmaiellen6rzés végzGjének,

- a 22 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel&i feladatokat latnak el az aldbbi alkalmazottak, a
beosztas utanrészletezett tevékenységi korben.

Altalanos igazgatéhelyettes feladatai:

- munkakoéri leirdsdban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2 fejezet c) szakaszban meghatarozott adatok
kezeléséért,

- a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

- beosztottjainak az érvényes munkakéri leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i feladatkorért
azonbanszemélyes felel6sséggel tartozik az aldbbi kérben:

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyravonatkozd Gsszesadat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitisa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

- apedagodgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- apedagodgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- kezelia kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Tagintézmény-vezetbhelyettes:
- munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint felel6s a 2.2 fejezet c) szakaszban meghatdrozott adatok
kezeléséért,

- a3.2fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:

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

- a pedagodgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a2.1a) és b) szakaszai szerint,
- adatok tovabbitdsa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Csoportvezet6 6vondbk, osztalyfé nokok:

- a 3.2 fejezet c) szakaszdban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a nevel6testiileten belil, a szilének,

- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjankoteles tovabbitani a
munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- ésifjusagvé delmi felelds:
- a2.2fejezet d)szakaszaiban szerepl6 adatok,
- a3.2fejezet g) szakaszaban szerepl§ adattovabbitas.

T(iz- és munkavédelmi megbizott:
- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabdlyban eldirt
tovabbitdsa.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagdgus, illetve rendszergazda:
- beszerzi a hozzajaruldst a honlapra kerilé olyan pedagdgusoktdl, gyermekektSl, diakoktdl és sziil6ktdl,
akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg,



- beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl, gyermekektdl és didkoktdl, akikrél kiemelten
a személylket abrazolo fénykép jelenik mega honlapon (a csoportképe szerepl6 sze mélyektSl hozzajarulast nem

sziikséges kérni),
- a fentiekben emlitett hozzajarulas szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
5.1 Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilva ntartasi moé dja a kovetkezé lehet:
- nyo mtatott irat,

- elektronikus adat,

- azintézmény honlapjan elhelyezett (elektro nikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyo mtatott formdban vagy sza mitégépes mdédszerrel is vezethet6k. Az oktatdsi
miniszter az elektronikus médszert kdtelez6en is elrendelhet.
5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyiiratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd,
amely a kozalkalmazotti jogviszony |étesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, ill. azt kovet&en keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore azaldbbi:

- azalkalmazott személyi anyaga ( a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXII1.tv. 5. sz. mell. szerint kotelez6en vezetendd adatok kore),

az alkalmazott tajékoztatasardl sz4ld irat (lasd a munka torvénykonyve 76.§(6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B§ szakaszait),

az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiggs egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok stb.),
az alkalmazott bankszamldjanak szama,

azalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy d nként atadott adatokat tartalmazdiratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja
- akozokirat vagyaz alkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagymas hatdsag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

]

.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak

az intézmény altalanos igazgatdhelyettese és — munkakori leirasuk alapjan — azintézmény gazdasagi-
p énzigyi ligyintézé beosztottjai,

az iskolatitkar, mint azadatkezelés végrehajtdja,

a vonatkozd térvényszerint jogosult személyek (pl. addellendr, tb-ellenér, revizor sth.),

sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizard lag az alabbi sze mélyek lehetnek:
- azintézmény vezetdje,

- az intézmény altalanos igazgatdohelyettese,

- azadatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratok és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovdbbids,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megse mmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha azadatok
tovabbitasa hdlézaton vagy egyébinformatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas
védelem, az elklldés utana haldzatrél valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdaroldsa

A ko zalkalmazotti jogviszony | étesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a ko zalkalmazott személy anyaganak
Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kivil mds anyag nem tdrolhatd. A személyi anyagokat tartalmuknak megfelelGen
csoportositva, keletkezéslik sorrendjében, az erre a célra sze mélyenként kialakitott gylijt6ben kell §rizni.



A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. tv. 5. sz. melléklete szerint vezetett kd zalkalmazotti alapnyilvantartds. A
ko zalkalmazotti alapnyilvantartds elsé alkalommal papiralaponkésziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerel
is vezethetd. Aszamitégéppel vezetett kézalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez6 esetekben:
- azalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal vald [étesitéskor,

- az alkalmazott athelyezésekor,

- azalkalmazotti jogviszony megsz(inésekor,

- ha az alkalmazott adatai |é nyeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon belil kotelestajékoztatni a munkaltatdi
jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetGje a felelGs.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi igazgatohelyettes
és aziskolatitkar végzik.

5.3 Az 6vodas gyermekek, a tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 Az dvodds gyermekek, a tanulok személyi adatainak védelme

Az 6vodas gyermekek, a tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek:
- azintézmény vezetdje,
- szakmai, altalanos
igazgatohelyettes
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tova bbitdsa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezel6nek és az adat tova bbitd janak kilon vé delmi inté zke déseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elklildés utan
a hdaldzatrél valo torlés) kell tennie.

5.3.2 Az dvodds gyermekek, a tanulék személyi adatainak vezetése és taroldsa

Az 6vodai ill. tanuldi jogviszony |étesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik atanuldkszemélyi adatainak
Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. Az 6 vodasok, didkok személyi adatai
kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként cs oportositva
azalabbi nyilvantartadsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirdsinapld,

- csoportnaplok

- fejlé dési napldk,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az ésszesitett 6vodds gyermek és tanuldi nyilvantartds

Céljaaz dvodaban, iskolabantanuld gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa tanligy-igazgatasi feladatokfo lyamatos ellatasa céljabol.

Az 6sszesitett 6 vodas és tanuldinyilvantartds a kovetkezé adatokat tartalmazza:
- a tanuld neve, osztélya,

- azovodasneve, csoportja

- szliletési helye ésideje, anyja neve,

- allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

- a tanulo altalanos iskolajanak, 6vo ddjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezets utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. Az dvodas és tanuldi nyilvantartdas minden
év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tova bbiakban szamitogépes modszerrel ve zethetd.
A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelGs.
Taroldsdnak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formdban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyaban torténd taroldsatbiztositani kell. A tanuld és sziilGje a
tanuldé adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belll kételes tajékoztatni az osztalyfnokot, aki 8 napon belll
kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.



5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, vodas gyermekek, tanuldk és szil6k jogai és érvényesitésiik
rendje (lasd az adatvédelmi torvény 11-12.§-at)

5.4.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6z6Ini kell, hogy az adatszolgéltatds 6nkéntes vagy
kotelezd. Kotelezé adatszolga ltatas esetén megkell jel6Ini az adatkezelést elrendeld szabalyt is.

