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A nemzeti koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutdsa , az iskola jogszerd és zavartalan mikdédésének biztositasa, a sziilok, tanulok és a
pedagogusok kozotti kapesolat erositése érdekében a Grof Dégenfeld Reformatus Altalanos Iskola
nevelotestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. térvény 25.§-anak (4) bekezdéseben
foglalt felhatalmazas alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével a kovetkezo
szervezeti €s mukodési szabalyzatot fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenység-csoportok és folyamtok Osszehangolt
kapcsolati és mikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- ¢s feladatrendszer racionalis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi
dokumentumokkal.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
- 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol
- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol é€s a gyamiigyi igazgatasrol
- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
- 1990. evi XCIII. torvény az illetékekrol
- 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s kedvezmenyeirdl

- 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol



368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MM rendelet a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikédésérol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valé koézremiikodés feltételeirdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak  jogallasarol szolé 1992, évi  XXXIIL  torvény koznevelési
intézményekben torténod végrehajtasarol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2013.évi V. torvény a magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995.évi 1. koznevelési
torvényének atfogdé modositasarol (modositassal és végrehajtasi utasitdssal egyben
szerkesztve)

A magyarorszagi Reformatus Egyhaz 2013.évi VL torvénye a reformdtus hitoktatasrol szolo
2017.¢évi.1L. torveény modositasarol ( a modositassal egybe szerkesztve)



A szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (a késobbiekben SZMSZ) az intézmény igazgatdjanak
eloterjesztése utan a nevelGtestiilet 2018. augusztus 31. napjan elfogadta, az intézmény
fenntartdjanak jovahagyasaval 2018. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a diakdnkormanyzat,az
iskolai Sziil6i Szervezet amelyet a zardfejezetben aldirasukkal igazolnak.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik
munkaidében az igazgatdi irodaban, a tanari szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Tartalmarol €s eldirasairol az igazgato vagy a helyettese adnak tajékoztatast munkaidében.
A szervezeti és mikodési szabidlyzat személyi és idobeli hatilya

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény alkalmazottaira

- az iskola tanuldira,

- az iskolai ¢let — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tavozasig — kiilonbozo
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a Pedagogiai
Program végrehajtasahoz kapcsolodé iskolan kiviili rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté6 munkaltatoi jogkorben eljarva hozhatnak
intézkedéseket,

- a sziil6t vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban allé személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épliletét.

Jelen SZMSZ hatéarozatlan idore sz6l.
Az intézmény dltalanos jellemzdi az alapdokumentuma alapjdn
Megnevezései
Hivatalos neve: Grof Dégenfeld Imre Reformatus Altalanos Iskola
Rovid neve: DEREI Alt.Iskola
OM azonosito: 203016
Feladat ellatasi helyei
Székhelye: 4561 Baktaloranthaza Vasut at 7.

Az intézmény telephelye: 4561 Baktaloranthaza, Vasartér u. 1.



Feladat ellatasi helye: 4561 Baktaloranthaza Vasut Gt 7.
4561 Baktaloranthaza, Vasartér u. 1.
Alapito és a fenntarté neve és székhelye
Alapito, fenntarto és miikodteté neve: Baktaloranthazai Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
Alapito6 székhelye: 4561 Baktaloranthaza Jokai u.S.
Tipusa: altalanos iskola
Az oktatas munkarendje: nappali rendszeri

Az intézmény alapfeladata 4561 Baktaléranthaza, Vasit u. 7. sz alatti székhelyen:

e 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam)

e a tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyerekek,
tanulok iskolai nevelése, oktatasa
( A 2011. évi CXC koznevelési torvény 4 §-ara hivatkozva iskolankban fogadjuk az egyéb
pszichés fejlodési zavarral (silyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdd gyermeket, tanuldt, amennyiben az illetékes szakértdi és rehabilitacios
bizottsag a szakértoi véleményében a gyermek, tanuld integralt nevelésére tesz javaslatot.)

Az intézmény alapfeladata 4561 Baktaléranthaza, Vasartér u. 1. sz alatti telephelyen:

e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam)

e a tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyerekek,
tanulok iskolai nevelése, oktatasa
( A 2011, évi CXC koznevelési torvény 4 §-ara hivatkozva iskolankban fogadjuk az egyéb
pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdé gyermeket, tanulot, amennyiben az illetékes szakért6i és rehabilitacios
bizottsag a szakért6i véleményében a gyermek, tanulé integralt nevelésére tesz javaslatot.)

Szakagazati besorolas:

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyvamokon

Szakfeladat szama Szakfeladat Megnevezése

— — -

|Koznevelési intézményben tanulok nappali

09121

rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
‘ feladatai 1-4. évfolyamon
1091211 iSajétos nevelést igényt tanulok nappali;

rendszerli nevelésének. oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon




091220

'Koznevelési intézmeény 1-4. évfolyaman
[tanulok nevelésével, oktatasaval Osszefliggd
miuikodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111

Koznevelési intézményben tanulok nappali
rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

091212

092120

Kiegészito tevékenységek

Sajatos nevelési igényl tanulok nappali|
rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

i S

'Koznevelési  intézmény 5-8. évfolyaman
'tanuldk nevelésével, oktatasaval osszefiiggd
’{mﬁkﬁdtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

081045 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatasa
084040 Egyhazak kozosségi €s hitéleti tevékenységének tamogatasa
084031 Civil szervezetek mukodési tamogatasa

084032 Civil szervezetek programtamogatasa

086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

083020 Konyvkiadas

082044 Konyvtari szolgaltatasok

Az oktatas munkarendje: nappali rendszer(i

Az intézménybe felveheté maximalis gyereklétszim:
Altalénos iskolai nevelés-oktatas (4561 Baktaloranthaza, Vasut u. 7. székhelyen): 60 6
Altalanos iskolai nevelés-oktatas (4561 Baktaloranthaza, Vasartér u. 1. telephelyen): 100 6

Ebbél sajatos nevelési igényii: 316

Az évfolyamok szama: altalanos iskola 1-8. évfolyam

A feladatellatast szolgalo vagyon:
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A) Baktaldranthiza Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdonat képezi a Baktaloranthaza 362,
hrsz. alatt nyilvantartott, a valosagban 4561 Baktaloranthaza Vasut ut 7. alatt talalhaté ingatlan.

A fenti ingatlant az Onkormanyzat 2015. aprilis 15. napjaval 5 esztendé idére téritésmentesen a
Baktaloranthazai Reformatus Egyhazkozség hasznalataba adta oktatasi-nevelési célra.

B) a Vay Adam Gimnazium Mez6gazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium (4561
Baktaloranthaza, Naményi u. 7. adoszam: 15823357-2-15, képviseli Gerjak Jozsef igazgatd) -mal
kotott haszonkoleson szerz6dés alapjan a Baktaloranthaza, Vasartér u. 1. szam alatti ingatlan.

A fenntart6 az ingatlanokban biztositja az intézmények elhelyezését. A mikodtetéshez sziikséges
felszereléseket és eszkdzoket az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga: A hatédlyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntartot
illeti meg.

A gazdilkodassal osszefiiggé jogositvanyok: A Koznevelési torvény, és Magyar Reformatus
Egyhaz kozoktatasi torvénye és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai alapjan
latja el gazdalkodasi feladatait. Az intézmény a fenntart6 dltal jovahagyott 6nallé koltségvetéssel
rendelkezik. A koltségvetés keretén belill az intézmény onalldan gazdalkodik. A gazdalkodassal
Osszefliggd jogositvanyokat az igazgato gyakorolja, a fenntarté ellenjegyzésével. Az intézmény
villalkozoi tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az esetben, ha
alaptevékenységeit nem zavarja.

A vezetok ¢€s alkalmazottak kinevezési rendjét a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi
torvénye 1995. évi I. tv. Rendelkezései az irdnyadodak.

Alapitas éve: Az intézmény a baktaloranthazi reformatussag altal 16. szdzadban alapitott
reformatus iskola jogutddjanak és szellemi 6rokosének tekinti magat.

Ujraalapitas éve: 2015.

Egyhazi feliigyeleti szerve:
Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Az intézmény alkalmazottjai
Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetdjét a Baktaloranthazai Reformatus Egyhazkozség bizza meg 5 évre és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka térvénykonyve és a
326/2013.Korm. rendelet, valamint és a Polgari torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. térvény
vonatkozo rendelkezései vonatkoznak.

Pedagbgus munkakérben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
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Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja.
Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjeldlt
helyettesitd, vis maior esetén a Baktaloranthazai Reformatus Egyhazkozség megnevezi az
intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata

Grof Dég_enfeld Imra Reformatus
Altalanos Iskola

o y Vit arof Dégenfeld 4
4561 Baktaloranthaza,Vasut at 7. N Qeinid Imie Rafanriltis

Hosszu = BAkltal_épos_ Iskola
bélyegzé Adészam: 18628120-1-15 M e,
OM: 203016
OM:203016
Grof Dégenfeld Imre Reformatus
3 s Altalanos Iskola
Korbélyegzo

Baktaloranthaza

(kbzépen a reformatus cimer)

Az intézmény bélyegzoinek hasznilatira jogosultak:
e igazgatd: minden tekintetben

o osztalyfonokok, pedagogusok: az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor, javitaskor

o levelezéskor az iigyben érintett pedagogust tigyintézoként kell feltiintetni
A bélyegzét hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerii hasznalataért, megorzéséert.

A bélyegzok beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérél és évenkénti
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az iskolabol kimend ({igyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzovel és iktatoszammal kell ellatni.
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Az intézmény - mint jogi személy - nevében foszabaly szerint aldirasra az intézményvezetd jogosult
(kiadméanyozas joga). Az intézmény cégszerii alairdsa az igazgatd aldirasaval és az iskola
pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Gazdalkodadssal kapesolatos feladatok

Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan mukodik, a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel ¢s egyéb pénziigyi jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval
kapcsolatosan a fenntarto altal megbizott gazdasagi szervezet jar el. Az intézménygazdalkodassal
kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagvezeto latja el.

A gazdasagi szervezet feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtdsa ¢és egyéb mas, a jogszerli gazdalkodas betartashoz sziikséges feladatok ellatasa
(személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi
kiadasok vonatkoztatdsdban). A mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezési, a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz gazdalkodasara vonatkozo egyhdzi torvények, valamint a fenntarto altal
elfogadott koltségvetés szerint kiteles gazdalkodni.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
fenntartdé jogosult. A fenntartd az ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a
kdltségvetes végrehajtasa ligyeiben csak az intézményvezetovel egyiittesen jarhat el.

Kiadmanyozas rendje
Az intézményvezeté kiadmanyozza:
- Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az intézmény napi mikodéséhez kapesolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve terlileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadvanyok tovabbkiildheto-
ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

- Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

- Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldjat a fenntartd
nevez meg,

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd tgyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitdészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
- azirat iktatoszama

- az ligyintézo neve

- az ligyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
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- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,.s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatirsa

Az intézményben jelenleg még nincs vezetd helyettes, mivel 0j intézményként kevés
évfolyammal és osztallyal ,pedagégussal mukodik.

Szervezeti abra

Fenntarto

Baktaloranthazi Reformatus
Egyhazkozség

(Gazdasagi
vezetd Intézményvezetod

pedagogusok takarito

A mikodés alapdokumentumai és azok hatilyossiga
A tajékoztatas, megismertetés rendje (pedagdgiai program, munkaterv, beszamolok, koltségvetés ,
SZMSZ, Hazirend, stb)

- A pedagoégiai programot az intézmény nevelotestiilete fogadja el, a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A sziiloket a pedagogiai programrdl az intézmény
vezetdje tajékoztatja Osszevont sziilGértekezlet keretén beliil a pedagdgiai programban
torténo esetleges valtoztatasokrol.

14



- Az éves munkatervet az intézmény vezetoje allitja Gssze, a neveldtestiileti tilésen szobeli
tajékoztatassal ismerteti, vitattatja meg a tantestiilettel. A tantestiilet fogadja el.

Mindketté megtalalhaté az intézményvezet6i irodaban is.

- Az SZMSZ - t ¢és a hazirendet a neveldtestiilet fogadja el . a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskolai sziil6i szervezetet, a didkénkormanyzatot véleményezési jog
illeti meg.

A beszamolok alapjan elkészitett dsszegzést az intézmény vezetdje késziti el, a félévi és a tanév
végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestiilet.

Az intézményi koltségvetés ismertetése a neveldtestiilet felé szobeli beszamolo formajaban kell
megtorténjen, a fenntarté felé irasban.

A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozziférheto elhelyezés biztositdsa

A Pedagoégiai program és a Hazirend a sziilok altal elérhetd helyen megtalalhato a konyvtarban.
A Hazirend érdemben torténé modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet €s a Pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan is
nyilvanossagra kell hozni.

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at kell adni,
tovabba annak érdemi véltozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulot tajékoztatni kell.

A tajékoztatas kérésének és erre a tijékoztatis addsanak rendje
A sziilo részére lehetOséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.
Felteheti a kérdéseit:
« osztalyféondknek: sziiloi értekezleten, fogadooran vagy eldre leegyeztetett iddpontban.
« intézményvezetonek: dsszevont sziiloértekezleten vagy elore leegyeztetett idépontban
* SZMK tagoktdl: sziil6i értekezleten, barhol.

A sziiloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkez6 tanévben a
neveld és oktatdo munkahoz sziikség lesz. Téjékoztatni kell dket tovabba az iskolatol kdlesondzhetd
taneszkozokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud
nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az intézmény képviseletére jogosultak

A Grof Dégenfeld Reformatus Altalanos Iskola intézményvezetésével kapcsolatos feladatokat az
intézményvezeto latja el.

Intézményvezetd

Az intézményvezetoi tevékenységét egyedil latja el. Az intézményvezetd az intézmény
vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény és a
reformatus kéznevelési torvény allapitja meg.

A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje a koznevelési torvény értelmében felel

- az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
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gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koéznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,melyet
jogszabaly vagy szerzodés nem utal mas hataskorbe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
képviseli az intézményt,
felel a pedagogiai munkaért, a nevelétestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a fenntartoval tortént egyeztetés utdn a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

’

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséeért,
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziloi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelelo egylittmiikddésért,

a tanulo- ¢és gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

Ha az intézmény vezetOje az intézményre kihatd, jogszabalyba {itk6zo eljarast észlel , koteles
tajékoztatni a fenntartot, a felettes egyhazi hatosagot és a zsinati oktatasi irodat,

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének munkajat a neveldtestiilet és a sziilok k6zossége a
vezet6i megbizasanak masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli.

Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetdje — a kdznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felels az
alabbiakeért:

a szakszer( és torvényes mikodésért,

az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- ¢és ifjusagveédelmi feladatok ellatasaért,

a nevelo- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

az alapito okiratban meghatarozott célok megvalosulasaért, az intézmény
rendjéért,vagyonanak gondos kezeléséért,
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a pontos ligyvitelért,

az intézmény életében kdzremilkdoé valamennyi szervezettel valo egytittmiikodéséért,
az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért. '

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat,SZMSZ-¢ét és a hazirendjet,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5.
mellékletben foglalt tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil a fenntartoval
tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai

A jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az iskolamiikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés nem utal mas hataskorébe,

elkésziti az intézmény pedagogiai programjat,SZMSZ-¢ét ¢és a hazirendjét,
képviseli az intézményt,

a fenntartd egyetértésével a tanitas nélkiili munkanapok szamanak megndvelése abban az
esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)-(3) bekezdéseiben meghatarozottak megtartasaval az
ehhez sziikséges id6t megteremti,

dont a sajatos nevelési igényii tanulo tankotelezettségének meghosszabbitasarol a szakértoi
bizottsag szakért6i véleménye alapjan,

a pedagdgiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirdsok alapjan dont
a tanulo felvételérdl vagy atvételérol,

a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskoldba felvett tanulok
osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol,

a sajatos nevelési igényli tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan mentesiti az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal
torténd  értékelés és mindsités alol, és ehelyett szoveges értékelés és mindsités
alkalmazasanak irhatja eld,

évfolyamismétlés engedélyezése kérelemre, ha a tanuld egyébként magasabb évfolyamra
léphetne,

a tanuldé kérelmére - részben vagy egészben — felmenti az iskolai kotelezé tandrai
foglalkozasokon vald részvétel aldl, ha a tanuld egyéni adottsagai, sajatos nevelési igenye,
tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

kittizi a felmentett tanulo értékelési idopontjat,
gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,
megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnckét és tagjait,

dont a kulfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a tanulo
felvételérol,
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Osszehivja a nevelotestiileti értekezletet,
megbizza a szakmai munkakozosség vezetdjét a munkakozosségi kezdeményezésre.
elkésziti a tantargyfelosztast,

minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartdo jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdél a tanulok valaszthatnak,

engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését,

meghatarozza a javitovizsga idépontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd
idoszakban,

engedélyezi, hogy a tanuld tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol eltérd
idében tegyen.

engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatti teljesitését.

gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket;

elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét;

meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tgyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét;

ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését;

az onértékeléssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése (program és terv),
a pedagogusok mindsitésre torténo jelentkeztetése,
az osztalyozo értekezletek megszervezése és lebonyolitasa,

a tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasa és ezek tapasztalatainak
az ¢érintettekkel valé megbeszélése,

a pedagogus Kitiintetési javaslatok elokészitése,

areggeli és az orakozi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellendrzése,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elokészitése, értékelése,
az intézmény miikodésével kapesolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,
a tanévi programok, feleloseik nyilvantartasa,

a munkakdozosség-vezetokkel egyiittmikodve irdnyitja és ellendrzi a fels6s munkakozosség
tevékenységét,

elkésziti az elso félév munkajardl szolo beszamolot, levezeti a félév értékelésérdl szold
nevelotestiileti értekezletet,

a helyettesitések megszervezése,

elokésziti és iranyitja az osztalyozo — és javitd- potlo vizsgak lebonyolitasat,
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- ellenorzi az osztalyfonokok és tanarok adminisztracios munkajat,
- elokésziti és osszedllitja a kiilonbdzo statisztikakat,

- ellendrzi a tanulokkal kapesolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszeru kit6ltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

Felelds:

- az intézményi munka — €s tlizvédelem megszervezéséért és mikodéséért,
- abalesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.

Figyelemmel kiseri:
- aneveld — és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

- atanulo balesetek megelozését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezesét,

- szervezi €s ellenérzi az iskolai dolgozdok orvosi vizsgalatat.
At nem ruhazhato hataskorei

- dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyre 6t a
munkakori leirasa felhatalmazza,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

Az intézményvezetdi hataskor datruhdzdasa

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébol
feladatokat ruhaz at az 4ltala kijelolt pedagogusra, mivel jelenleg nem rendelkezik intézményvezetd
helyettessel.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:

e a pedagégusok szamara az intézményl rendezvények szervezésével Kkapcsolatos
tevékenységek lebonyolitasat
Az intézményvezets-helyettes:
Jelenleg még nincs intézményvezetd-helyettes.
A vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezetd helyetlesitése:

Az intézményvezetot szabadsaga és betegsége vagy egyéb ok miatti tavolléte esetén helyettesité
pedagogus helyettesiti. A fenntartd tajékoztatasaval egyidejlileg az intézményvezeto a teljes vezetdi
Jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor )
Intézményvezetd Xy akadalyoztatasa esetén az

intézményvezetd altal megbizott masik
pedagogus latja el.

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozo eldirasok.
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A helyettesit6 csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

- a helyettesité csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténo ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabdly, illetve az intézmény belsod
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezetd benntartozkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartdsa alatt reggel 8.00.-t6l, du. 16.00-ig az intézményvezetd az épiiletben
tartdzkodik. Akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint kell eljarni.

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

Az intézmény vezetése
Az intézményvezeté munkajat, iranyitdi, tervezdi, szervezoi, ellenorzo, értékeld munkdjat a
szakmai munkak6zosség- vezeto segiti.
Az iskola vezetiségének a tagjai:

- az intézményvezeto,
- aszakmai munkakozosségek vezetoi,
- adidkonkormanyzat vezetoje,

Az iskola vezetOsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrl
irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld €s vezeti. Az
tilésre — napirendi ponttol fliggden tanacskozasi joggal meghivhatoak az alkalmazotti megbizott 1s, amu
még nincs a kis létszam miatt.

Az iskola vezetoségének a tagjai a belsd ellenorzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktira:

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét
megfeleld lehetséges ;
(1) gh 8 vezetdi beosztdasok
vezeld beosztasok ’
megnevezése
(2)
3)
1. Legfels6bb vezetdi szint Intézményvezetd intézményvezetod
2. Kozépvezetdi szint munkako6zosség-vezetd munkakozdsség-vezetd

Miikodési rendszer:
- a szervezetet az intézmeényvezetd iranyitja, 0 legfelsobb vezetd.

A szervezeten beliil megtalalhato:
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e az ala- és folérendeltség
e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezeto,
e illetve vezetohoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetoi szinthez tartozo munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.
Munkaterv készitésének rendje

A teljes intézményi munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni az egész intézményre
vonatkozo eloirasokat, jogszabalyokat.

A pedagogusok az intézmény alakulo neveldtestiileti értekezleten fogadjak el az aktualis tanév
munkatervét, mely tartalmazza:

- az aktualis tanév helyzetelemzését;
- atanév rendjét;
- atanitas nélkili munkanapok idejét, felhasznalasat;
- az Uj tanév feladatait;
- atanév tanoran kivili foglalkozasait;
- az intézményi szintli rendezvények é€s tinnepélyek idépontjat, modjat;
- anevelotestiileti értekezletek idopontjat, tervezett témait;
- amunka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat;
- a hagyomanydapolas alkalmait, formait, idejét.
A feladatokat hataridokkel, a felelosok megnevezésével kell feltiintetni. Az intézményvezetd a
munkaterv és a tantargyfelosztas egy-egy példanyat megkiildi az intézmény fenntartdjanak.
Szakmai feladatot ellitok feladat és hatiskore
Pedagogusok feladat — és hatdskore

A pedagdégus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatasa az iskola pedagogiai
programja €s helyi tanterve alapjan.

Feladata és kotelességes, hogy munkdja soran:

- gondoskodjék a tanuldk személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek
¢érdekében tegyen meg minden tdle elvéarhatot, figyelembe véve a tanuldk egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igénylé tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzeti tanulok felzarkozasat elésegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

- mozditsa eld a tanulok erkélesi fejlodését, a kozdsségi egytittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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nevelje a tanuldkat egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre,

a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo fejlodésérol,

a tanuldk testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sztlo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, a tanligyi dokumentumok nyilvantartasit pontosan és a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden vezesse,

az adminisztracios feladatokat napi szinten, az intézményen belill végezze el,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélto magatartast tanusitson,

a tanulok érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
egyéb, a neveld €s oktaté munkaval dsszefiiggo feladatok ellatasa,

A pedagogusok munkdjukat munkakor leirasuk alapjan latjak el.

Az osztalyfonok feladatai

Kozvetlen nevelomunka:

ismeretek szintetizalasa, a mindennapi életben torténé alkalmazasuk;
az aktualis események feldolgozasa, kiilonbozo értékrendek megismertetése;
a kultarahasznalat megtanitasa, a konfliktusmegoldast kialakité pedagogiai tevékenység;

mentalhigiénés szemlélet alkalmazasa a nevelomunkaban, torédés a gyermekek aktualis
problémaival;

az osztaly konfliktusainak megoldasa,a gyermekvédelmi munka.

Ugyviteli (adminisztracios) feladatok:

a haladasi naplo naprakész vezetése,
a haladasi €s anyakonyvi rész folyamatos ellenérzése;
1gazolasok esetleges igazolatlan 6rak regisztralasa;

félévkor és évvégén a magatartas €s szorgalomjegyek elokészitése az osztalyozo értekezlet
elott;
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o félévi értesitd, anyakonyv- és bizonyitvanyiras

Szervezeés, koordinacios feladatok végrehajtasa:

» kapcsolattartas az osztalyban tanito kollégakkal;
* anevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevokkel, a sziillokkel;
» sziilok kozotti felvilagosité munka;

» szabadidos tevékenységek, programok szervezése.

Egvéb felelosik alapvetd feleldssége és feladata
A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakézosségek munkajat a munkak6zOsség-vezetd iranyitja. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezo, aktiv és a munkak6zosség bizalmat élvezd pedagogusok.

A munkako6zosség-vezetd az allasfoglalasai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetoi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség vezetd tovabbi feladatai:
- aszakmai munka 0sszehangolasa,
- amunkatervek elkészitése,
- atanorak ellendrzése az iskola vezetojével,
- aszakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezése,
- atanmenetek ellenérzése,
- szakoknak megfelelden az eszkdzigény felmérése,
- aszakmai innovacios munka osszefogasa.
Javaslatot tehet a munkakozosségéhez tartozo kollégak:
- jutalmazasara
- elmarasztalasara

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza
meg Ot évre a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozosség kérésére, vagy az intézményvezetd kezdeményezésére a megbizatas hamarabb
visszavonhato:

- ha a munkak6zosség vezetd a feladatait nem teljesiti,
- ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
- a munkakozosseg atszervezése miatt.

A munkako6zosség-vezetok munkéjukat a munkakori leirds alapjan végzik.

DOK vezetdjének feladata

° A DOK munkéjanak segitése, eljaras annak képviseletében.
° A DOK munkaterv elkészitése.
° Kozremiikodés a didkinformécios halozat kiépitésében.
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° A Diakparlament megszervezésében segitségnyujtas.
Munkavédelmi és tizvédelmi felel6s

Feladata minden tanév kezdésekor:

o A munkavédelmi eléirasok ismertetése.

o Az esetleges dolgozoi €s tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
° A tiiz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

° A thzriado terv elkészitése, kifliggesztése.

° Ttizriado proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellato pedagégus
A gyermekvédelmi megbizott fogja 6ssze az ssziskolai gyermekvédelmi munkat.
Feladatai:

e Mindazoknak a feladatoknak az iskolai koordindlasa, amelyek a gyermekvédelem
teriiletén az osztalyfonokre harulnak.

o Részt vesz a specialis gyermekvédelmi munka szervezésében, megvalositasaban és
ellendrzésében.

e Felméri és nyilvantartasba veszi a HH és HHH és a veszélyeztetett tanulokat.
e Az osztalyfénokoknek segitséger nyujt a feladatok megvalositasahoz.
o [smeri a problémas csaladok gondjait, kapcsolatot tart az allami szervekkel.

o Az iskola munkatervére épitve elkésziti a gyermekvédelmi- és az egészségiigyi
vizsgalatok éves esemény naptarat, a gyamiigyi €s egészségiigyi €rintett
partnerszervekkel egyeztetve azt.

Az alkalmazotti (iizemi) képviseld :
A munkavallalok jelenlegi létszama miatt az intézményben alkalmazotti képviseld nincs.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaiboél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezeto bizza meg.
A szervezeti egységek és a vezeté kozotti kapcesolattartis rendje

A vezetd és a kozépvezetd a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mikodésérdl: a kiemelkedo6 teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

A vezetdség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

A vezetGség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd

feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az dltalinos munkaidoén
beliil barmikor dsszehivhat.
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Egvéb munkakorok feladat —és hataskorei
Takarité feladat és hataskore

- Beosztasanak megfeleloen tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit,
tantermeit €s egyéb helységeit.

- Naponta fertotleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, iiriti, és sziikség esetén fertotleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

- A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.
- . A felvett takaritoszerekért és eszkozokért felelosséget vallal.
- Gondoskodik a szeméttarolok kihelyezésérol, heti elszallittatasarol.
- A takaritast napi, heti, havi terv szerint elvégzi.
- Munkajat munkakdri leiras alapjan végzi.
Az intézmény kozosségei
Az alkalmazotti kozosség miikodésének rendje

Alkalmazotti kozosség az intézményben alkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak
kozossége.

Az alkalmazotti kézosséget az intézmény alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi
dolgozd alkotja, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket a Munka térvénykonyve
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevelo és oktaté munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo a nevelo
munkat kézvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kizosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javas-
lattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé
minden személyt és kozosséget.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény :

- atszervezésével,

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,

- az intézményvezetd megbizasaval és a megbizés visszavonasaval 6sszefliggd dontésekben,
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala
elott kell dsszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kizisség kapesolattartisinak rendje

Az intézmény kulonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylittmikodést.

A kapcsolattartds formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytlések,
stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az éves munkaterv tartalmazza,
melyet ki kell fliggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zo dontési forumokra, nevelbtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6-konyvben kell régziteni.

Az intézmény szakmai kizosségei

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevel6testiiletét. A nevelotestiilet hatarozza meg alapvetéen
az intézmény tartalmi munkéjat.

A neveldtestiilet jogkorei

Az intézményt érintdé iigyek mindegyikében a nevelbtestiiletnek dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkore van.

A nevelotestiileti értekezlet tartasara kertl sor, ha az intézmény egészét érintd iligyekben a
nevel6testiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan:

- atantargyfelosztas elfogadasa elotti véleménynyilvanitas

- apedagogusok kiillon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas

- azigazgatohelyettes megbizasa, megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas
- atanév munkatervének az elfogadasa

- az iskolai pedagdgiai program elfogadasa, modositasa

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa

- értékelések és beszamolok elfogadasa,

- atanulok magasabb évfolyamra lépésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak megallapitasa,
- tankonyvrendelés elotti véleménynyilvanitas,

- atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

- adidkonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,
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- anevelbtestiilet bizonyos feladatok ellatasara bizottsagot 1étrehozéasarol,
- jogkoreinek az atruhazasarol,

- atovabbképzési program €s beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
- Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,

- pedagogus értékelési szabdlyzat véleményezése, elfogadasa,

- iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

- Jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyekben.

A nevelotestiileti feladatok ellitdsara a nevelotestiilet értekezletei a kivetkezok
- alakulo értekezlet

- tanévnyito értekezlet

- téli nevelési értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskolai intézményegység)

- felévi értekezlet

- tavaszi értekezlet

- tanévzard értekezlet

rendkiviili értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:

- anevelotestiilet egyharmada azt kéri;

- ha az iskolai sziiléi szervezet azt kéri

- ha iskolai didkonkormanyzat azt kéri

- ¢s anevelotestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.

A nevelétestiilet rendes értekezleteinek tartalma az osztalyozo értekezleten kiviil:

a)Tanevnyito értekezlet augusztus honapban az igazgato altal kijelolt napon. Ezen az igazgatd
a nevelOtestiilet elé terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a végleges tantargyfelosztast
¢s vélemenyezteti a feladatellatasi-tervet, amely tartalmazza azokat a feladatokat, amelyek
végrehajtasat meg kell oldani, tovabba a végrehajtasban kézrem(ikdék névsorat.

b) Félévi értekezlet az els6 félév lezarasat kovetd tizendt napon belill, a munkatervben
meghatdrozott napon. Ezen az értekezleten a nevelGtestiilet elvégzi a pedagogiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevel6testiileti értekezletrol
készitett jegyzokonyvet meg kell kiildeni - tajékoztatas céljabdl - a fenntartonak.

c)Tanévzaro értekezlet a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a munkatervben
meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevel6testiilet elvégzi a pedagdgiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatit. A neveldtestiileti értekezletrdl
készitett jegyz6konyvet meg kell kiildeni - tajékoztatas céljabol - a fenntartonak.

d) Nevelési értekezlet kétszer december, marcius hénapokban, a munkatervben
meghatarozott napon és témaban.
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A nevelotestiileti értekezletek elndke az igazgatd vagy a neveldtestiilet altala megbizott tagja.

Az értekezleteken nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol- alapos ok estén- az
igazgatod adhat felmentést.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszert szotobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet titkos szavazassal nem hoz dontést, vagy csak rendkiviili esetben, amelyrdl a
nevelotestiileti értekezlet elott nyilt szavazassal dont.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil.

A nevel6testiileti  értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati forméaban.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhdzasara vonatkozo rendelkezések
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- a szakmai munkakdzosségre,
- asziiloi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.
A nevelbtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
- aziskola éves munkatervének elkészitése, ,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- az érdekelt pedagogus felhivéasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztalyzat a tanulé hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kozben
adott érdemjegyek atlagatol,

- az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javdra torténd modositasa,
- atanulok fegyelmi Gigyeiben vald dontés,

- a kotelez6 tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol felmentettek részére a szamonkéres
feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynvilvanitasi jogkore az alabbi terileteken:

- az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

- az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,
- az intézmény miik6dése vonatkozasaban,

- tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- apedagogusok kiilon megbizasai,

- ha késziil gyakornoki szabalyzat, a a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

- aszakmai célu pénzeszkoz felhasznaldsa megtervezése,
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az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi €letiik tervezése,
szervezése valamint tisztségvisel6ik megvalasztasa vonatkozasaban,

a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat mitkodése,
miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa, hatdsagkorei gyakorlasa, egy
tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének
létrehozasa és mukodtetése,

a didkonkormanyzat 4ltal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

a szocialis timogatas (ha erre lehet6ség van) rendjének meghatarozasa tekintetében,

jogszabalyban meghatarozott egy¢b mas ligyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatban;

- A pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valo részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra térténé szabadsag adaséval kapcsolatban

- az intézmény bels6é dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai

dénthet a nevel6testiileti értekezlet dsszehivasa kezdeményezésének elfogadéasarol,

kialakithatja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogszabaly nem
rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;jét,

bizottsagi tagot delegaljon a nevelotestilleti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval

kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védonot egészségligyi kérdésekben felkérje szakértéként valo
kézremUkoddeésre,

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagodgiai célra a
jogszabalyban meghatdrozott szamu munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiil
munkanapként,

az intézményvezetotdl tajékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal kapesolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhazhaté hataskorok:

pedagogiai program elfogadasa,
a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

hazirend elfogadasa.
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Az atruhazott hatiaskorrel kapesolatos jogok és kitelezettségek
Atruhazé joga és kitelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy

- az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
szlilok, tanuldok igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az
iskolaban miik6dé szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatas modjat
¢s hataridejét,
- az atruhazott jogkort magéhoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idoben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkérrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskér gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elétt
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja felé.

- Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kiteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzoen a kovetkezo lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a ddntésrol szolo hatarozat kivonat megkiildése,

- hatdrozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

- idokozoket (heti, havi stb.),

- pontos idopontokat (dontést kdveto ... nap),

- naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.
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A szakmai munkakozisség kapcesolattartisa, részvétel a pedagégus munkajinak a segitésében
Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkakdzosségek mikddnek.
e also tagozat alsos munkak6zosség vezeto

A szakmai munkak$zosség milkodése soran, a szakteriiletén beliil, szakmai, modszertani
kérdésekben segiti az iskola munkajat:

- Részt vesz az iskolai oktatd-, nevelomunka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszeriisités),

- Egységes kovetelményrendszer kialakitasaban: a tanulok tudasszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

- Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasaban, szervezésében, lebonyolitasaban,

- Szervezi a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujt a nevelok dnképzéschez,
- Osszeallitjak a mérések feladatait, valamint a vizsgak tételsorait - s ezeket értékelik,
- Segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- Javaslatot tesz a munkakozosség-vezetd személyére,

- Segitséget nyujt a munkakozosség-vezetdjének a munkaterve, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkako6zosség az iskola pedagogia programjara épiilé és a munkakdzosség tagjainak
javaslatai alapjan osszeallitott, egy évre sz0l6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A munkatervet a
munkako6zosség-vezet6 késziti el minden év augusztusaban és a munkakozosség tagjai fogadjak el.

A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyod pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni a:

1) apedagogiai program, tovabbképzési program,onértékelési program , a helyi értékelési
szabalyzat, a pedagogusok kompetencialapu értékelési rendszer elfogadasahoz,

2) aziskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankdnyvek megvalasztasahoz,
3) segédkonyvek és tanulmanyi segeédletek kivalasztasahoz,
4) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
5) atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
A munkakozosség vezetoje félévente irasos beszamolot készit a munkakozosség munkajarol.

A beszamolo tartalmazza:

I

a munkako6zosség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,

szakmai ¢és versenyeredményeket,

javaslatokat a kovetkezé félév munkajara,

orszagos és egyéb mérések eredményeibol kdvetkezo feladatokat

Munkakozosségek egylittmiikddése:



- Ev elején a munkatervek Osszeallitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott

- Unnepségek
- Faligjsagok
- Rendezvények
- Egyuttdolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatas tertiletén,
- Fegyelmi targyalas
A tanulok kozosségei
Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyltt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot a munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban
tanitoé pedagdgusok osztalyértekezletét Osszehivni.

A didkonkormanyzat

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak 1étre,
melynek szervezését, mikodtetését a didkszervezeteket segité pedagdgus, valamint a gyermekek
végzik. Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfeleld gyermekszervezeti
tevékenységeket tamogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy szabadtéri
teriiletét igénybe kivanja venni, elozetesen egyeztetnie kell az intézmény igazgatojaval.

Az igazgato a gyermekszervezet céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggéen engedélyezi az iskola
épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

A Didkdnkormdanyzat vezetdsége az osztalytitkarokbol all. Sziikség szerint iiléseznek, ezen
alkalmakkor a tanulokat és az iskola életét érint6 tanuloi feladatokat, problémakat megtargyaljak.

Felnott tanar képviseldjik révén tdjékoztatjak az iskola vezetdségét az aktualis feladatokrol, és
azokrdl a problémakrol, melyet az iskolavezetoség segitségével lehet megoldani.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.
A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

- sajat mikodésérol,

- adidkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

- hataskorei gyakorlasardl,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- az iskolai, didkdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

miikodtetésérol,

- sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,

- tisztségviseldik megvalasztasaban,

- egyeéb mas, az iskolai életben felmeriilo,diakénkormanyzatot is érintdé kérdésekrol.
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A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova.

Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével.

Az SZMSZ jévahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyésra torténé beterjesztést kovetd harmince
napon beliil nyilatkoznia kell.

Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc
napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az i1skolai didkonkormanyzat vélemenyet —

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuld6i szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elott,

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemz0, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez,

- aziskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények muikodési rendjének kialakitasahoz,

- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érintd tigyekben ki kell kérni
- egyéb jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviselojét a targyalasra meg kell hivni, és az elOterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zoen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A diakkozgytilés 6sszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkézgylilés napirendi pontjait a kézgyiilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kitelezoen kikéri
az iskolai diakonkormdanyzat vélemeényet.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
A sziill6k kozosségei

Az iskolaban a sziilokkel a kdznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve a
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet (kozosség) miikddik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i
munkakozosségei legalabb 2 fobol allhatnak (elnok, elndkhelyettes), egyben 6k alkotjak az Iskolai
Sziil6i Munkakozosség valasztmanyat. Az osztalyok sziiloi munkakozosségeivel az osztalyfonokok
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tartanak kapcsolatot. Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai sziiléi szervezet
(k6z0sség) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjaban az osztaly
szill61 szervezetek elndkei helyettesei stb. vehetnek részt. Az iskolai SZMK 3 tagu vezetdséget
valaszt, elndk, elnokhelyettes, gazdasagi vezetd beosztasban.

Az iskolai szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval és a Didkonkormanyzat vezetdjével
tart kapcsolatot. Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek az SZMSZ vagy a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg. A sziildi
munkakozosség képvisel6jét a nevelotestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. Az intézmény sziiloi munkakozossége részére az iskola
igazgatdja és Didkonkormanyzat vezetGje tanévenként legalabb 3 alkalommal tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol.
A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattaras formai és rendje

Az iskoldban a sziilknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség - SZMK - mitksdik.

Az osztalyok sziil61 munkakdzosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok munkako6zosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:
- elnok - valasztmany tagja
- elndkhelyettes
- pénztaros

Az osztalyok sziil6i munkakozossége kérdését, véleményét, javaslatat a valasztott SZMK -elndk
vagy az osztalyfénok segitségével juttatja el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziiloi munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkdjaban az osztaly  sziil6i
munkakozdsségeének elndkei (elndkhelyettesei) vehetnek részt.

Az iskolai SZMK vélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK alabbi
tisztségviseloit.

- elndk
- elndkhelyettes
- pénztaros
A sziil6k tajékoztatisianak, véleménynyilvanitisanak rendje

Az intézményvezetd iskolai sziiloi valasztmany ilésein, valamint dsszevont sziiléi értekezleten
tajékoztatja az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl. Az osztalyfonskok
az osztalyszintii sziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara az alabbi forumok szolgalnak:

o sziiloi értekezletek, (évente 2-3 alkalommal)
o irasbeli tdjékoztatas a tajékoztatofiizetben, ellenérzdben

o fogaddorak ( hetente )
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o nyilt tanitasi napok,
o csaladlatogatasok.
A sziil6i értekezletek és a fogado orak rendjét az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik (osztalyszinti Sziiléi Munkakozdsség) utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, a
neveldtestiilettel.

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetoségiiket a sziiloi szervezet szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Azok az iigyek, melyekben a sziiléi szervezetet a szervezeti és milkodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

a) Vélemenyezési jog:

az iskolai munkaterv véleményezese,

az SZMSZ és a hazirend véleményezése,
- atankonyvmegrendelésrol,

- a fenntarté intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval,

- vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos — a végleges
dontés meghozasa elotti — dontések véleményezése,

- az intézményben szervezett fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
véleményezése,

- az els6 tanitasi 6ra 8 Oranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban,

- atankdnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével kapcsolatban,
- atankdnyv tomegével kapcsolatban,

- az ingyenesen biztositott.konyvtari allomanyban 1évo elveszett tankonyv, illetve a
megrongalt tankdényv utani  kartéritési fizetések e szabalyzatban  torténd
meghatarozasaval kapcsolatban.

Az intézményvezeto és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

- arendszeres elektronikus levelezésben;

- ahavi rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetdi és kibovitett
vezetdi megbeszéléseken;

- a szakmai munkak6zosség-vezetovel térténd munkamegbeszélések atjan;

- az igazgato részvételével zajlo szakmai munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;

- az iskolai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdje és a munkakozosségek vezetdje, illetve az osztalyfonskok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjiak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetSje és a munkakozosségek vezetdje, illetve az
osztalyfonokok kozott, biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcesolattartisa

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapesolattartasa a megbizott pedagdgusvezetdk utjan
torténik. Formai: a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések.

Az iskolavezet6ségi értekezlet utan munkaértekezleten (havonta legalabb egyszer) kell tajékoztatni
a neveloket az aktualis feladatokrol, dontésekrol.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irasban tehetik meg képviseldik utjan, vagy az
értekezleten személyesen.

Szakmai munkakozisséggel valo kapcesolattartas

A szakmai munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel (jelenleg még nem mikodik), a  di-
akonkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tandrai és a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk az
osztalytitkarokon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetéjéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil véalaszt
kapnak.

A didkonkormanyzat és a vezet6k kozotti kapesolattartis formaja és rendje

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozétti kapesolat felelése elsdsorban a
didkmozgalmat segité tandr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kzgyiiléseken részt vesz.

Az igazgaté tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran)
tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol.

A didkdnkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az igazgato6 a didkonkormanyzat véleményezési és egyetértési jogainak gyakorlasanak elésegitése
érdekében legalabb 6t napos hataridével megkiildi az intézkedések, az iskolai dokumentumok
tervezetét a didkonkormanyzatnak.

A Didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola és a DOK kozott
létrejott Egytittmikodési Megallapodas szerint térténik.

A didkonkorméanyzat mitkodésének segitése minden pedagogus feladata és kotelessége.
Az iskolai diakparlament

Az iskola tanulokozosségének a didkparlament a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A parlament
nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A didkparlament az igazgaté altal, illetve a didkonkorméanyzat mikodési  rendjében
meghatarozottak szerint hivhato Gssze.
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Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell iskolai diakparlamenti iilést tartani, amelyen az iskola
tanuldi, vagy — a didkdnkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A gyilés
napirendjét a forum rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti iilésen az intézmény vezetGje és a diak onkormanyzati vezeték beszamolnak az el6z06
gylilés ota eltelt idoszak munkéjarol, a tanuldi jogok helyzetérol, érvényesitésérol. A gyllésen a
tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire, az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell
adnia.

Rendkiviili didkparlament is dsszehivhato, ha ezt a diadkonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény
vezetdje azt kezdeményezi.

Az iskolai sportkor:
Az iskolankban jelenleg még nem mukodik.
A miikodés rendje

A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabalyai

A szorgalmi id6 els6 és utolsd tanitasi napjat, a tanitdsi napok szamat minden tanévben rendelet
hatarozza meg.

Altalanos iskolaban a sziinetek (altalanos iskola esetében):
- 0Oszi sziinet
- téli sziinet
- tavaszi sziinet

Az altalanos iskoldban a szorgalmi idoben, a nevelotestiilet pedagogiai célra 6t tanitas nélkiili
munkanapot hasznalhat fel. Az 4ltalanos iskolaban ebb6l egy naprol a diakonkormanyzat jogosult
donteni a neveldtestiilet véleményének kikérésével, egy napot pélyaorientaciéos napként kell
felhasznalni. A tobbi tanitds nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk meg, az iskolaban a
tanuloknak ezeken a napokon nincs tanitas, igény szerint tigyeletet biztositunk.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatdrozza meg €s rogziti éves munkatervében
az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikaodésével kapcesolatos legfontosabb eseményeket
és idopontokat:

a nevelotestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények és tinnepségek madjat és iddpontjat,
- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kilonbozeti,) rendjét,

- atanitasi sziinetek (0szi. tavaszi, téli) idépontjat .

- abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

1

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait
az intézmény aulajaban kell kifliggeszteni.

Az iskola munkarendje, nyitva tartisa, az iskoldban tartéozkodss rendje

Szorgalmi idében hétfotdl - péntekig reggel 8.00 és délutan 16.00 ora kozott az iskola
igazgatdjanak az SZMSZ-ben meghatdrozott rend szerint az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetd
benntartézkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

Amennyiben az igazgatd rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem tud az iskolaban tartézkodni, a
vezetd helyettesitésére, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint kell kijeldlni pedagogust.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

ror s

Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8°00 ora és 16700 ora kozott kell megszervezni. A
tanitdsi orak hossza 45 perc. A sziinetek rendjét az SZMSZ és az iskola hazirendje hatirozza meg.
Ebédido: 30 perces.

Indokolt esetben az intézményvezet6 roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Az elsé tanitasi
ora reggel 8 orakor kezdodik.

A tanitasi ordk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd helyettes tehet. A tanitasi orak
tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A napkézi otthon miikddésére vonatkozo altalinos szabalyok
A napkdzi otthon milkodésének rendjét a napkoziben tanité pedagogusok allapitjak meg és azt a
hazirendben rogzitik.

A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme alapjin
torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgaté adhat engedélyt.

A napkozis foglalkozasokrél valé hianyzast igazolni kell, ha a tanulé nem igazolja a hidnyzas
igazolatlan. A hidnyzasok szamat hozza kell adni a tanul6 tanorai hianyzasaihoz.
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Az orakozi sziinetek rendje
Az orakozi sziinetek idotartama: a hazirendben is feltlintetett csengetési rend szerinti.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az
Orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségiik érdekében - lehetdség szerint
az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

A dupla 6rak az igazgatOhelyettes engedélyével - az Orakozi sziinet eltolasaval tarthatok, de a
pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban reggel 7 ora 30 perct6l a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari ligyelet
mikddik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megérzését. a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellenorizni.
Pedagogus iigyeleti beosztisa

e 7.30 6ratol 8.00 oraig és a tanitasi orak kozotti sziinetekben,

e aneveldk iigyeleti beosztasat az intézményvezetd készitik el, jovahagyja az igazgato,

e szempont: a pedagogusok egyenletes terhelése.

A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok kozotti sziinetek rendje, idétartama

A tanorék 8.00 orakor kezdédnek.

e atanitasi orak 45 percesek,

e az orakozi sziinetek hossza 10 perc, kivétel az 2. dra utani sziinet, ami 15 perces, és 6.0ra
utani sziinet 5 perc.
a tanorak napi és heti/ciklusi elosztasat az érarend tartalmazza,
dupla orak (engedéllyel) sziinet nélkiil is tarthatoak,
a tanitas utan a hazamend minden tanulé napkoziben van délutan,
a tanitasi 6ra utani ebédet leveg6zés kovet, majd kovetkeznek a napkozis foglalkozasok,
a napkozis tanulok 16 ora elott csak irasbeli engedéllyel tavozhatnak az
iskolabol,

* a tanulok foglalkozason kiviil az iskola udvaran pedagogus

feliigyelete nélkiil nem tartézkodhatnak,
e a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartdsa utan,
rendkiviili esetben igazgatoi engedéllyel a tanitasi orak elott szervezhetdek.

Csengetési rend:

1.0ra 8.00 — 8.45
2.6ra 8.55 — 940
3.0ra 9.55 — 1040
4.6ra 10.50-11.35
5.0ra 11.45-12.30
6.0ra 12.40 - 13.25
7.0ra 13.30 - 14.15

Az ebéd és leveghzés az 5. ora utanitol 14.00-ig valamint a 6.6ra utanitol 14.00-ig tart.

Az oOrakozi sziinetek kezdetét és végét csengetés jelzi.
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Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formii, idokeretei

A tanitasi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idékerete

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddés, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét ¢s idotartamat az igazgaté rogziti a tandéran kiviili orarendbe. A
foglalkozasokrdl napkozis naplot kell vezetni.

Egyéb foglalkozasok:
e napkozis foglalkozas

Az egyéb foglalkozasok olyan idépontban szervezhetok, melyek nem zavarjak a tanitasi orak
rendjét.
Az egyéb foglalkozasokkal kapcsolatban a sziil6 nyilatkozatot ir ala gyermeke részvételérol.

Az egyeb foglalkozasok miikodésére vonatkozo altalinos szabialyok

A délutani egyéb foglalkozds az utolsd tanitasi Ora utan kezdddik, ebédeléssel. Ebéd utan
pedagogus feliigyelete mellett legalabb 35-45 perces jatékos szabad vagy szervezett foglalkozason
vesznek részt. Rossz id6 esetén a teremben toltik el a szabadidot.

A levegOzés/szabadidé utan a masnapra torténd felkésziilés kovetkezik a pedagogus feliigyelete
mellett, ha sziikséges a segitségével.

A délutani egyéb foglalkozas alatt a tanuloknak 45 percenként 10 perc sziinetet biztositunk. Ehhez
az 1d6beosztashoz kell igazitani a tandran kiviili foglalkozasok szervezését is.

A napkoziben a délutani szabadidds tevékenység ( a napkdézis munkaterv szerint) - a tanitas
befejezésétdl 14:00-ig tart, a tanulasi id6 pedig 14:00-t61 16.00 oraig.
A napkézi csoport vezetdje a tanulasi idot a sziikségletnek megfeleléen valtoztathatja.

Jelenleg mas egyeb foglalkozast nem szerveziink a tanuloink szamara.

Versenyek és bajnoksagok
Az intézmény tamogatja és eldsegiti a diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken,
valamint bajnoksagokon valo részvételét.

Tanul6ink akar intézményi, akar telepiilési, egyhazi a korzeti, megyei €s az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért. A tanulmdnyi versenyek megszervezését a
munkakozdsség vezetok iranyitjak.

A 16 6raig tarté bent tartézkodss aloli mentesités szabalyai

A tandrai €s egyeb foglakozasok 16 oOraig torténé megszervezésének el6irasai az altalanos iskolak
szamara kotelezettségként jelentkezik valamennyi évfolyam esetében.

Ugyanakkor a térvény lehetdséget ad arra, hogy a sziilo kérelmére az iskolaigazgatd sajat hataskore
alapjan felmentést adhasson, ha a helyi szabalyoknak, feltételeknek megfeleld a sziil6i kérelem
indoklasa.

A sziil6 kérheti gyermeke iskolaban valé délutani benntartozkodas aldli felmentését, ha:
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- agyermek a tanulmanyi eldmenetelét segit6 csaladi hattérrel rendelkezik,
- asziild nem dolgozik, ezért gyermeke otthoni délutani feliigyelete és felkészitése biztositott,

- gyermeke egészségiigyileg veszélyeztetett, s a délutani kozosségben valo tartozkodas
szdmara aranytalanul megterheld, vagy nem étkezhet az iskoldban, vagy otthoni ellatast
igényel,

- gyermekének mas, rendszeres délutani elfoglaltsaga van ( pl.: kiillonorakra jar ),

- gyermeke beilleszkedési, norma — és szabalykovetési problémakkal kiizd, emiatt a delutani
foglakozasok megterheldek lennének szamara,

- asziilé munkaidd beosztasa sziikségessé teszi a tanuld délutani otthoni tartozkodésat, illetve
a délutani egyéb foglakozasokrol hamarabb torténé eltavozasat ( pl.: a sziilok nem tudnak a
gyermekért jonni 16 6ra utan ),

Ettol eltéréen péntek délutan minden tanulo esetében, ha a sziil6 azt irasban keéri.

A kérelemhez az iskola nyomtatvanyt biztosit.

Intézményben tartézkodas rendje, a folyamatos feliigyelet biztositisa

» Az iskola épillete iskolai rendezvény céljara munkasziineti napon, csak az
intézményvezetdjének engedélyével nyithato ki. A munkasziineti napokon torténd nyitva
tartas igényét és okat, valamint a résztvevék korét legalabb két héttel a tervezett idopont
elott egyeztetni kell az intézmény vezetdjével.

» Az intézménnyel munkavallaldi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) —rendkiviili esetben, csak az elfoglaltsaguk idejere
tartozkodhatnak az épiiletben.

» Az iskola helyiségét bérl6 vagy ahhoz tartozo személyek csak akkor latogathatjak az iskolat,
ha belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

» A tanuldk az iskola helységeit, létesitményeit csak pedagogus feliigyelet mellett hasznal-
hatjak. Tanitasi ora utani id6szakban csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak
az épiiletben.

* A pedagdgusok az elsd tanitasi ora eldtt legalabb 15 perccel az intézményben kell, hogy
legyenek.

Szorgalmi idében a neveléi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az igazgatdi irodaban torténik.

* Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza.

* A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatsi
intézménnyel

» Az iskolaban az engedély nélkiil benntartozkodo idegent fel kell szélitani, hogy hagyja el az
intézményt! Amennyiben ez tobbszori felszdlitasra sem torténik meg, hivatalos szerv
intézkedését kell kérni.

+ Az iskolai benntartozkodas részletes szabalyozasa a hazirendben talalhato.

» Az intézményekben tartézkodo személyek minden esetben kételesek betartani az intézmény
hazirendjét.

+  Sziilok, kiilsé latogatok magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai
¢let milkodését.
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* Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezetdjének a felszolitasara sem,
gy az intézmény vezetGjének kotelessége a kirzeti megbizott segitségét kérni.

* A nevelési — oktatési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja
a gyermekek / tanulok felligyeletét, politikai célu tevékenység nem folytathatd.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az épiilet lobogozasa
az intézményvezetd feladata. A zdszlo tisztitasarol és cseréjérol jogszabaly rendelkezik. Az iskola
alkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanul6janak halalakor fekete zasz16t kell kittizni.

Az iskola minden tanuldja , dolgozdja feleldsek:
- akozosségi tulajdon védelméeért;
- aziskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért;
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
- atlz- és balesetvédelem, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért;
- szokasok és hagyomanyok tiszteletben tartasaért.

Minden audiovizualis eszkozt, szemléltetoeszkozt a pedagdgus az igazgatétdl vesz at. Az atvett
eszkOzokért anyagi felelosséggel tartozik. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanulé altal okozott karrol
az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni, a kar felmérése, a kartérités részleteinek a sziilével
torténo tisztazasa az igazgatohelyettes feladata — a térvény alapjan.

A helyiségek berendezéseit, eszkdzeit csak az intézményvezetd engedélyével lehet atvinni maés
helyiségekbe.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A tartozkodasi id6
alatt teljes felelosséggel tartoznak az iskola vagyontargyaiért.

Az iskolat zarja: az iigyeletes neveld.
A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje
Kiterjed a ;
- tanitasi orakra
- tandran kiviili foglalkozasokra
- apedagogiai tevékenységet befolyasolo szabalyok betartisara.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, iitemezését, az évenként elkészitendd terv
tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti
ellendrzésekrol az igazgatd dont.

Az ellenérzés modszerei:
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a tanorak és tanoran kivili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata

tanul6i munkak vizsgalata

beszamoltatas szoban és irdsban

mérések, eredményvizsgalatok.

Az intézményben folyo6 belso ellenérzésre vonatkozé szabilyok

Az iskolai belsé ellenorzés feladatai:

- Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eléirt) miikodését;

- segitse elé az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat;

- segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodesét;

- az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelo-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tan6rak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezes,
a tanitasi ora felépitése és szervezése,
a tanitasi Oran alkalmazott modszerek,

a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitcse,

a tanoran kivili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozdssegformalas.

Az ellendrzésre jogosultak

az intézmény vezetdje az iskolai élet minden teriiletén,

a munkakdzOsség - vezetd a sajat szakmai teriiletén,
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- kiilonbszo felelosok felelsségi teriiletiikon beliil,

- barmelyik munkatars kiilon megbizas szerint.
Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezk egyben beszamolasi kotelezettséggel is rendelkeznek.
A belsé ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
1. A bels6 ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

- azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;

- az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
2. A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

- az ellendrzéssel kapcesolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eldéirasoknak megfelelden eljarni;

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdIni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossigok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitas szerint
1dében megismételni.