Az alkalmazott, az 6vodas, a tanuld vagy go ndviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az adatkezel§ koteles teljesiteni. Az alkalmazott,
az 6évodas, a tanulg, ill. gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak. Az alkalmazott a kézokirat, ill. a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, ill. a munkdltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy do ntésének az illetékes
szervek altal tortént megvéltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, dvodas gyermek, tanulg, ill. gondvisel§je kérésére az intézményvezetGje tdjékoztatdst ad az
intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjairdl, id6tartamarél, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél, és az adatkezeléssel 6sszefligg tevékenységrol,
tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl kapjidk vagy kaptdk meg az adatokat. Azintézmény vezetGje a kérelem
benyuljtasatol szamitott 30 napon belil irdsban, kozérthetd formdban kételes megadnia tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat (lasd adatvédelmi tv. 16.§(1) bekezdését) személyes adatainakkezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezel6 vagy adatatvevd jogdnakvagy jogos
érdekének érvényesitésé hez sziiksé ges, kivéve, ha az adatkezelést to rvé nyrendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa k6zvetlen Uzletszerzés, kozvélemény- kutatds vagy tudomdnyos
kutatds céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakonasat egyébként to rvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetGje — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatdl
szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 na p alatt megvizsgalni, és annak eredményérél akérelmezét irdsban
tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezel§ koteles az adatkezelést — beleértve atovabbi adatok felvételt
és adattovabbitdst is — megszlintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrd|, illet6leg az annakalapjan tett
intézkedésrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta,
és akikkotelesek intézkedni a tiltakozasi jogérvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nemért egyet, az ellen —annak kozlésétsl szamitott 30 napon beliil -
azadatvédelmi torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsdgi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenység soran az érintett jogait megsérti, az érintett ko zalkalmazott, tanuld
vagyannakgondvisel§je azadatkezelS ellen birdsaghoz fordulhat (1asd az adatvé delmi tv. 17.§-at). A birdsag az tgyben
soron kivil jarel.

6. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatdnak 1. sz. melléklete.

Az Adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott és e szabalyzatban
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagydsaval.

Tard, 2022.augusztus 31

Guba Istvan
intézményvezeté sk









5.sz melléklet Iratkezelési szabalyzat

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

Jogszabalyi eléirdsok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a
magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, annak 2012. évi
LXI. térvényben torténd modositasai, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet, annak médositasainak
el6irasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A szabélyzat hatélya kiterjed a Forras Oktatasi K&zpontnal keletkez0, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, és az intézmény valamennyi dolgozdjara.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

1.1. Az iratkezelés:

- aziskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezo iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

- akiadvéanyok 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 szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékéaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

1.3. Irattari anyag

Az iskola miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tatoz¢ iratok és az azokhoz kapcsolodd
mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasét, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A taniioyi nyilvantartdasok

A beirasi naplo

Az iskoléba felvett tanuldk nyilvantartdsara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi napl6 a tankdtele:
tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobol tor6lni, ha a tanuléi jogviszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo
A tanérai, a tandran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzd, illetve a foglalkozast tartc
pedagdgus foglalkozasi naplét (csoportnaplét, osztalynaplét, sportnaplét stb.) vezet. A foglalkozas
naplét az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.
A torzslap
Az iskola és a kollégium a tanuldkrdl — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — nyilvantartas
lapot, torzslapot 4llit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevet, cimét, OM
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azonositojat €s a tanuld azonosité szdmat. A nyilvantartasi lap csak a kdzoktatasi térvény 2. szama
mellekletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoléban a torzslapon fel kell tiintetni a
tanuld €v végi szdveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabbd a tanulék iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre ll6 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kézoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiéllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovdbbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil atté], hogy a
tanul6 hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanulé éltal elvégzett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM
azonositojat és a tanuld azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap (péttorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért a killon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

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

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu pétbizonyitvany
akkor allithato ki, ha a volt tanuld

— firdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaméan tanult, és—
nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazol4sat.

A tanér nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztds és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd Oraszdménak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkéinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantdrgyfelosztast az iskola igazgatéja — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett rarend tartalmazza a tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok
rend;jét.

A jegyzbkonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovdbba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelé-oktatd munkéra vonatkozo kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az tigyre vonatkozé
lényeges megallapitdsokat, igy killondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba
a jegyz6konyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A tantigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagégus csak a nevelé-oktaté munkéval osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli

tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartést.
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfénok
és az iskola igazgatdja éaltal kijelolt két Osszeolvasé pedagbdgus, illetve a pedagdgus és az
igazgatohelyettesek felelosek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovébbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltiintetni.

Az iskola dltal vezetett torzslap kdzokirat.

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

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgar6l kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiéllité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél
a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibds 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 mddon, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

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

Az iskola nyilvantartast vezet

— az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokroél,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol szolo
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos lapjaban,
megjelélve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat €s az
érvénytelenség idépontjat.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Igazgaté:

o elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;
e jogosult az iskoléba érkez6 kiildemények felbontéséra;
e jogosult kiadvanyozni;
(]
®

kijeloli az iratok Uigyintézdit;
meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

2.2. Isazgatdhelyettes:

e ellendrzi, hogy az iskoladban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az

iratkezelési szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;

elokésziti 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
eldirdsai alapjan végezni,
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg0rizni;
e feladatai:
- akiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges el6iratok csatolésa;
- az iratok mutatdzasa;
- az iratok belsO tovabbitasa az illetékesekhez;
- akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
- akiadvanyok tovabbitasa, postazasra val6 el6készitése;
- ahataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- azirattéri jegyzékek készitése;
- kozremUkodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari ataddsanal.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

3.1,

2 8

2

3.4.

3.3,

3.6

3.

3.8.

39,

3.10.

Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére jogosultak:

e igazgatd
e igazgatdhelyettesek
e iskolatitkar

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

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra kell irnia a
»oeériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziiléi munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet, munkakozosség részére
érkezett leveleket.

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

A névre sz616 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei felbonthatjdk,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithaté, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbontd dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon 16vd
iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra réd kell vezetni, és errdl a kiildemény felad6jat haladéktalanul értesiteni

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

A kiildeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s azt ddtummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani kell a

cimzetthez.
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3.1 1s

3.12.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény 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 koveto elso tilésén koteles
meghozni.

3.13 Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildeményt iktatas

elott ellendrizni kell a kiilldemény megnyithatdsdgat. Amennyiben a kiildemény — az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény é€s tudastdrban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiildét ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az
értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell,
hogy: - a kiilldemény értelmezhetetlen, - az Intézmény é&ltal hasznalt formatumokat. Az
értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes
elemei nem nyithatéak meg, Ggy a kiild6t a fentiek szerint az aldbbiakrol kell értesiteni: - a
kiildemény értelmezhetetlen részeirdl, - a hidnypdtlas sziikségességérodl, lehetdségeirdl.

4. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

4.1.

4.2.