Az ellenirzitt alkalmazott jogai és kitelességei
1. Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

- az ellenérzés moédjara és megallapitasira vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kdzvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzétt dolgozo koteles:

- az ellendrzést végz6 dolgozdé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel sszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai

- Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:
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- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendérzott dolgozo figyelmét:
- a hianyossdgok megsziintetését ujra ellenériznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik
o Intézményvezetd:
- ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tgyviteli és
technikai jellegli munkajat;

- ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat:

- elkésziti az intézmény bels6 ellenorzési szabalyzatat;

- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
- feliigyeletet gyakorol a belso ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.

- folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktato, ligyviteli, technikai
munkajat, ennek soran kiilléndsen:

- aszakmai munkak$zosség vezetdjének tevékenységét,

- apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagogusok adminisztracios munkajat;

- apedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit €s eredmeényességet;
° Munkakozosség-vezeto:

- folyamatosan ellendrzi a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktato
munkajat, ennek soran kiloénosen:

- apedagogusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket:
- aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelos.

Az ellenorzés értékelése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni.

Az éltalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejlii meghatarozasaval — testilleti értekezleten
Osszegezni €s értékelni kell.

A bels ellendrzésbe felhasznalhatoak az onellendrzés soran tett megallapitasok az adott pedagogus
esetében.
Fakultativ hit — és erkdélestan oktatas

A reformatus tanuldkon kiviil fakultativ hit- és erkélestan oktatéson vesznek részt a romai és gorog katolikus
gyermekek. A romai és gordg hitoktatok kérése szerinti megszervezésben.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

A hagyomanyapolas feladatai

Az iskola hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megorzese , Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kitelessége. A hagyomanyok
apolasdval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleloséket a nevelétestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Iskolai hagyomanyok

Intézményi szintii iinnepély:
Marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduléja
Oktober 23. a Koztarsasag kikialtasanak évforduldja

Intézményi szintii megemlékezés:
Oktober 6. Aradi Vértanuk
Oktober 31. A reformacio emlékiinnepe- fogadalomtétel
Februar 25. Kommunista Diktattra aldozatairol
Aprilis 11. Koltészet napja
Aprilis 16. Holocaust aldozatairdl
Jinius 4. Nemzeti Osszetartozéas napja

Intézményi szintii rendezvény:
Karacsony
Farsang
Osztalyszintii rendezvények:
Mikulas
Februdr 25. Kommunista Diktatura aldozatairdl
Aprilis 16. Holocaust &ldozatairdl

Unnepi istentiszteleti alkalmak:
Evnyito,
Reformacid napja,
Karacsony,
Husvét,
Anyak napja
Piinkosd,

Evzaro,
Az iskolai és egyhazi iinnepségeken a tanulok kotelezé viselete: sotét alj, fehér felso, iskolai egyenruha.
Kiilsé kapcesolatok forméja és rendje

Az iskolai munka megfelelé szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosiganak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezé intézményekkel:

- A Baktaloranthazai Reformatus Egyhazk6zség: Napi szintli kapesolattartas, a fenntartoi
feladatokkal kapesolatos teendék, beszamolok, egyeztetések, megbeszélések.

46



- A Baktaléranthazai Varosi Onkormanyzat: K6z6s rendezvények, megemlékezések, egyéb
kapcsolat.

- A Pedagogiai Oktatas Kozpont — Nyiregyhaza: Szakmai kapcsolattartds, pedagogusok
mindsitése, besorolas, egyéb feladatok.

- Reformatus PedagoOgiai Intézet: Szakmai és modszertani segitségnyujtas, keépzések
szervezése, azon torténd részvétel.

- A gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat vezetoivel, munkatérsaival: A tanulok esetében
felmeriilo gyermekvédelmi feladatok miatti kapcsolattartés.

- Teriiletileg illetékes szakértoi bizottsaggal, nevelési tanacsadoval: Tanulas problémak,
sajatos nevelési igény megallapitasa, ha sziikséges szakember biztositasa.

- A komyezd reformatus iskolakkal, teleptilési iskolakkal: Szakmai kapesolat. Versenyek
szervezese, részvétel.

- Aziskolai egészségellatast biztositd szerv (iskolaorvosi feladatokat ellaté orvos és
védono): Evente sziirések elvégzése.

- Dégenfeld Kozpont, Konyvtar és Kastélymuzeum: Kiallitasokon, eléadasokon valo
részvétel.

- Barka Reformatus Ovoda- Szakmai kapesolat. Kélesonds foglalkozas és dralatogatasok.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapesolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgdlattal és pedagogiai szakmai szolgaltatoval

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

e egyiittmikdodési megallapodas,

e informalis megbeszél€s,

e az éves munkatervében rogzitettek alapjan.
Kapesolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel
Az iskola vezet6sége rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal €s védonovel.
Célja:

o tanulok egészségiigyi allapotanak megovasa,

o tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalata.

Az iskola rendszeres munkakapcesolatot tart fenntartojaval.
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Intézményi 6vo-védo elbirasok
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A tanév elején az osztalyfonokon kiviil minden pedagogus kotelessége tajékoztatni a tanuldkat a
lehetséges balesetveszélyekrol, azok elkeriilésének a médjardl, az iskolai helyes magatartasrol.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapesolatosan

a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) Szabalyzatat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran
technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fenn oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az oktatason nem jelenlévo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az el6irasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

c¢.) A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d.) Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a
tilos €s az elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell az alabb témakkal:

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok,

e ahazirend balesetvédelmi el6irdsai,

e a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teendok, a menekiilési utvonal,

e amenekiilés rendje,

e atanulok kotelességei a balesetek megel6zésével kapesolatban.
Kiilon balesetveédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet
(tanulmanyi kirandulds, tirdk, megkezdése el6tt), valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

e.) A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program elétt a balesti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f.) A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, technika) és a gyakorlati oktatast
vezetd nevelOk baleset-megelézési feladatait részletesen munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

h.) Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az igazgato feladata, hogy ellendrizze:

e az intézményben keményforrasztas, iv s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési,
felwjitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto;

e az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok éallando felligyelete mellett lehet;

e az intézményben a tanulok a jogszabalyban, hasznalati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gépeket, eszk6zoket ne hasznaljak, hasznalhassak.;

o csak pedagogus felligyelete mellett hasznalhatd a szamitogep.

A kronikusan beteg tanulok esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok
kibévitése szintén az intézményvezeto feladata.

Az SZMSZ-ben és az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vé eldirasokat,
amelyeket a tanuloknak az iskoldban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megéllapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz oOrai
hasznélatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkoézdk a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik:
e Minden dolgozonak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomasara

jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelos vezetének, az
igazgatonak, a gondnoknak vagy a portaszolgélatnak.

e Ha a dolgozoé a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, szlintesse meg.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet ¢épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a
veszélyt az észlelonek kotelessége jelenteni az igazgatonak (vagy az ligyeletes

e vezetonek).

e A veszély megsziintetésérdl a Iétesitményfelelos gondoskodik.

e A szakszeri elharitasig a helyben lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanul6i magatartas okozza, az
Osztalyfonsknek kell eljarnia; silyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi
eljaras lefolytatasat.
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A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, tablakat,
hirdetményeket ki kell fliggeszteni (tartalmat ismertetni kell a veszélyeztetettekkel).

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eléirdsai
alapjan
A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tar-
tani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
Iévo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
Jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltétt jegyzokdnyvek kivételével — a
kivizsgalas be-fejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenn-tartonak.

Az elektronikus uton kitsltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell érizni.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

= a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil karosodasat,
= a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

= a gyermek, tanulé sulyos csonkulasét (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

= a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

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

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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Minden gyermekbalesetet kivetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Teendék bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelé-és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- a természeti katasztrofa: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.
- a taz,
- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles
azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetojével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult:
- intézményvezetd,
- akadalyoztatasa esetén az 6t SZMSZ szerint helyettesitd pedagogus, aki az intézkedésérol az
intézmeényvezetdt vagy a fenntarto értesiti.

A rendkiviili esemény (tlizkar,vizkar,robbanas,stb.) estén haladéktalanul értesiteni kell:
- az intézményvezetot,
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantéssal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- egy¢eb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfavédelmi szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezeto
utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket vészjelzd rendszeren keresztiil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kiliritéséhez. Az épililetet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a Tizriadoé terv és a Bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak az épiiletbol vald kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogusok a felelosek.

Az épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezokre:
- Az épiiletbé] minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
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- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zodni arrdél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a Kkijelolt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének az épiilet kiiiritésével egyidejlileg -
felel6s dolgozdk kijelslésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsésegélynyijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendorség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)

értesitésérdl és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az 6t
helyettesitonek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl,

- az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,
- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kételes betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A Tulzriadé terv és a Bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a Tiizriadd tervben és a Bombariado tervben szerepl6 Kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelés. A gyakorlat idépontjat a haladasi naplokban rogziteni kell. Ezért az osztalyféonokok a
felelosek.

A Tizriad6 tervben és a Bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és
dolgozojara kotelezo érvényliek.

A Tizriad6 terv €s a Bombariado terv az igazgatoi irodaban talalhato.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgozoi a jogszabalyban eloirt gyakorisaggal kotelezd iizemorvosi
vizsgdalaton vesznek részt.

A vizsgalaton valé részvétel lehetdségét az intézmény biztositja.

Az lizemorvos rendelési idejét, elérhetségét a tanari szobaban ki kell figgeszteni.

Az lizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozo kételes megjelenni.

Az iizemorvossal valo kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

Iskolaorvosi szolgaltatas

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt
a jogot az intézmeény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védénd egyiittes szolgaltatasabol all. Az
iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészséglgyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak ttemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

Az iskolaorvosi szolgaltatis keretében az alabbi teriileteken kell megtorténjen a tanulok
egészségiigyi allapotanak ellendrzése €s sziirése:

fogaszat: évente egy alkalommal

belgydgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

szemészet: évente egy alkalommal,

a fizikai allapot mérés: évente egy alkalommal,

a tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt: altalanos orvosi vizsgalatat,
higiéniai, tisztasagi szirovizsgalat: évente két alkalommal,
tiidosziirés: a 8. évfolyamon,

A sziirovizsgalatok idejére az iskola neveldi feligyeletet biztosit.

Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntarto egyetértésével — az iskola igazgatoja késziti el, a
szakmai munkako6zosség véleményének beszerzését kovetoen, a helyi tanterv alapjan. Az iskola
tankonyvet a tankonyvjegyzékrol a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz valaszt.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatoja megallapodast kot.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell:
- afelel6s dolgozok feladatait,
- a sziikséges hataridoket,
- atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
- afelelds dolgozok dijazasanak maodjat és mértékét.
A tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolso6 munkanapja.
A tankonyvrendelés modositasanak hatdrideje junius 30.
A potrendelés hatarideje szeptember 15.
A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober 1.

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés idopontjaban rendelkezésre allo informéaciok alapjan kell
megtenni.

Az iskola igazgatéja gondoskodik arrél, hogy az dallam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2.évfolyamos tanulok tankonyvei kivételével - tovabba a
pedagégus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany nyilvantartisiba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4llé tanuld,
illetve a pedagégus részére a tanév feladataihoz az iskola héazirendjében és az iskolai
tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsasséak rendelkezésre.

Az iskolai héazirend és az iskolai tankonyvellatds rendje altal megallapitott tankdnyvellatési
szabdlyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.évfolyamos tanulok tankonyveire.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az iskola a hit- és erkdlestanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankdnyvekre vonatkozo
rendelését tankonyvenként és egyhdzanként Osszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd részére. A
Konyvtarellato az adott egyhdzra vonatkozo adatok dsszesitését kovetden megkiildi az adatokat az
érintett bevett egyhdz szdmara.

A hit- és erkolestanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankényvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrél,
hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitisi napokon hasznalt tankényvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

A tankonyvrendelés, pedagéguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiilleg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatéjanak meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst,
annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke
elismerésének elveit.
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Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a pedagdgusok
részére megbizasabol atveszi, majd a tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak
megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasiaban.

A tankényvrendelés helyi rendje:
Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotdl a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi.
Az iskolai tankonyvfelelds: Juhasz Bernadett
Feladata:
- részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban,

- aKonyvtarellato altal beszerzett tankdnyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére
torténd atadasaban;

- asérilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasaban;

- az ezekhez kapcsolodé adminisztrativ €s elszamolasi feladatok elvégzésében.

Az iskola szamara a Konyvtarellatd az iskolai helyi feladatok ellatasanak el6segitése érdekében
dijazast fizet.

A dij felhasznalasanak modja:a fenntartoval tortént egyeztetés utan az iskolai konyvtar
konyvallomanyéanak bovitése.

Hataridok:

- Aprilis 1 - 30.: tankonyvfelelésok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa,
fenntartdi jovahagyas.

- Majus 15. — jinius 30.: tankényvfelel6sok modosithatjak az alaprendeléseket, legkésébb
ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) diakokat nevesiteni, fenntartoi jovahagyas itt 1s
sziikséges.

- Augusztus | — augusztus 25.: KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt
tankonyveket, és a sajatos nevelési igényii gyermekek részére megrendelt fejlesztod
eszkozoket.

- Augusztus 28. — augusztus 31.: az alaprendelés hianyainak potlasa (az augusztus 25-ig ki
nem szallitott tankonyvek kiszallitasa).

- Augusztus 21. — szeptember 15.: potrendelés leadasanak id6szaka a tankdnyvrendelési
feliileten a fenntarto jovahagyasaval.

- Szeptember 25 — t6l: KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt tankonyveket.
2017. szeptember 27. — oktober 1.: tankonyvfelelosok modosithatjak a tanuloi statuszokban
bekovetkezett, addig még nem rogzitett valtozasokat.

A fegyelmi eljarais részletes szabalyai
A fegyelmi eljirist megel6zo eljaras részletes szabalyai

Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatasat megelozd egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetO eljaras) a sziiloi szervezet és a didkénkormanyzat kozosen miikodteti.

Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszegd tanuld elfogad.
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Az elOzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas Iétrehozisa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziil6, valamint a kotelességszeg6, kiskort kotelességszegd esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kitelességszego tanulo, ha a kotelességszegd
kiskoru, a sziil6 figyelmét fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének lehetdségére, feltéve,
hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziil6 hozzajarult. A tanuld, kiskort tanulo esetén a
sziil0 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilé irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorldja haladéktalanul felkéri a sziil6i szervezetet és a didkonkormanyzatot az egyeztetési
eljaras mikodtetésére.