43.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

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

Az ligyintézd kijelolésével egy idében az igazgato:
e meghatarozza az elintézés hataridejét;
e esetlegesen utasitidsokat ad az elintézés mddjara (pl: lassa; megbeszélni .....-vel).

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
ligyintézohoz.

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

Az ligyintézés hatarideje:

e atanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap;

e aziskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont a hatarid6rol.
Amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szdmitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszeélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az tigyintézdnek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az iigyintéz6
koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatékdnyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szdmon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem torténik meg, azt az igazgaténak
jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az
igyintéz6nek Ujabb hataridot kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor
vagy a hatarid0 lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatnia az {igyintéz6hoz.

5. Kiadvanyozas

5l

A kiadvany az iskolai igyintézés soran belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
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5.2. AziigyintézOnek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontb6l meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezet6 dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasi dolgozdk

rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében;
e igazgat6helyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;
e gazdasagi ligyintéz0: az iskola gazdasagi iigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

5.5. Aziigyintézo éltal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és alairasaval 1atja el, valamint rendelkezik a
tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

5.6. A kiadvényozésra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7. A tisztazassal kapcsolatos eldirdsok:

e tisztdzni csak datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak az
igazgato kiilon utasitdsara lehet);

e atisztdzatnak sz6 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 tisztdzatot 0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazas utdn a kiadvanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjén a kiadvanyozé aléirasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton kiadvanyozé neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, €s az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépirdnak) vagy az iigyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

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

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

6.1. A kiadvény bal fels6 részén:
° az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - 16g6

6.2. A kiadvény jobb fels6 részén:
° iktatoszam;
o  azlgy targya;
o a hivatkozasi szam vagy jelzés;

6.3. A kiadvény aljan:
e amellékletek darabszama.
e , ¢l6 viznek folyamai” felirat

6.3. A kiadvéany cimzettje.

6.4. A kiadvény szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
6.5. Alairas.

6.6. Az alairé neve, hivatali beosztasa.

6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.

6.8. Keltezés.

6.9. Az .,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

51



7. A kiadvanyok tovabbitasa

7.1.

Tads

e

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirdsoknak
megfeleld cimzéssel egylitt fel kell tiintetni a kiadvéany iktatoszamat is.

A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézonek kell elutasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

7.4. A kiildemény tovabbitasa torténhet:

e postai uton,
e E-mail-ben.

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

E-mail kiildés igazgatdval egyeztetve.
8. Az iktatds

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszdmos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

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

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz416 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatés céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, k6z16nydket, sajtotermekeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban ki kell tolteni:
e az iktatds datuma,
e az iktatokonyv sorszama (iktatészam),
e amellékletek szama,
e az {ligyintéz0 neve,

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

8.7:

8.8.

8.9.

e a sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
az ligy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintéz6 nevét,

az elintézés modjat,

az irattari tételszamot.

@ © ¢ ¢ o o o

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdédik. Az év utolsé munkanapjan az iktatékonyvet a felhasznalt utolsé
sorszamot kovetden aldhuzassal, az utolsé iktatas sorszdmaéval feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval és az igazgat6 alairasaval le kell zarni.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 0jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvashatd
maradjon, és folé kell i a helyes adatot.
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8.10. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

8.11. Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

8.12. Ha egy ligyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 4j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvéantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az j
iktatészdmhoz.

8.13. Egy gylijtészdmon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman tobbszér eléforduld
lgyeket.

9. Az irattar
9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
9.2. Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

9.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, €s hataridés kezelést méar nem igényelnek. Ett6l eltémi csak az igazgat6
engedélyével lehet.

9.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

9.5. Aziskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye az iskola iskolatitkari szob4ja.

9.6. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattéri terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanari el6szoba helyisége.

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

9.8. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvényozési joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

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

10.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Févarosi
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg.

10.3. Az iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:
e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
milyen mennyiségi (kg.) irat kertilt kiselejtezésre,
kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

10.6. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, €rtékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildstt jegyz6kdnyvre vezetett
hozz4jarulasa utan keriilhet sor.

10.7. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetéke févarosi levéltarnak kell 4tadni.

11. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan
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[rattari Ugvykdr 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- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokdnyvek 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megéllapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabdalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 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. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplék 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. VizsgajegyzOékonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
24. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
25. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szo16 dokumentum 5

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

helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek hatarid6é nélkiili
27. Tarsadalombiztosités 50
28. Leltar, alléeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
29. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok 5
30. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatésai, téritési dijak 5
31. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

12. Az iskolai bélyegzok

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatara a fenntart6 jovahagyasaval az
igazgat6 adhat engedélyt.

12.2. A ténkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3. A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

12.4. Az iskola bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
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a bélyegz6 sorszamat

a bélyegzd lenyomatat

a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

a bélyegz6 Orzéséért felelés személy nevét

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

A bélyegzdk nyilvantartasaért a gazdasagi iigyintézé a felel6s.

13. Zaré rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és egyidejlileg hatalyat veszti
az iratkezelésre vonatkoz6 minden més belsd utasitas.

Tard, 2022. december 20.

/ \\ 7 gﬁ!ﬁ;\l\ >
in\t”éincibégwezé”tc'i sk
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Az intézmény neve/cime:

Tanar (osztalyfénok) munkakori
leirdsa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: ........................
A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: ...
A munkakor szakmai ranyito]a: ..........ooiiiiiiiii e
Kotelez6 oraszama: .............

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

O vezeté beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgat6, O iskolaigazgat6-helyettes, O iskola tagintézmény-vezeté, O iskola
tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola
intézményegységvezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A koOzoktatasi torvényben és a nemzeti koznevelésrl szold torvényben elbirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek es képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagbgus €s szakvizsgazott pedagogus munkakorok;- a munkakort az alabbi
munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb el6irasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. torveny a nemzeti
koznevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapitd okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazrend,- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az ntézmény székhelye: ....... ..o
O az ntézmény telephelye: .........ooieiiiiiii

A tanar a munkakori leirdsaban 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 Kkorszerii altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkdlcsinormakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmikodik a szilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokézosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellitasa soran tiszteletben tartja a szildnek azt a jogat, hogy wvalldsi és
vildignézetimeggy6zodésilkknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulobk nemzeti koOznevelésrél sz0l6 torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a szilok jogainak biztositasarél.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az ntézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadja a szilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az ntézményvezet6 felé. - Eleget tesz a dolgozoi
teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatési feladatok

Végzi atanulok nevelését, fejleszti készségiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkod6 fejlesztési mddszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozd érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioju, szocializaltsagl, kultiraju gyerekek egyittes nevelését. Ehhez kapcsoléddéan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleldoen késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képessegeket, készseégeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkgja soran példat mutat, kilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetéség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értekek fontossagat.



Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, ésezek
apolasara neveli Oket.
A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.
A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében

- gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyisé¢ gének fejlodésérdl,

- azismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét es fejlettséget, sajatos nevelesi igényét, - segiti a tanuld
képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatrdnyos helyzetben évé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,- a
tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

- haatanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremikodik a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok ellatasaban,

- kozremikkodik a tanuld fejlodését  veszlyeztetd  korilmények — feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megelézésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vetelével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatisara,

- aszildket és a tanuldokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szikségesnek,

- aszild ésatanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége sordn a tanuldk ¢€s sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja, -
a tanulok részére az etikus viselkedéshez szilkseges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve
valtoztatja.

Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok - A
nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az mtézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvélasztja.- A helyi
tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati és mas
felszereléseket Kkivalasztja.
Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban.
Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
Kozremiikodik a tankonyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
Irdnyitja és szovegesen értékeli atanulok tevekenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.
Unnepek megszervezése



Gondoskodik az egyes iskolai Unnepek osztalyon beldli lebonyolitasardl. Kivalasztja a
megemlékezések madjat, formajat — pl. anyak napi miisor.

A tanulok altal eléadandé miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettsé géhez mérten allitja Oszsze
— Ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.
Kozremikédik az mtézményi szintli innepek, rendezvények megszervezésében, a
tanulokfe Ikészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynap l6t.

Az mtézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve Tligyiratkezelési
feladatokat.

T4jékoztatja az intézményvezetot

ha a tanulé az iskolabol tébb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsaddson, illetve szakérti bizottsagi
vizsgalaton vald részvételét.

Elégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

Haladéktalanul értesiti az mtézményvezetét arrdl, ha a tanuld veszElyeztetettsé gét
tapasztaljavagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettsegenek megsziintetése erdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
azosztalyaba tartozo tanulo csaladjahoz.

Az mtézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és
sziildjeszamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok - Elkéri a
gyogyult tanulétél az orvosi igazolast.

Napkdzben a betegseg tineteit mutaté tanulot elkdloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogya
tanuld szllei haladéktalanul értesitésre kertljenek.

Kozremiikddik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzese

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozd tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyisegenek helyes irdnyba fejlodését.
Tevékenységével aktivan el0segitse az osztalyk6zOsség kialakulasat, illetve megerdsodését. -
Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld tanulok tanulméanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladasarol.
Kozremikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziloket is.



ENMégzi az osztdlyaba jard tanulbk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teend6kkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziloi értekezletet tart, melyen megadja a sziloknek az oktatassal-neveléssel, a sziloketérintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

Rendszeresen fogadOdrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyjt a szildknek
agyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérdl

Az osztilydban tanulokat ellaitja az iskola ¢letével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkészilésiket, tamogatja részvételiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatia a tanlgyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanuloval kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata

Munkajahoz  kapcsoléddéan az intézmény informatikai  szabalyzatdban  foglaltak
betartdsdvalalkalmazza az mtézmény informatikai és rodai miiszaki berendezéseit.

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

A bioldgia tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok

Fejleszti az U] ismeretek 6nalldé megszerzésenek képességet, ennek érdekében 6nalldé munkara
készteti a tanulokat.

Kozremikddik olyan természetszemlélet ¢és bioldgiai tudat kialakitasaban, melyben a
biologiai sokféleség alapvetd fontossagu.

Megmutatja az ¢€lolények ¢és az ¢életkozosségek valtozatossagat, az Okologiai rendszerek
dinamikus jellegét.

Rendszerezi a hazai és a tavoli tijak megismert ¢élolényeit a tudomanyos rendszer fobb
kategoriaiba.

Bemutatia az emberi szervezet felépitésének és mikddésének Iényeges sajatossagait. -
Biztositia az életmdddal kapcsolatos helyes alternativak  Kkivalasztasahoz — szilkseéges
tajékozottsagot.

Eldsegiti az emberek kozotti, valamint emberek és kornyezetik kozotti egyiittélési szabalyok
megértését.

Tudatositja a tanuldéban, hogy Foldink globalis problémainak megoldasa, a biologiai
ismeretek segitségével minden ember kdzos feladata.

Kialakitja az 6nallé ismeretszerzes képességét es igényét tanuldi megfigyelések vizsgalatok és
tanulokisérletek szervezésével, vizsgalati eljardsok gyakoroltatdsaval.

Eldsegiti az egyiittmiikodésre vonatkozo kézségek kialakulasat.

Megismerteti a tanulokkal a természet szépségeit, és Kisérletet tesz atermészeti szépségeknek
a tanulok értékrendjébe vald megfeleld moédon torténd beillesztésére.

Kialakitja a tanuloban az igényt fizikai €és pszichés egészségének, egészséges - természetesés
mesterséges — kornyezetének megdrzésére.

Megismerteti a tanuldkat a szikebb, illetve tdgabb kornyezetikben eloforduld és a
biologiaimiivelddési anyagban szerepld anyagok, é€lokények alapvetd tulajdonsagaival, az ¢€lo
anyag jellemzoivel

Attekintést ad a tanuldbnak a foldi élet periodikus valtozasairol, az emberi élet
szakaszainak fobb jellemz0irdl, az életfolyamatok visszafordithatatlansagarol



- Bemutatja az egyes kontinensek és hazank tajainak jellegzetes novényeit, allatait.

A pedagogus munkakéri feladatainak meghatarozasa
amunka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az Orakozi szlnetben atanuldk felligyelete,
- akovetkezd tanora elokészitésével Osszefliggd feladatok, - neveld és oktatd

munkaval Osszefliggd egyéb feladatok: [ felkészll a foglalkozasokra,
elokésziti azokat

[0 felkészil a tanitasi orakra, elokészti azokat
O értekeli a gyermekek, tanulok teljesitmenyét
[0 elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddd Ugyviteli tevékenységet
[ részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
[0 részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
[0 részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (Unnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[0 részt wvesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),
[] szervezi a szabadid6 hasznos cltoltését
O koézremikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsaban
O ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat
A pedagdgus éltal ellatandd tovabbi tevékenység, es azok dijazasa
Feladat, tevékenyseg megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korii
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményeértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Kodnywtaros

Didkénkormanyzatot segitd

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok




A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerulnek.

Zaradek
A munkakdri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

B e ennnnnennnrnee

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

MegjegyzEs: a munkakorre vonatkozd egyéb elirdsokat (pl munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Kdnyvtaros munkakori
leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakor megnevezése: Konywvtaros FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatdoi jogkor gyakorloja: .......oooviiiiiiiiiiiiii e
A munkakdr szakmai ranyitdja: ... ... e
Kotelezd oraszama: .............

A munkakornek utasitast add munkakorok:
O vezetd beosztasi munkakodrok

(O iskolaigazgatd, O iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezet-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezetd helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrdl szold torvényben, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben, az
intezmény SZMSZ-ében, valamint annak részeként a Konywvtar SZMSZ-ében eléirtak alapjan
a konywvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC.torveny a nemzeti kdznevelésrol,

- nevelési-oktatdsi  intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

- Alapitd okirat, SZMSZ, Min6ségiranyitasi program, Hazirend,- Pedagdgiai program,
konyvtar pedagogiai program, - Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény szEKhelye: ..........ccooiiiiiii e
O az intézmény telephelye: ...t

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

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok



A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
A konyvtaros rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasdhoz szilkseéges szakmai végzettséggel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlcsinormakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozOsségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a szilokkel és a pedagogusokkal a tanulok szemeélyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevelo-oktatd munkajat a tanuldk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzodésiknek megfeleld oktatasban ¢€s 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 tanulokkal kapcsolatos dontéser,
intézkedései meghozatalakor.
Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel Kiséri az intézmény minéségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikdt és mindségcélokat.
- Fogadja a szildk iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezet6 felé. - Eleget tesz a dolgozodi
teljesitmeényértekelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtérosi feladatok

- Kozremikodik az iskolai konyvtar mikdodésére vonatkozd belsé szabalyozas
elkészitésébenés felllvizsgalatdban — pl: A konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
és kapcsolodd szabalyzatok.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtdr mikodésének altalinos alapkovetelményei
fennélinake, azaz

- akonyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezésszabad
polcrendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelelo-e, igazodik-e az altalanos
iskola altal ellatand6 feladatokhoz,

- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leléhely-nyilvantartas,

- a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkdzok sth.

- Gondoskodik arr6l, hogy a konyvtar az eldre meghatarozott nyilvantartdsi rendben
rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok reszére.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a konywtdr nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

- Az mtézményvezetd szamara Osszedllitta a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:



az oktatas soran jelentkez0 igényeket, - atanulok jelzéseit,

a pedagdgusok elvarasatt.

Gondoskodik a meglévd konyvtari gyljtemények gondozisardl, rendezésérol.

Tajéekoztatast nyujt a konywvtarban talalhatd dokumentumokrdl, részletes informaciot nyujt
azigénybe vehetd szolgaltatdsokrol

Kozremikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara
alkalmaslegyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasdban.

Ellatia a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatidsi feladatokat az egyéni, €s
csoportbanérkezd konyvtarhaszndlok esetében is.

Veégzi a konywvtari dokumentumok koélcsonzési feladatait.

Elldia a konyvtar kiegészitd szolgaltatdsnytjtdssal kapcsolatos tevékenységeket, pl: -
szamitogépes informacios szolgaltatds, - dokumentum masolas, stb.
A konyvtar mikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiéllitja az olvasojegyet.

Segiti a tanuldk konyv kolcsonzését, segitseget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzOvel kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konywvtarhasznalathoz szikséges korulményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanulokat.

Kulon figyelmet szentel az olvaséterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sérilienek, ne rongalodjanak meg, erre
figyelmezteti a kdnywvtarhasznaldkat.

Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és felligyeli azt.

Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott kdnyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolcsonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesonzoket.

Konyv rongélds, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az ntézményvezetd szamara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasival kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekldddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilonosen:
azSZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazrendet, a Mindségiranyitdsi programot,
adatvédelmi szabalyzatokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartsi, alloméanyvédelemi feladatok
- Javaslatot tesz a konyvtari dokumentumok bdvitésének keret Gsszegére.

Rendszeresen tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol

A gyiijtbkor, azon beliil is a pedagogusok és a tanuld jelzései alapjan szerzi be a kdnywvtartjabb
dokumentumatit.

Az Uj dokumentumokat feldolgozza, alloméanyba veszi.

Gondoskodik a konywvtari allomany védelmével, a nyilvantartasokat naprakészen
vezeti. Tartés tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok - Gondoskodik a tartos

tankonyvek kezelésérol.
Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

Ellenérzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaléval szemben.

Kapcsolattartas

Az mntézményvezetd utasitdsadra kapcsolatot tart fenn:

més iskolai kdnywtarral,

a pedagogai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézmények konywtaraival,



a nyilvanos konywvtarakkal,
az iskola sz€khelyén mikodd kozkonyvtarral.
Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja
akonyvallomany cseréjét az egyiittmikodésben résztvevd konyvtarakkal
A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok - Az
iskolai kdnywvtaros tanar, munkaja pedagogiai tevékenység, a nevelGtestiilet tagjaként részt
vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a neveles modszereit megvalasztja.
A nevelbtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.
Megtartja a tantervben rogzitett konywvtarhasznalati orakat.
Felkésziti a tanulokat az informacidszerzés kiboviild Iehetéségeinek felhaszndlaséra, az
informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a folyamat értékelésére. -
Megalapozza a konyvtar ,forraskozpont™-ként torténd felhasznaldsdval az Oonmiveléshez
szitkséges attitidoket. Képességeket, tanulasi technikdkat.
Kozremikodik az alkotd munkéra vald nevelésben.
Megtanitja a tanulokat a kiilonb6zo szempontok szermti dokumentumok keresésére a
kdnyvtarban, adatbazisaiban.
A pedagdgiai program figyelembe vételevel az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidonyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve (gyiratkezelési
feladatokat.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
Haladéktalanul értesiti az mtézményvezetét arrdl, ha a tanuld veszelyeztetettsé gét
tapasztaljavagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjéléti szolgalat értesitését.)
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzese
A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel (tjdn gyarapitja
(legalabb a hétévenkenti tovabbképzésben részt vesz).
Informatikai eszkdzok hasznalata
Az intezmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
mtézményinformatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagdgus munkakdri feladatainak meghatérozasa
amunka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

-neveld és oktatd munkdval Osszefliggd egyéb feladatok:

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddd Ugyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetseges tanuldk képessegeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (Unnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

OooooOod



lebonyolitasa)
szervezi a szabadidé hasznos eloltését

ooo 0O

ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése

és

Feladat, tevekenység megnevezese

Plusz dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korii
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményeértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek és ifjusdgvedelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkdnkormanyzatot segitd

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkdzokeért.




A munkakari leirasban foglaltak evente feliilvizsgalatra kertinek.
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.
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Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltatd (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

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



A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotott munkaidé terhére
elvégzendo feladatokat a 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.8 (1) bekezdése
hatarozza meg az alabbiak szerint:

1.
2.
3.