Az egyeztetési eljarast a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat altal felkért, az ligyben partatlan,
fuggetlen, nagykora személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelességszegé elfogad.

Az egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés idopontjardl és helyérol a sziiléi szervezet és
a didkonkormanyzat irasban értesiti a sértett, kiskori sértett esetén a sziilét, valamint a
kotelességszegd, kiskort kotelességszegh esetén a sziilot. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a sértett és kotelességszegd tanuld, a sziilo, kiilon-kiilon az egyeztetés idépontja elott
legalabb harom munkanappal megkapja.

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrol szolo bejelentést kivetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljaras soran a sértett és a kotelességszegd irasban megallapodik a sérelem
orvosldsaban, jovatételében. A megallapodas az eldzbeken tul tartalmazza a kotelességszegéshez
vezetd elozmények, események, kivaltd okok, a bekivetkezett sérelem tényszerii leirasat, a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idotartamot. A megallapodast a sértett, kiskori sértett esetén a sziilét,
valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo, tovabba az egyeztetést vezetdje
irja ala.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskora sértett
esetén a sziiloé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb kozdsségben nyilvanossagra lehet
hozni.

A fegyelmi megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredmeényre.

A fegvelmi eljaras szabalvai

Kiskoru tanulé esetén a sziilot be kell vonni a fegyelmi eljardsba. A fegyelmi eljaras meginditasarol a kiskora tanuld
sziilojét értesiteni kell a tanulora rott kitelesség-szegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
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e a fegyelmi targyalas idopontjat.helyét azzal a tajékoztatassal,hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani ha a tanulo, kiskort tanulo esetében a sziild ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére sem jelenik meg.

Az értesitést a tanuld, kiskori tanulo esetében a sziilé legalabb 8 nappal hamarabb meg kell,hogy
kapja.

A fegyelmi tdrgyalds lefolytatdsa
A tanulot meg kell hallgatni, biztositani kell ,hogy allaspontjat,védekezését eldadja — kiskoru tanuld
kérésére a sziilé jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyebként azt
indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a kiskor tanulo sziilojét is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast egy targyalason beliil be kell fejezni a meginditastol szamitott 30 napon beliil.
Az eljaras soran biztositani kell,hogy a sziilé az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira , majd ismertetni kell a
terhére felrott kotelezettségszegést €s a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelotestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagi bizottsig
folytatja le. Az elndkot a bizottsag tagjaibél maga valasztja meg,

A targyalas €s a bizonyitasi eljaras jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e a targyalas helyét és idejét,
e a targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,

eaz elhangzott nyilatkozatokat,fobb megallapitasokat (szo szerint kell az elhangzottakat
rogziteni ha az indokolt vagy ha a tanuld,sziil6 kéri).

A fegyelmi jogkor gyakorloja ( a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast
tisztazni, ha nem elegendéek az adatok,akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
lefolytatni. Minden olyan koriilményt fel kell tarni,ami a tanulé mellett vagy ellen szol a fegyelmi
biintetés meghozatalakor.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza, a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe véve.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét is be kell szerezni az eljaras soran.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi , a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb 8 nappal el lehet

halasztani.
A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni,ha:

- atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa

- az esettdl szamitott harom honapon tali idépontban

- ha nem bizonyithat6 a tény vagy az, hogy a tanul6 kovette el,

A fegyelmi hatarozatot irasban a kihirdetést kévetd 7 napon beliill meg kell kiildeni kiskoru tanulé
esetében a sziilonek.
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Megrovas €s szigorii megrovas esetén, ha a sziil6 azt tudomasul vette és nem kéri annak elkiildését,
nem kell irasban elkiildeni.

Ha a nevel6testiilet a hatarozathozo elsé fokon, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja al4,
aki a targyaldst vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Sziiléi fellebbezés lehetosége. A szilo a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétol szamitott 15
napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell, benytjtsa, amelyet az 8 napon belil
koteles tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorldjahoz (az iratokkal egyiitt és a véleményével).

A feladatellitas kévetelményei, az alkalmazott jogai, kitelezettségei
A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti.

Neveld-oktaté munka — a tanulokkal vald pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas — pedagogus
munkakorben, az oraadd kivételével, kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
lathato el.

Intézményiinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra létesitett munkakorben foglalkoztatottak a
Munka térvénykonyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.

A pedagdgusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa a kerettantervben
eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulod esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabalynak megfeleléen tovabbképzésben
vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
onhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
o rendelkezzen az eloirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
o biintetlen el6életii és cselekvoképes legyen.
A pedagogusok elémeneteli rendszere, életpdlya

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan
valé elomeneteli lehetdséget.

A pedagogus-munkakdorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz a kdznevelési térvényben elirt
iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsité vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert minésités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

¢) Pedagogus I1.

d) Mesterpedagdgus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozd pedagodgus kivételével, a pedagdgus-munkakorben
toltott ido alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba 1ép.
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A pedagdgust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategdridba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 ujra kezdodik.

A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus az intézményvezetoén keresztiil a
hivatalnal jelentkezik.

Ha a gyakormok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a
Pedagdgus I. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,.nem
felelt meg™ mindésitést kapott, kbzalkalmazotti jogviszonya e térvény erejénél fogva megsziinik.

Az alkalmazotti jogviszony a mindsité vizsga vagy a megismételt minésitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szilinik meg.

A dolgozok munkakéri alkalmassagi vizsgalata

Munkaba Iépés eldtt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni,
az intézmény, foglalkozas-egészségligyl orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eléirtak szerint,
illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol

Munkaidé beosztas

A alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A munkaid6é beosztasat , a
feladatok leirasat mindenki kézbe kapja. A munkakori leiras mintdk az SZMSZ mellékletekent
talalhatok.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora). Ebbol koteles a kotott munkaidé neveléssel és
oktatassal lekotott idejében, 22-26 oraban tanérakat ¢és foglalkozasokat tartani a
tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan, a k6tott munkaidé fennmarado részében a neveld és
oktaté munkdval osszefliggd egyéb feladatok koteles ellatni a munkaidé beosztasa alapjan:

Ezek:
- eseti helyettesités,
- felkésziilés a masnapi tanitasi orakra,
- atanuldk fejlodésének értékelése és dokumentalasa,
- egyéb a tanulo fejlodéséhez, haladasahoz kotheté dokumentacios feladatokat ellatasa,
- iskolai programok, rendezvények szervezése, azokon vald részvétel,
- gyermekvedelmi feladatokat ellatasa,
- sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

- a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken, iskolai
dokumentumok feliilvizsgalataban, készitésében valo részvétel,

- csaladlatogatason vesznek részt, latnak el.

A pedagogusok a kotott munkaido és a neveléssel és oktatassal lekotott munkaidé kozotti
idészakban a munkaidé beosztasuk alapjan latjak el feladataikat. Az ezen feliili heti nyolc 6rdban a
feladatok ellatasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok a nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkat
veégeznek.
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A pedagégusok szamdra a kotelez oran feliili — pedagdgiai munkaval osszefiiggd - rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgaté adja.

A neveld és oktato munkdt segiték heti teljes munkaideje 40 ora, melyet beosztasuknak ,munkakéri
leirasuknak megfeleléen kotelesek az iskolaban eltdlteni.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgat6 késziti el. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat, és a
pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe
venni. Az intézmény vezetoségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

A munkavégzés egyéb szabalyai

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

A pedagégus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetéleg elézd nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30. éraig koteles jelenteni az intézményvezetdjének, hogy a
helyettesitést meg lehessen szervezni.

A tobb napon 4t hianyzo tanitd, tanar koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetonek eljuttatni, hogy a helyettesitd pedagdgus biztosithassa a tanulok szamdra a
tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogus a tanmenettdl eltérd tartalma tandrara, foglalkozasok elcserélésére az
intézményvezet6tdl, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettestdl kérhet engedélyt.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszer(
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas)
megtartasa elott kapta a megbizast, Ggy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint elérehaladni.

A helyettesitési rendt6l eltérd helyettesitést az intézményvezetd egyezteti a kollégaval. Az
intézményvezetd ellendrzi és Osszesiti a tulmunkat, a hoénap végén pedig elszamolast készit.
Helyettesitési dij csak a jogszabalyban meghatarozott 30 tanitasi munkanapot meghalado eseti
helyettesités felett jar a pedagdgusnak.

A tappénzes papirokat az intézményvezetonek kell leadni.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezeto allapitja meg. Az alkalmazottak munkakéri leirasait
az intézményvezetd késziti el. Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalinos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja.

A tanulék munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabélyait a nevelétestiilet - az intézményvezetd elGterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program
céljainak megvalodsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodd
személyekre nézve kotelezd.
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Intézményvezetdi palyizattal kapesolatos eljarisrend, szabdlyai

Az Nkt. 31. § (1) bekezdés d) pontja alapjan koznevelési intézmény fenntartdja palyaztatas és
tovabbi eljaras nélkiil is adhat intézményvezetdi megbizast, nem kell alkalmazni a 67. § (7)
bekezdésében ¢€s a 83. § (3) bekezdés e) pontjaban foglaltakat.

1. A fenntarté testiilet dont az intézményvezetéi megbizas modjirol.
Meghivas vagy megerdsités.

Az intézményvezetd meghivasa vagy meger0sitése (Rknt. 57. §). Meger0sitésre a ciklus lejartat
megeldzoen, a nevelGtestiiletet meghallgatva. az igazgatd tanacs javaslatara keriilhet sor 5 év
idotartamra.

A vezetdi megbizas elsé alkalommal szolhat egy tanévre is. (Rknt. 57. § (3) bek.)

Igazgatoi megbizas 1 tanévre akkor is adhato, €s egyszer megujithato, ha palyazat kiirdsara nem,
volt lehetdség, vagy ha nem all rendelkezésre a feltételeknek megfeleld jelolt. (Rknt. 59. § )

2. A fenntarto testiilet dont az intézmény vezet6 jelolt személyérol

3. A fenntarté irasban felkéri az intézményvezeto jeloltet a tanfeliigyeleti standardoknak
megfelelé vezetési program készitésére.

Az eljaras tovabbi részében javasolt a palyazati eljaras szabalyainak alkalmazéasa az MRE iltal
kiadott intézkedési tervnek megfelelen.

A alkalmazotti jogviszonyhol eredé kitelezettségszegés
A kotelezettség vétkes megszegése:
o Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
o Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
o Megszegi a munkajara vonatkozé szabalyokat, utasitasokat;
o Nem mukdodik egyiitt munkatarsaival, st akadalyozza a munkat;
o Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

o Illetéktelenekkel k6zol olyan informaciokat, amelyek munkaja soran tudomdsara
jutottak,

o Megszegi az intézmény belsé szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettségszegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a
munkaltaté utasitdsainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

- Szandékos (amikor a munkavallald elore tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét, €s
azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe),
valamint;

- Gondatlansagbol ered6é (amikor a munkavallald latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban. vagy azért nem latta eldre a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

- A felelosségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
minosegétol is fligg.
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A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol 78.§-a értelmében ,a munkaltatd a munka-

viszonyt azonnali hatalyt felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél

a) amunkaviszonybdl szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tandsit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyt felmentés jogat az ennek alapjaul szolgalé okrol valo tudomas szerzéstol
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétol szamitott egy éven beliil,
biincselekmény elkdvetése esetén a blintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatisiara vonatkozo szabilyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

b)

az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,

a tanuldt, a sziilot vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a nevelési-
kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorlasaban
szandékosan akadalyozza,

a pedagogiai  szakszolgdlatra  vonatkozd rendelkezéseknek  megfeleloen  készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétol eltéroen szervezi meg,

a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi napon
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi,

a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat tartalmazod
informécios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a valtozasjelentést,
az adatszolgaltatast nem teljesiti,

az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo eloirasokat megszegi,
a jogszabalyban meghatarozott kételezo taniigyi okmanyokat nem vezeti,

a tanulot a nevelési-oktatdsi intézményrendszerre vonatkozé rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus és az elektronikus dton eléallitott nyomtatvinyok kezelésének rendje

Az iskola oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén nyilvan tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raad¢ tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

- kiilonleges kozzétételi lista.
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c) Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatoé alairasaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.

d) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

e) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4&ltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus ton elédllitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje
Az iskola elektronikus uton allitja el6:
- bizonyitvany —betétlapot, (szoveges értékelésnél)
- torzslapot,
- tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)
- utazashoz sziikséges diakigazolvanyt helyettesité nyomtatvanyt
- baleseti jegyzékonyvet

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
alairassal torténik.

~bizonyitvany —betétlap — osztalyfonok, igazgato, igazgatohelyettes
—torzslap- osztalyfonok, igazgatd, igazgatohelyettes
—tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)- osztalytonok, igazgatod
—utazashoz sziikséges diakigazolvanyt helyettesité nyomtatvany- iskolatitkar, igazgato
—baleseti jegyzokonyv-
Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.

—Bizonyitvany —betétlap —az osztalyfonokok a kitoltott és alairdssal, pecséttel hitelesitett
dokumentumot a tanévzaro tinnepélyen atadjak a sziilonek, majd a tanévnyité istentisztelet
utan osszeszedik és névsorral ellatva az arra kijeldlt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott
helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.

—Torzslap- az arra kijelolt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben taroljak. Az
igazgato feladata, hogy oktdber elsején kiossza az osztalyfonokoknek, akik kitoltik és
aktualizaljak, majd az igazgatd jra biztonsagba helyezi azokat. Az év végi osztalyozo
konferencia utan, kitsltik az osztalyfonokok. oOsszeolvassak a naplokkal és
bizonyitvanyokkal és elzarjak.

—Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)- Az osztalyfonok és a sziil6 kitolti, igazgato
alairja és tovabbitas postai uton. Az adatlapok fénymadsolata elzartan 6rizendo.

—Utazashoz sziikséges diakigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany- iskolatitkar kezeli.

—Baleseti jegyzokonyv- pedagogus, gondnok késziti és kiildi 2 példanyban a fenntartonak, 1
példany a sziil6é, 1 példany az iktatéba van elhelyezve.
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje
Jelenleg még nem alkalmazzuk!