21.

foglalkozasok, tanitasi Orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az mtézmény  kulturdlis és  sportéletének,  versenyeknek, a  szabadidd
hasznoseltd ltésének megszervezése,

a  tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezOdésének
segitésévelosszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai
ésegyéb foglalkozasnak nem min6siilo - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

. az intezmenyi dokumentumok keészitése, vezetése,

. a sziilbkkel torténd kapcsolattartas, sziloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
. osztalyfonoki munkaval Osszefliggd tevékenység,

. pedagdgusjeloIt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,
. munkakz0sseg- ve zetés,

. az mtézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

. kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

. hangszerkarbantartas megszervezése,

. kiilonb6z6 feladat-ellatési helyekre torténd  alkalmazas esettben a

kdznevelésiintezmény telephelyei kozotti utazas, valamint
a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgat6-helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgato-helyettes FEOR szama: ........................ A
munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakdr szakmai ranyitoja: ..........ooiiiiii e
Kotelezd oraszama: .............

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- iskolaigazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok:

O

O
O

vezetd beosztasi munkakorok
(O iskola tagintézmény-vezet6, O iskola tagintézményvezeté-helyettes, O iskola
intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezetd-helyettes)
pedagbdgus es szakvizsgazott pedagogus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak



A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény €s a nemzeti koznevelésrél szolo torvény szerint az intézmény
iskolaigazgatoi feladatai ellatisaban valo aktiv kozremikodés.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- a munkakornek alirendelt vezetd beosztasi munkakorok, - pedagdgus €s
szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- a munkakor helyettesitésére vonatkozO szabalyokat az intézmény SZMSZ-
etartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb eléfrasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Korméanyrendelet,
- Alapitd okirat, SZMSZ, MinGségiranyité program, Hazrend,- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény szEekhelye: ....... ..o
O az intézmény telephelye: .........oooiiiiiii

Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat
- aziskolaigazgat6 utasitésa, rendelkezéseiszerint,

- személyesen, illetve a tovabbi - munkakdérnek kozvetlendl alarendelt -
vezetoimunkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal
latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetésifeladatok

Miikodési feltetelek:

Kozremikddik a szakszeri  és  tOrvényes bels6  szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek  érdekében kézremitkkodik abban, hogy rendelkezésre daljanak a
jogszabalyban eldirt szabalyozasok kiilondsképpen az allamhdztartasrol szolo  torvény
vegrehajtasarol szo0ld6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezben eldirt
szabalyzatok.



Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgaténal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az ntézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.
Kozremiikkddik a hazirend
nyilvanossagaban, és
ellatottak részére torténd atadasaban.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fObb iranyaira, javaslatit
tovabbitja az dvodavezetd felé.
Kozremikddik az ntézmény mindségiranyitdsi programjanak elkészitésében.
Tevékenységét a mindségiranyitdsi programban meghatdrozott —mindségpolitika és
minéségcélok szerint végzi.
Kozremikodik a mindségiranyitasi programhoz illszkedd  hosszi- es rovidtavu
stratégiaiprogram elkészitéseben.
Kozremiikodik a teljes korih mntézményi Onértékelési rendszert feliigyeletében ¢és
mikodtetésében.
Részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozisaban ¢és mikkddtetésében.
Adat nyilvantartas, kezelés
Részt vesz az mtézményi mikkddéshez szikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban,
ennek érdekében kozremiikddik
a tanuldk és a kdzalkalmazottak személyi adatai, valamint
a kozérdekli adatokkezelésére, védelmére vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitésében.
Kozremikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.



Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.
Kozremikodik a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb  tanévenkénti
felilvizsgalataban.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Kozremikodik az SZMSZ, a hdzrend, a mindségirdnyitdsi program nyilvanossagra
hozatalaban.
Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvdnossagra hozataldban.
Munkaltatéi jogkoérok gyakorlasa
Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:
gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
ellatja a gyakornoki rendszer mikodtetésével kapcsolatos rranyitdsi feladatokat,
kozremitkodik a palyaztatasi tevékenységben,
iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol és évenkénti felilvizsgalatardl.
Tovabbképzés, kepzes
Kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkésztésében.- Részt
vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében. Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszElyeztetettséget észleloés
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuldo veszElyeztetettsé gét
tapasztalja.
Esélyegyenloség
Kozremiikodik az mtézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi  terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.
Segiti az iskolaigazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint
atanuloi esélyegyenl0ségi program érvényesitésében.
Munkaido nyilvantartas
Kozremikodik abban, hogy a pedagdégusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast, -
Kozremitkodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziljon - a feladatellatasi terv,
a személyre sz0l6 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas

Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek ©sszehangoltan, egy
mtézményként miikddjenek.

Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak
iranyitasaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodd vezetési feladatok
Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
Részt vesz a pedagbgiai program 6sszedllitasaban.



Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatarozasaban.
A munkaterv elkészitése soran koézremikkodik az iskolasz¢k, a didkonkormanyzat, a
szilldiszervezet, az ntézményi tanics véleményének kikérésében.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
Segiti a nevelStestiilet vezetését.
Tamogatja a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt veszazok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Téamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat wranyitd és ellendrzd tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok -
Segiti a sziildi szervezet munkajat, a sziléi szervezettel kapcsolatot tart.
Segiti az iskolaszék kKtrehozasat és mikodését.
Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és mikodéseét.
Segiti az ntézmény tanacs mikkodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az mntézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Dontes-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az mtézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egyiittmikodik a(z)

iskolaszekkel,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
diakdnkormanyzattal,- szil6i szervezetekkel, - intézményi tanaccsal.

Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremilkodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a pedagbgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban. -
Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységet, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel Kkiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggydzodése megvallasara, illetve megtagaddsara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenérzés

Kozremikodik a pedagdgusok  szakmai tevékenységének — ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Kozremikodik a tandrak, a foglalkozidsok, a tanoran kiviili kotelez0 és nem kotelezd
foglalkozasok  oOralatogatassal  torténd  ellenérzésében.  Tankonyvekkel kapcsolatos
feladatok

Segiti az iskolai tankdnyv ellatds rendjének kialakitasat.

Részt  vesz a  tankOnyvrendelést elokészitésben, Osszeallitasban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

Kozremikddik a tankoényv tamogatasi igények felmérésében, Osszesitésében.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasdban, ¢és a
felelosszemélyek Kijelolésében.



Felugyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéseben.

Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megelozésével kapcsolatos ranyitasi tevékenységet.

Kozremikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabbad a mikodés rendjérdl vald
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartést.
Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.
Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremikodik a specidlis oktatdst igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezéseben, az oktatashoz szilkseges személyes éstargyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetésiszervként valo mikodésébaol fakado vezetésifeladatok

Az intézmény miikodtetése

Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltsegvetési gazdalkoddsa soran abban, hogy a
mikddéshez szikséges feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében. Koltségvetési
tervezéssel, beszdmolassal kapcsolatos feladatok - Részt vesz a koltségvetési tervezési
feladatok ellatdsaban.