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagét, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segit6 informacidkat. A tarolt adatok koziil:

eHavi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az alairja, az
intézmény korbélyegzodjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleloen kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

eFéléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan Orait, a tanuloi
zaradekokat. Ezt az igazgatd aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdényvbdl papiralapu térzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva vélik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulod altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
Jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

eTanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

A tanulé altal elkészitett dolgokért jiro dijazds

Az iskola és a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni
a tanulo ¢és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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Dohanyzis, kibitészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltdsa, biintetése

Az iskola teriiletén és szervezett iskolai rendezvényeken dohanyozni, szeszes italt fogyasztani tilos.
A tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az intézmény kapujan
belép, legyen az pedagogus, dolgozd, sziilé vagy vendég.

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnéttek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott 2011.
¢vi XLI. t6rvény a nemdohdnyzok védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazésanak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény médositasarol.

Tanuléi dohanyzas biintetése
A tiltott helyen torténé dohényzas esetén a tanul6 fegyelmi biintetése:
« elsd esetben igazgatoi irasbeli intés,
» ismétlodés esetén a tantestiileti dont fegyelmi eljaras forméajaban.
Az iskolaban tilos anyagi ellenszolgaltatas fejében szervezett vagy engedélyhez kotott szerencse,
¢s hazardjaték szervezése.

Az iskola altal igazolhato hidnyzasok

Iskolai vagy keriileti versenyeken részt vevé tanulé a szaktanara altal meghatarozott idépontban
mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az iskolai vagy kertileti
versenyen torténd részvétel igazolt hianyzasnak szamit.

Orszigos szintii versenyeken részt vevé tanulé- a versenynapjan kiviil egy napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. irdsbeli feladatainak megirasanak
napjan a tanulé az iskola latogatasa alol felmentést kap.

Valamennyi esetben az osztalyfondk a hianyzast iskola érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti. és a
tanitasi napokrol, orakrél val6 tavolmaradast mindenesetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
Osszesitésnél.

A sziilé rendkiviili esetben a hirom napon feliil is kérhet igazolt hianyzast az iskolatol a
hazirendben maghatarozottak alapjan.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa,értesitése

A tanul6 hidnyzésa esetén a sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI - rendelet
51. § (3) bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

Tankételes tanulo esetében:

e elso igazolatlan ora utan: a sziil6 értesitése
* ismételt igazolatlan hidnyzis esetén az iskola a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikddésével
megkeresi a tanuld sziil6jét,

e tizedik igazolatlan 6ra vagy egyéb foglalkozas utan: a sziilot nem értesiti az iskola,hanem a
tanulo teényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi
szakellatisban nevelkedé tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
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tankételes tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével —a
gyermekjoléti szolgilatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az iskola
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara
figyelemmel meghatérozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztet6 és az igazolatlan hianyzast
kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapesolatos, a
tanuld érdekeit szolgalo feladatokat.

e A harminc tanitasi 6ra és egyéb foglalkozas esetén: az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az
altalanos szabalysértési hatésagot, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti
szolgdlatot, amely kozremikodik a tanuloé sziildjének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatasban nevelked tanuld esetén a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgélatot. Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az
tven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Egyéb szabalyozas
Jutalmazas, kereset-kiegészités
Az intézményvezetd és pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak jutalmazdsa

Az intézményvezetét a fenntartd, az intézményben pedagogus munkakdrben foglalkoztatottakat az
intézmény vezetdje jutalomban részesitheti.

A jutalom éves Osszege:

Intézményvezetd: a jutalom mértéke nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének 15 %-at.

Pedagogus munkakorben foglalkoztatott: a jutalom mértéke nem haladhatja meg a beosztott
illetményének, munkabérének 15 %-at.

Kereset-kiegészités

Az intézményvezetét a fenntarté (KLIK elndke), a tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset
kiegészitésben részesitheti.

Eves Osszege: nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott  éves illetményének |,
munkabérének 10%-at.

Egyéb:

- A legalabb Pedagogus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz, vagy
egyéni tudoményos tovabbképzésen valo részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkili
szabadsagot (a tovdbbiakban: alkotéi szabadsag) vehet igenybe.

- Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléro pedagogus, valasztasa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaid6-csokkentés aranyanak
otven szazalékaval csokken. Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar
clérése eldtti otddik évet megeldzéen legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek
pedagogus-munkakdorben .

Nvilatkozat tomegtijékoztato szervek részére, hivatali tikok megdrzése

Felvildgositas adds, nyilatkozattétel esetén a kovetkezé eldirdsokat be kell tartani:
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- Az iskolét érinté kérdésekben a tajékoztatésra, illetve a nyilatkozat adésra az igazgat6 vagy
az altala megbizott személy jogosult.

- A tdjékoztatishoz, nyilatkozat adasahoz az i gazgato engedélye sziikséges.

- A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatal; titoktartasra
vonatkozé szabélyokra, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvdnossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkélesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe
tartozik.

"

- A médianak adott nyilatkozattevének Jjoga van arra, hogy a vele készitett riport anyagét a
kozlés elott megismerje.

- Kerheti az tjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az
0 szavait tartalmazza, kézlés elétt vele egyeztesse.,

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatssi kotelezettség nem all fenn,nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomésara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil:
- amit a jogszabély annak minésit
- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a sziilgk szemelyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az intézmény
vezetGje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az intézmény jé
hirnevének megérzése crdekében vezetdi utasitasban, irasban annak minésit.

Szabadsig kiadasa

A pedagogus szabadséagat - a tizenhat évesnd] fiatalabb gyermek utén Jaré pétszabadsag kivételével
— az iskolaban elsGsorban a Junius 1-jét8l augusztus 31-ig tart6 idészakban kell kiadni. Ha erre
nincs lehet6ség, akkor az 0szi,téli és a tavaszi szlinetben,

A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébsl kotelezs munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kévetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast elésegité képzés;
b) a nevelési-oktatasi intézmény miikdési koérébe tartozo nevelés, oktatas;

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételét elzetesen az igazgatoval és helyettesével
cgyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgat6 jogosult,

A dolgozokat megillets, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).

A rendkiviili szabadsdg igényét irasban kell kérnje a dolgozénak legalébb harom nappal korabban,
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Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Hétévenkeénti kotelezd tovabbképzés:

- Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelezd pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie.. A tovabbképzési kotelezettség annak
a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagogus betdlti az 55.életévet.

_ Az elsd tovabbképzés az elsd mindsités elott kotelezo.

- A pedagogus a felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre;

_ A tovéabbtanul6 dolgozé koteles leadni a konzultaciés idépontokat.

- A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak ¢s a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve az intézményi tovabbképzeési programot €s a beiskolazasi tervet.

A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté tamogatja a bejaro dolgozok munkdba jaras koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében. A jogosultsigot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkdba jaras
kériilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részere azonnal be kell jelentenie.

Sziili nyilatkozatok kérése
A tanulé, a gyermek, a kiskora tanulé sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan iskolai déntéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanulo esetén a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

- a kiskorn tanulo esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valé részvétel aloli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi idd roviditésével kapesolatos tigyekben, €és

- minden olyan kérdésrol, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziilot, ha a
kiskoru tanulot tordlte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezest, a kérelmet részben
vagy egészben clutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos dontest,
vagy a tanulo, kiskort tanulé esetén a sziild kéri a donteés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati cljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziiloje képviselheti.
Nevelési idében szervezett iskolan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok

A sziil6tol minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzjarul-e gyermeke iskolan kivili
programon valo részvételéhez.

Az pedagégusok feladatai

Tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjarol, a kozlekedési
eszkozrol.

Az igazgatot kotelesek clozetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban, a helyszin,

résztvevok neve, kisér0k neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz. indulas és varhato érkezes,
Gtvonalterv atadasaval kell tajékoztatni.
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A program akkor tekintheto engedélyezettnek, ha azt az lgazgaté vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

A kirandulasok helyszineit a pedagégiai program tartalmazza,
A kirandulis szervezésének feladatai

— A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a
diakképviselékkel az osztaly sziil6i kozosségével kell cgyeztetni, jovahagyatni a szervezést és
a pontos célkitiizéseket.

= A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben
terhelje.

vallalasarél.

— A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulénként legalabb egy fot.

~  Gondoskodni kell az els6segélynynjtashoz sziikséges felszerelésrél is.

— Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezes, lebonyolitas menetét, az utvonal tervet irdsbhan
kell leadni az igazgatonak. A kirandulas lebonyolitasa az igazgatoi engedély megadasa utan
torténhet.

Autébuszos szallitas:

- Autébusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhets,  szallitgssal
foglalkozé cégté] térténhet.

- Autébuszon csak annyi gyerek és felndtt tartozkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan

szallithat.
- Utazas kozben az autobuszon tanulé nem allhat,

Tobb napos utazis esetén ¢jszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, csak nappal, igy kell az
utitervet, az ttvonalat és az uti idét tervezni.

A tanulményi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai- kirandulasok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség Altalanos szabalyai szerint felel , tobbnapos
tanulmanyi kirandulasok - belfoldit és kiilfsldi kirdndulasok - esetében felel6sségbiztositast kel]
kotni a tanul6kra.

Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon hasznélatra csak az arra kijelslt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetéség. Tilos
telefonalni az osztalyteremben, udvaron, stb., amikor a tanulgk kozott tartzkodik a pedagogus.

Az intézményben 1évé vonalas telefont magéncélra nem lehet hasznélni.

A hivatalos iigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény  vezetékes telefonja
rendelkezésiikre 4]l.
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Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa szikscges.

Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezeto engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos iigyek intézéseére hasznalhaté az internet. (pl.:
palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésere, hivatalos levelezésre, kirandulasok

szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartdsara, stb.). Maganceélu levelezések, képek,
egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

Kartéritési kitelezettség

A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességere tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi Kkotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan oOrizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a megorzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges Kkotelezettségnek van helye. A kar osszegének
meghatéarozasanal a Munka térvénykonyve szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgozo ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a Kkotelezé feladatellatas kozben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyl dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. megovasaért.

Tanul6 kartéritési kotelezettsége

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével psszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezbjének jogellenesen Kkart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi dsszegének otven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos kéarokozas
esetén az okozott Kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — ot havi dsszegét
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A panaszkezelés rendje

Az iskola munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése térténhet
irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben Jegyzokonyvet kell az iskola
igazgatojanak vagy helyettesének , az ¢vodaj intézményegység vezetdjének felvennie, melyet a
panasszal €16 nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie.

A panasz kivizsgalasat az intézményvezet vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és 15
napon beliil lezérja vizsgalatét, jelentését atadva megbizdjanak.

A panaszt tevg 15 napon beliil, irdsban, hatarozati formaban kap vélaszt a beadvanyara, szébelj
panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgél ki.
Az intézményben folytathato reklimtevékenység szabalyai

Az intézményben, reklamozni csak az igazgaté engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a rekldamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalméra, a rekldmozis
modszerére és a kézzététel helyére egyarant vonatkozik.

A rekldm nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.
A rekldmteyéken ység engedélyeztetésénck eljardasrendje:

- A rek]émtevékenység engedelyezését irasban kell kérni.

- A vezetd irdsos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.
Az intézményi hirdetstabla hasznalatanak szabalyai:

- Az intézmény hirdets tablajara az igazgato engedélyével kitiizott rekldmanyagok
keriilhetnek.

- Csak avezetd aldirdsaval és intézményi pecséttel ellatott reklamanyag tehetd ki.
Kommunikaciés és informaciés rend

Intézményen beliil: Szobeli: igazgato folyamatosan, igazgato és pedagdgusok ,nevels ég
oktaté munkat segitok értekezletek soran,sziikség esetén személyesen.

Irédsban - beszamolok készitése, hirdets tablai hirdetmények Utjan,

A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetGje, megbeszélés, egyeztetés €s irasos
beszamolo form4jaban.

Iskolai kényvtiri feladatok ellatasa

Az intézményi konyvtéri feladatokat az iskola kdnyvtari helységében latja el . Az SZMSZ melléklete a konyvtari
SZMSZ és a konyvtari gyiijtékori szabalyzat.
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7ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ elfogaddsa

Az intézményi SZMSZ-t a nevelétestiilet, a sziiloi munkak6zosség véleményének a kikérésével a
fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ hatdlyossaga, modositasa

Az SZMSZ hatéarozatlan idore sz6l. Modositasara jogszabalyi elbiras, fenntart6i rendelkezes vagy a
nevelétestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ elbirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Nyilatkozatok

A Grof Dégenfeld Imre Reformatus Altalinos Iskola  Sziiléi Munkakozosségének
képviseletében €s felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az SZMK elndksége a (modositott) Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot a 2018.
CTC T I SR -jei illésén megismerte, véleményezte, az abban foglaltakkal egyetértett és
jovahagyasra javasolja.

T . { ¥n _'-"j. ~ Co WO s Oimgg VAR \~
Baktaloranthaza, | N A e T

Sziil6i Munkakozosség elndke

A Grof Dégenfeld Imre Reformatus Altalanos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében ¢s
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a (modositott) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Diakonkormanyzat a Szervezeti ¢s Mikodesi Szabalyzatot 2018. ... / ........... tilésén
megismerte, vélemenyezte.

A didkonkormanyzat a tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozo SzMSz rendelkezésekhez egyetértését adja.

Baktaloranthaza, 2018 ...

a diakonkormanyzat vezetdje
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A Grof Dégenfeld Imre Reformstus Altalinos Iskola alkalmazotn kiiziissége és nevelétestiilete
a ( médositott) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot.....0. 0. —ei lilésén véleményezte, az
abban foglaltakkal egyetértett és Jovahagyésra javasolja.

Baktaloranthéza, 2018.... 05, | X Y

intézményvezeté

[/
V0ranthaz®

A Gréf Dégenfeld Reformatus Altalanos Iskola ( médositott) Szervezeti és Miik6dési

Szabiélyzatat az intézmény fenntartéja ..., “.n02.824m0 hatdrozatival Jovahagyta.
Baktaloranthaza 2018....xn0. A4S
g5 St 1
T T
fenntano
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MELLEKLETEK

74






1.  melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény

e aNemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

a) Az iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elé-
terjesztése utan a neveldtestiilet 2017. szeptember 1-jei értekezletén elfogadta

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogit gyakorolta a Sziil6i Munkakzosség,
a Diakdnkormanyzat a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban.