Kozremiikddik a beszamoldsi tevékenységben.
A Koltségvetésiszervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-s zolgéltatasi
feladatok

Segiti az iskolaigazgatd az intézmény Kkoltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mikddtetdé 4altal az iskolaigazgatotol — kért
informaciokbiztositdsahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
A pénzlgyi-szamviteli szabalyozottsdggal kapcsolatos feladatok

- K6ézremikkodik az  intézményre vonatkozd ~ pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésében, kiilondsen a kdvetkezok vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),- szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Segiti az iskolaigazgatd az mtézmény FEUVE rendszerének kialakitdsi, mikodtetési,
fejlesztési feladatait.

- Kozremikkodik az ntézmény Belsd ellendrzési kézikdnyvének, valamint Belsé kontroll
kézikonyvének elkészitésében, évenkénti felilvizsgalataban.

- Kozremiikodik az éves ellenérzési terv elkészitésében ¢€s végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel



- Munkaja soran egyiittmiikodik a szilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szildk  kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatisa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagné zeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a szilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A fenntartoval, mikodtetével valo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetovel az ntézmény
- szakmali, valamint
- pénziigyi hatékony mikkodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi  védelmérdl,
személyisé gének fejlodésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, - segiti a tanuld
képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulo felzark6zasat tanulotirsaihoz- a
tanulok részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasar6l meggydzodik,

- haatanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, aszikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremitkodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremikodik a tanuld fejlodését veszElyeztetd — korilmények  feltdrasdban,
megsziintetésében, az ilyen koriimények kialakulasdnak megeldzésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettsegének figyelembe vételével elsajatittatjia a kdzosségi
egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatisara,

- a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szilét
figyelmezteti, ha gyermeke joganak megovasa vagy fejlodésének elOsegitése
érdekében intézkedést tart szikségesnek,

- aszlld ¢ésatanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanulok és sziilok emberi meltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok



- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében,és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.- A
pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevekenységét.
Munkéhoz szilkséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvetel Utjan gyarapitja.
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az Orakdzi szlinetben a tanulok felligyelete,
- a kovetkezd tanora el6készitésével Osszefliggd feladatok, - neveld és oktatd
munkaval Osszefliggd egyéb feladatok: [ felkészll a foglalkozasokra,
elokésziti azokat
[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
1 értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét
O elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodd Ugyviteli tevékenységet
[J részt vesz a neveltestiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
[J részt vesz a tehetséges tanuldk képessegeinek fejlesztésében
Ol részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (Unnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
Ol részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek —szervezése €s
lebonyolitasa,)
O kozremikkodik a szabadidé hasznos eltoltésének szervezésében
O kdozremikodik a gyermekek, tanulok feligyeletének ellatasaban
[ kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasban

A pedagodgus altal ellatandé tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenyseég megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korti
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozdi teljestményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezd

Konyvtaros

Didkonkormanyzatot segitd

Kotelez6 tanéran kiviili foglalkozasok




Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelos az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak evente feliilvizsgalatra kertinek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

B e nennnnnnn

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




MegjegyzEs: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl munkaidd, eldfrt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés ¢és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgatdé munkakori

leirasa
Munkakor megnevezése: Iskolaigazgato FEOR szama: ........................ A munkakor felett
a munkaltatdoi jogkor gyakorldja: ... Kotelezé 6raszama:

A munkakor szakmai TANYItOJAa: .......ovuiitiiet ittt
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
O vezetd beosztast munkakorok
(O iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezets, O iskola tagintézményvezetShelyettes, O
iskola intézményegység-vezeté, O iskola intézményegységvezets-helyettes)
O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrl szolo torvény szerint az intézmény igazgatoi
feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok, - pedagogus és szakvizsgdzott
pedagogus munkakorok.
- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésere vonatkozO szabalyokat az intézmény SZMSZ-etartalmazza
a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldfrasok:
-1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrdl, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kozmevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VI1II. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Minéségiranyitasi program, Hazrend,- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény szEKhelye: .........c.ooiiiiiii e O az
mtézmény telephelye: ... ...

Az iskolaigazgaté a munkakdri leirasdban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetlenil alarendelt — vezet6éi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma




Vezetési feladatok

Altalanos vezetésifeladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszeri éstorvényes mikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre dalljanak a jogszabalyokban elofrt szabalyozasok
kilonosképpen az allamhaztartasrdél szold torveny vegrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kotelezéen eléirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel Kkiséri, ha szikséges, mddositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezésekent - az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ neveld-testulet altali elfogadtatasarol, rendszeres
feliilvizsgalatarolkie gészitésérdl.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol

- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

- Gondoskodik a hazirend

- nyilvanossagarol, és

- a hdzirend tanuldk részére torténd atadasarol

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Meghatarozza az intézmény minGségpolitikajanak fobb iranyait.

- Gondoskodik az ntézményi mindségiranyitdsi program elkészittetésérél, annak elfogadasarol,
valamint a fenntartd altali jovahagyasarol.

- Tevékenységét, valamint ranyitasi feladatait a  mindségiranyitasi programban
meghatarozottmindségpolitika €és mindségcélok szerint végzi.

- A minéségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszi- €s rovid tavistratégiai
programjat.

- Feligyeli és mikodteti a telies korti mtézményi Onértékelési rendszert.

- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasardl és miikodtetésérol.

Adat nyilvantartas, kezelés

- Gondoskodik az intézményi mikodéshez szikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasardolennek
érdekében elkészitteti és betartatja

- atanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint

- a kozérdekli adatokkezelésére, védelmére vonatkozd belsd szabalyzatokat.

- Gondoskodik a helyi ratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az ratkezelést.

- Ellatatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

- Ellatatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

- Adatot szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.

- Elkésziti a kilonds kozzétételi listat és legalabb tanévenként fellilvizsgalja.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hdzirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolia a munkaltatdi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos Ugyekben, a
foglalkoztatottak szocidlis, jOléti, egészségligyi és kulturdlis juttatasairdl.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.




- Kozremiikddik a palyaztatdsi tevékenységben.

- Irényitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol és évenkénti felilvizsgalatarol. Tovabbképzés,
képzés

- Feliigyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzeést.

- Gondoskodik arrol, hogy elkészuljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.-
Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon kdvetésére
alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal milkodtetett veszélyeztetettséget észleldés jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetekes hatdsagnak, gyermekvedelmi intézménynek, ha a
tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenloségi terv kidolgozasardl és
végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
esélyegyenldségi program érvényesiilését.

Munkaid6 nyilvantartas

- Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaid6-nyilvantartast.

- Gondoskodik arr6l, hogy munkaszervezési okokbdl elkésziiljon: - a feladatellatasi terv,

- aszemélyre sz0l6 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas

- Gondoskodik arrél, hogy a taginttzmények, intézményegységek  0Osszehangoltan, egy
ntézményként miikodjenek.

- Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

Az intezmeny kozoktatasi feladataihoz kapcsolodd vezetésifeladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitjia a pedagogiai program elkészitesenek  feladatait, gondoskodik a pedagogiai
programisszeallitasardl.