3. Az adatkezelési szabilyzat személyi és idébeli hatalya
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a) Az adatkezelési szabélyzat betartasa az intézmény vezet6jére, valamennyi munkavallalojara
¢és tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, ¢s
hatarozatlan idore szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanulo sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziildt irasban tajékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés id6tartama az iskolaba vald jelentkezéstol kezdddoen legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kiveételt
képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozéan az
irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni. A munkavéllalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétol a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvéntartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

4.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

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

a) nevét, anyja nevet,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

¢) munkakdre megnevezéset,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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4.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) adllampolgarsag;

c¢) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkdban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

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

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a biliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

5. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

5.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuléi adatokat

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

5.2. Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovéabbi adatokat
a) a tanulé allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgéar esetén a tartdzkodds jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, SZama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama; e-mail cime

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozoé adatok, és ezzel 6sszefliggé mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanul6i balesetekre vonatkozé adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

6. Az adatok tovabbitasanak rendje

6.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetGhelynek, birdsagnak, rendorségnek, tigyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény c¢sak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljik az alabbiakban:
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A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendérség, ligyészség, dnkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

) a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzodjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kdzépfoku
intézménybe torténo felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépfokii intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulé egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

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

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezmeénye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultséga.

7. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betslté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezeté személyes feladatai:

a4.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 5 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a4.1 és 5 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a4.1 és 5 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a4.] fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0 iskolanak. a szakmai ellen6rzés
végzdjének,

a 4.1. fejezet h) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
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Intézményvezeto:

a 5.2. fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 5. fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

a tanulok adatainak kezelése a 5. fejezetben meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 5. e) szakasza szerint,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 4.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 4.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 5.2. f) szakaszdban meghatérozott esetben.

Osztalyfonokok:

a 5.2. fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,

a 5.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

a 5.2. fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

a 5.2. fejezet d) szakaszaban szereplé adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

5.2.fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢s az adatok jogszabalyban el6irt
tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazoé informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereplo személyektol hozzajarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.
6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
6.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formédban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kitelezéen is elrendelheti.

6.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
6.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo6. amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalo személyi anyaga,
e amunkavallalé tajékoztatdsarol szolo irat.*

e a munkavallaldi jogviszonnyal dsszefliggod egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallald bankszaml4janak szama
e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.
* Lasd a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
6.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
6.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettesel,
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
6.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény vezetdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai
eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

6.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa
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A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 6.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsd alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitoégéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezé esetekben:

e a munkaviszony elso alkalommal valo létesitésekor
e a munkaviszony megszinésekor
e ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon belil kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.
6.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
6.3.1 A tanulok szemelyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

e az intézmény vezetdje

e az osztalyfonok

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

6.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,
o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirdsi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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6.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

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

e atanulo neve, osztalya,

e atanulo azonosito szama, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 3llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalanos iskoldjanak megnevezeése.

A nyilvantartast az intézményvezetd vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig
els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Az elektronikus formdban vezetett tanuléi nyilvantartds mésodpéldanyban torténé tdrolasat
biztositani kell.

A tanulo és sziiloje a tanulé adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

6.4 A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések *
* Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eloirasait.

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabéalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

6.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai €s érvényesitésiik
rendje

6.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallalé. tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetoleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
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adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil
irasban, kozértheté formaban kételes megadni a tajékoztatast.

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

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kozvélemény-kutatds
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési
torvény szerint birosaghoz fordulhat.

6.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag
az Ugyben soron kivil jar el.

Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kdzosségek véleményének zésevel €s a fenntarto jovahagyasaval.

. o B
Baktaléranthaza, 06,05 L8[, s \ (g
| = U a1

" intézményvezeto
“U6rsninat®

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, az iskolai didkonkormanyzat képviseletében alairasunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. .

a sziil6i munkak6zosség elndke a didkdnkormanyzat vezetoje
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3. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

MINTAK
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INTEZMENYVEZETO

Az Intézményvezet6 feladatait a Kéznevelési torvény hatarozza meg.

L

A kéznevelési intézmény vezetdje felelos az intézmény

szakszerl, és térvényes mukodeéséert,

a pedagogiai munkaért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséert, ellatasaért,

a tanulo €s gyermekbaleset megeldzéseért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

az oktato €s neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,

az intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

Az intézmény vezetdje dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, vagy az
Alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe:

hataskori, vagy egyéb kérdésekben,

a tanitas és a sziinetek rendjérol,

a tanulok felvételérdl a létszam és csoportszam kialakitasarol,

meghatarozza a tantargyfelosztas és a tulora kereteket,

gyakorolja a kiadvanyozasi €s rendelkezési jogkort,

gyakorolja az utalvanyozasi és alairasi jogosultsagot,

dont az iskola pénzeszkozeinek megfelelé felhasznalasardl, atcsoportositasarol, a
koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrol mindenkor eleget téve a sziikséges egyeztetési
kotelezettségeinek,

onalldan dont a tobbletbevételek és tartalékok felhasznalasarol,

az intézmény helységeinek eszkozeinek hasznositasarol, bérbeadasarol.

Az intézmény vezetdjének irdnyité munkdja kiterjed:

a nevelotestiilet vezetésére,

a neveld és oktatomunka iranyitasara, ellendrzésére,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésére, a végrehajtas szakszerl
megszervezésére, ellendrzésére,

az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeinek biztositasara,

a diakmozgalommal, sziiléi munkakozosséggel, iskolakkal, valamint az intézmény
érdekkeépviseleti szerveivel valo kapcsolattartasra,

a rendezvények megszervezésére.
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4. Az intézmény vezetdje lgyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagogusok,
tigyviteli dolgozok adminisztracios munkajat, kiilonos tekintettel a

- jogszabalyok nyilvantartasara,

- naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
- folydiratok megrendelésére,

- baleseti jegyzokonyvek elkészitésére,

- iskolai dokumentaciok rendezettségére,

- iratok selejtezésére,

% Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosként még a tovabbi - az alabb felsorolt -
koordindcios, ellendrzé' , munkdltatoi feladatokat latja el:

- Onalloan gazdalkodo szervezetet mikdodtet,

- az intézmény eszkozeit, helyiségeit optimalis médon mikddteti és annak ellendrzését a
gazdaséagi vezetd tjan gyakorolja,

- gyakorolja a bér a létszam és a munka-er6gazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket,

- sziikség esetén ¢l felelosségre-vonasi és fegyelmezo jogkorével,

- képviseli az intézményt a fenntarté és mas egyéb kiilsé szervek elott, vagy erre a jogkorre
allando, vagy ideiglenes meghatalmazast ad az intézmény valamely dolgozojanak,

- elkészitteteti, aktualizaltatja jovdhagyja az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, s
annak kotelezo szabalyzat- mellékleteit, a helyi érdekképviseleti szervezetekkel egyeztetve,

- iranyitja és feliigyeli az intézmény munkatervének és orarendjének elkészitését,

- megszervezteti tantargyi, szakmai tanulmanyi versenyeket, mind az intézményben, mind a
terlileti és orszagos versenyeken,

- megszervezi a tantargyi vizsgaztatast tartalmi, formai, szervezeti szempontok
figyelembevételével,

- figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati, alapitvanyi lehetoségeket, melyekkel az
intézmény targyi és szakmai miikodését fejlesztheti,

- Dbiztositja az iskola egészségiigyi ellatasat,a munkavédelem teriiletén folyamatos ellendrzést

veégez, s gondoskodik az €szlelt hibak kijavitasarol,
megel6zésérol,

- gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkenOmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

- feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

- segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

- amunkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenorzi a munkako6zosségek
szakmai , pedagdgiai munkajat.

- eldkésziti és megszervezi a félévi nevelotestiileti értekezleteket.

- szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdé. kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.

- gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

- elkésziti az lgyeleti beosztast, a helyettesitési rendet,

- javaslatot tesz a tantargy felosztasara.

- jovahagyja a nevelok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

- ellendrzi a gyogy-testnevelésben javasoltak megtartasat.

- gondoskodik a nevelok adminisztracios munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérol
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( ellenérzok, anyakdnyvek, stb.)

elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kzbeni jelentéseket, statisztikakat.

segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz uléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad,

biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szlikséges eszkOzoket, s sziikség esetén intézkedik.

ellendrzi az eszkozellatast, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol.

részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonboz6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

az iskolai mikodést ellendrzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja.
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OSZTALYFONOK

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Név:

Beosztas (munkakor megnevezése):

Egyéb kapcsolt munkakor:

Heti munkaido:

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrol szol6 térvényben eloirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak elldtasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

- 2012.évi Ltdrvény a munka térvénykonyvérol

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013.Korm.rend.

- Alapito okirat, SZMSZ, Mingségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcesolatos feladatok

[ ]

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerOsddesét.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanuldk tanulméanyi eredményeit, konzultal
tandr tarsaival a tanulok haladasarol.

Kozremikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasdban, sziikkség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelesi feladatait,
ehhez kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziili értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyudjt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.
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e Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikdésével kapcsolatos fontosabb
informdciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

o Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanuléval kapcsolatban.

e Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkozok hasznalata
e Munkdjihoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Felelosség
- Felel6s az atvett eszkdzokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

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

Kelt:

atado atvevo

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eloirasokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Név:

Beosztas (munkakor megnevezése):

Egyéb kapcesolt munkakor:

Heti munkaida:

A munkakdérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A nemzeti kéznevelésrol szolo torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok;

- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- 2012.évi L.térvény a munka térvénykonyvérol
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 326/2013.Korm.rend
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

Munkakozosség — vezetéi feladatok
e Osszedllitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség €ves

programjat.

1. Szakmai feladatai:

e Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

e A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsdgainak
képességeinek feltarasa.

e A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.

e Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az ovodaval,

o Javaslattétel felzarkoztato és tehetséggondozo szakkorok és foglakozasok megszervezésére,

o Alkoto egyiittmiikddés, - a tennivalok koordinalasa - a sziiloi munkakozosséggel, a
diakonkormanyzattal.
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e Iddészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.

o Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

e Javaslattétel pedagogusok tovabbképzésére szakvizsgainak letételére.

e Az osztalyozé vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

e Esetenkeént dontés a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben.

e Az iskolai innepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése.

e A helyi osztalyfonski adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

o ésszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint - igény
szerint- az Igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

e Részt vallal a nyari iigyelet feladataibol az Igazgatoval valo megallapodas alapjan.

2. Egyéb feladatai

o Az cgeszségligyl nevelési feladatok megoldasanak segitése, rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

o A tanulmanyi versenyek ligyeinek intézése.

e Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansagénak biztositisa
(SZMSZ betartasa),

e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

* Az oktatoi neveldi és egyéb az intézményi mitkddési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok
rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

e Leltarozas.

e Alsé tagozati munkakozosség vezetése.

e Gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézése, illetve ellenérzése.

e A munkakori lefrasban nem megjel6lt eseti — soron kiviili - feladatok megoldasa az Igazgatd
megbizasa alapjan.

Felelosség
- Felel6s az atvett eszk6zokért.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

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

atado atvevo
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Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)
3. pld. irattar

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

TANITO

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Név:

Beosztas (munkakor megnevezése):

Egyéb kapcesolt munkakor:

Heti munkaido:

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrol sz6l6 térvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

- 2012.¢vi Ltorvény a munka torvénykonyvérol

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol,

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013.Korm.rend.

- Alapito okirat, SZMSZ., Mindségiranyitasi program, Hazirend,

- Pedagogiai program.

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.
A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakiriket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e A tanito rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.
e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevel6-oktaté munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatelldtasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrol szolo térvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitissal kapcsolatos feladatok

Aktivan részt vesz a pedagogus onértékelés lebonyolitasaban,
Fogadja a sziilok iskola mikddésével, tevékenységével kapesolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a
tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egytittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatdsat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanulod szocializacios folyamatait.

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitisa. Ennek keretében:
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gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének titemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben [évé gyermek, tanulé felzark6zasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségitk megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd kortilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kézossegi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedéest tart sziikségesnek,

a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

segiti a specialis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezéseben,
és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Kézremikddik a tankoényv kivalasztasban.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Unnepek megszervezése
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* A tanulok altal el6adandd misorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen
teher.

o Kozremikddik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

e Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.

e Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat kezelési
feladatokat.

e Tajékoztatja az intézményvezetit
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértéi bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
e Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanulé veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
e Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval az osztélyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
e Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeté felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozo tanulé csaladjahoz.
o Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziiléje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapesolatos feladatok
e Elkéri a gydgyult tanulotol az orvosi igazolast.

o Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.
e Kdozrem(ikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védoné és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

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

A pedagogus munkakéri feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabél
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A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitandé feladatok:
e az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
e akdvetkezd tandra elokészitésével Gsszefliggo feladatok,
e neveld és oktatd munkaval Gsszefliggd egyéb feladatok:
felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapesolodo tligyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelotestiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
o részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢s

0O 0O OO0 0 0 0

lebonyolitasa),
o szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
o kozremikodik a gyermekek, tanuldk feltigyeletének ellatasaban
o ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

Felelosség
- Felelds az atvett eszkdzokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

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

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakéorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
TAKARITO

A munkaltaté megnevezése:

Az intézmény pontos cime:

A feladatellatas helyszine:

A munkaltatoéi jogkort gyakorolja:

Név:

Beosztas (munkakor megnevezése):
Egyéb kapcsolt munkakor:

Heti munkaido:

Kozvetlen felettese:

Naponta végzendo teenddk:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, ragaszto) lemosasa.

. Ablakparkanyok portalanitasa.

. Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

. Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

. Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

. Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valo gyiijtése

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnbtt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.

. A tornateremben a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly, szonyeg) letorlése, a padozat
felsoprése, felmosasa.

. A bejarati lépesok, jarddk soprése, labtorlok kiporolasa.

. Az iskola udvaranak és kérnyékének gondozasa, takaritasa.

Alkalmanként végzendd teenddk:

* rendezvények utan takaritas, a tantermek credeti rendjének visszaallitasa.
Idoszakonként végzendd teendok:

* ablakok, ajtok lemosasa

* fliggdnyok mosasa, vasalasa

* radidtorok lemosasa

* tavaszi - nyari nagytakaritas

A takaritason kiviil felel6s:

* a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
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* az intézmény vagyontargyainak védelméert,

» a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuloi eszk6zok sértetlenségéért,
* elektromos arammal valé takarékossagaért,

* balesetmentes munkavégzésért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefiiggo — feladatok elvégzese, amellyel
az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly. intézményi szabalyzat eldir.

A munkakori leiras egy példanyét atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak

alapjan végzem.
A részemre kiadott Munkaid® nyilvantartast a valosagnak megfelelden vezetem és a honap vegén

az intézmény vezetdjének atadom.

Kelt:

igazgatohelyettes munkavallal6

Példanyok:

1.pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)
3. pld. irattar
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