- A pedagbgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelGtestiilet szamara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatdrozza atanév
helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolasz€k, a szildi szervezet, az ntézményi
tanacs,tanulokat érinté programok vonatkozasaban a didkonkorményzat vélemenyét.

Neveldétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapesolatos feladatok

- Vezeti a neveldtestiiletet.

- El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢és ellendrzi  azok
végrehajtasat.

- Irényitja ¢és ellendrzi a nevelé és oktatd munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kézosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakozosseg tevekenysegét.




Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok - Segiti a

szildi szervezet munkdjat, a sziildi szervezettel kapcsolatot tart.

- Segiti az iskolaszék Iétrehozasat és mikkodését.

- Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és mikodését.

- Segiti az ntézmény tanacs mikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

-Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabéaly vagy
Kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

- Dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe tartozd
Ugyekben. - Egyiittmiikodik a(z)

- iskolaszékkel,

- munkavallaloi érdekkepviseleti szervekkel,

- diakdnkormanyzattal,

- s7iiloi szervezetekkel,- intézményi tanaccsal.

Az iskolai oktatas megszervezése

- A lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozo vilagnézetiiek kozotti tirelmesség elve alapjanszervezi a
tanulok nevelesét és oktatasat.

- Biztositja, hogy a tanulot ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikkai meggy6zodésemiatt.

- Irényitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellenérzés

- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenOrzését, felmérését. FErre szikség
szerint szakértot kér fel.

- Oralatogatassal ellendrzi a tanorakat, a foglalkozasokat, a tandran kiviili kotelezd és nem kotelez6
foglalkozésokat.

Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok

- Meghatarozza az iskolai tankonyv ellatas rendjét.

- A tankonyvrendelést elokészti, Osszedllitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai
szervezetekkel.

- Felméri, majd dsszesiti a tankOnyv tamogatasi igényeket.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

- Meghatarozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, kijeloli a felelés személyeket. -
Felligyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok:

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezésérol.

- Irdnyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

- Iranyitja a tanuldbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi  jogviszony  megsziinésével,  tanuld
fejlodésével tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a mikodés rendjérél vald értesitési
feladatok elvégzésérol.

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

- Gondoskodik arrdl, hogy a tanigyi nyilvantartdsok vezetésre keriljenek.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Megszervezi a specidlis oktatast igényld tanuld iskolai oktatdsdnak feltételeit, biztositja
azoktatashoz szilkseges személyi éstargyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetésiszervként valéo miikodésébol fakado vezetésifeladatok

Az intézmény miikodtetése
- Az iskolaigazgatd az mtézmény koltségvetése alapjan biztositja az ntézmény mikodését.




- Az iskolaigazgatd felelds a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezessel, beszdmolassal kapcsolatos feladatok

-A vonatkoz6  jogszabalyok  alapjan  kozemitkkodik a  koltségvetési  tervezési  és
beszamolasitevékenységben.

- Vezeti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetésiszervként valé miikodéssel kapesolatos informacié-szolgaltatasi feladatok

- Iranyitja, illetve feligyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntarto, muikodtetd  altal kért mformacidk — biztositasarol a
koltségvetésigazdalkodasa soran.

A pénzigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénzigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérol
¢€s jovahagyasarol, kiilondsen a kovetkezOkrol:

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),- szamlarend.
Koltségvetésiellenorzési feladatok

- Gondoskodik az mtézmény FEUVE rendszerének  kialakitasardl, mikodtetésérdl,
fejlesztésérol.

- Elkészitteti és jovahagyja az mtézmény Belsd ellendrzési kézikonyvét, valamint a
Bels6Kontroll ~ kézikonyvét, és gondoskodik a kézikényv évenkénti felilvizsgalatarol. -
Intézkedéseket tesz az éves ellendrzesi terv elkészitésére ¢és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittmikodik a szilokkel atanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
-A  szilbk  kozosségével  egyiittmikddve  végzi  neveld  munkajat  a  tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a szildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelelé oktatdsban és nevelésben részesulhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrél szold torvényben foglalt jogainak biztositasarol
- Gondoskodik a szilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményet a tanuloval kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
A fenntartoval, mikodtetovel valo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetével az mtézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony mikkodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tandr alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,




- az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, techetségét, fejlodésének - litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igenyét, - segiti a tanulo
képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,- a tanulok
részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdasarol meggy6zodik,

- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatsaban,

- kozremikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyezteté — korilmények — feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen korilmények Kialakulasanak megel6zésében,

-a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe Vételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket ¢és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elbsegitése érdekében
intézkedést tart szikségesnek,

- aszild ésatanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanulok és szillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,és

értekelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.- A
pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas

felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységet.

Munkahoz szilkséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz szikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel (tjan gyarapitja A
pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:

- az Orakozi szunetben a tanulok feligyelete,

- a kovetkezo tandra eldkészitésével Osszefliggd feladatok, - neveld és oktatdé munkéaval Osszefiiggd
egyéb feladatok:

[0 felkészill a foglalkozasokra, el6készti azokat

[ felkészil a tanitasi Ordkra, elékésziti azokat

[ értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

L1 elvégzi a pedagogiai tevékenységehez kapcsolodo Ugyviteli tevekenységet

L] részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban

[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

Clrészt vesz az iskola kulturalis életének szervezéseben  (Unnepélyek  szervezése,

lebonyolitasa)

[ részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)

0] kdzremikkodik a szabadidé hasznos eltoltésének szervezésében

L] kdzremikodik a gyermekek, tanulok feligyeletének ellatasaban

O kézremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdisbanA pedagdgus altal

ellatandd tovabbi tevékenység, ésazok dijazasa




Feladat, tevékenység megnevezese Plusz dijazas
van/nincs

Minéségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kort
intézményi onértekelést, valamint a dolgozdi teljesitmenyértekelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezo

Konywtaros

Didkonkormanyzatot segitd

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhdz tartozo felelosség

- Felelos az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente felilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

B e nnnnn




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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés ¢és modositasai tartalmazzak.




Legitimacios zaradék

Az intézmény Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet véleményezte.

Kelt: Budapest, 2022. augusztus 24.

a Sziiléi Szervezet képviseletében

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Didkdnkormanyzat véleményezte.

Kelt: Budapest, 2022. augusztus 24.

Didkénkormanyzat képviseletében

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a 2022. augusztus 24- én
megtartott iilésén megtargyalta és a benne foglaltakat elfogadta.

Kelt: Budapest, 2022. augusztus 24.

Az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatét a fenntarté a 2011. évi CXC. tv 32.§ (1)
bekezdés i) pontja alapjan jovéhagyja.

Kelt: Budapest, 2022. augusztus 31.

Pataky Albert Attil
a fenntartd képviseltje

Kelt: Budapest, 2022. szeptember 01.




