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Bevezeto

Az iskola - a jogszabélyi elbirasoknak megfelelend6 - az alapitd okiratdban foglaltakat e Szervezeti és

Miiksdési Szabalyzatban részletezi, Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzbit,

alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszertt mikddését. Az intézmeény szakmai

alapdokuentumat a fenntarté késziti el, illetve - sziiks€g esetén - mddositja. A kdznevelésrél szold 2011

évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény

mikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.
A szabdlyzat elfogadésara vonatkozé dontés meghozatalara a nevelétestiilet jogosult. A jelen szervezeti
és miikddési szabalyzattal kapesolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa biztositott volt: - az iskolai
sziil6i szervezetnek, kozdsségnek, - a diakdnkormanyzatnak. A szervezeti és mitkodési szabalyzat
1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatardl

229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrd! sz6lo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrodl

26/1997. NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrdl

1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzdk védelmérsl

1992, évi XXXII1. tdrvény a kozalkalmazottak jogallasar6l

2012. évi L tdrvény a munka torvénykodnyvérdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. térvény a tiizvédelemrdl, a miiszaki mentésré! és a tlizoltdsagrol

1992, évi XXXVIIL térvény az allamhaztartasrol

a 2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjér6l
1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

368/2011. Kormanyrendelet az allamhaztartas miikédési rendjéro! g
2023. évi LIL tdérvény a pedagdgusok vj életpalydjardl
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I. rész

Szakmai alapdokumentum adatai

A nemzeti kbznevelésrd] szold 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

I.

Megnevezései

1.1 Hivatalos neve: Ibrényi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola

12 Révid neve: Tbranyi Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola
Feladatellatasi helyei
21 Székhelye: 4484 Ibrany, Lehel utca 59.
2.1t telephelye: 4484 Tbrany, Ady utca 56,
22 Tagintézmények megnevezése és telephelyei

221 Tagintézmeény hivatalos neve; Tbranyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
Paszahi Turi Sandor Tagintézménye

2211 Ugyviteli telephelye: 4475 Paszab, Fé 1t 1.

222 Tagintézmény hivatalos neve: Ibranyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
Tiszaberceli Bessenyei Gydrgy Tagintézménye

2221 Ugyviteli telephelye: 4474 Tiszabercel, Fé utca 19.

223 Tagintézmény hivatalos neve: Ibranyi Arpéd Fejedelem Altalanos Iskola
Sényoi Tagintézmeénye

2231 Ugyviteli telephelye: 4533 Sényb, Kossuth utca 20/C

Alapiré €s a fenntartd neve és székhelye

3.1 Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2 Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3 Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
14 Fenntarto neve: Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzpont



g ,‘,.,_\\

klik201086013/00593-1/2024 [ IREEE A

Bevezeto

Az iskola - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd - az alapité okirataban foglaltakat e Szervezeti és

Mkodési Szabélyzatban részletezi. Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzbit,

alairasa biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikkodését. Az intézmény szakmai

alapdokuentumat a fenntarté késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja. A kéznevelésrdl sz616 2011

évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény

mitkodésére, belso és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket,
A szabalyzat elfogadasara vonatkozo dontés meghozatalara a nevelGtestiilet jogosult. A jelen szervezeti
és mukodési szabalyzattal kapesolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa biztositott volt: - az iskolai
sziiléi szervezetnek, kdzbsségnek, - a didkonkormanyzatnak. A szervezeti és mitk6dési szabalyzat
létrehozasanak jogszabalyi alapjai:

2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kbznevelésril

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol

229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo1d torvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

26/1997. NM rendelet iskola-egészségiligyi ellatasrol

1999, évi XL1L toérvény a nemdohdnyzdk védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrol, és a gyamiigyi igazgatasrol

1996, évi XXXI. torvény a tiizvédelemrdl, a miliszaki mentésrdl és a tlzoltdsagrol

1992, évi XXXVIIL t6rvény az allamhaztartasrol

a2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
1693. évi XCIIL tdrvény a munkavédelemrdl

368/2011. Kormanyrendelet az allamhaztartds miikédési rendjérol
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I. rész

Szakmai alapdokumentum adatai

A nemezeti kiznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szdlé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezésel

11 Hivatalos neve: Ibranyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola
12 Rovid neve: Ibranyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1 Székhelye: 4484 Ibrany, Lehel utca 59.
2.1.1 telephelye: 4484 Ibrany, Ady utca 56.
22 Tagintézmények megnevezése és telephelyei

221 Tagintézmény hivatalos neve: Ibranyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola Paszabi Turi
Sandor Tagintézménye ( .

2211 Ugyviteli telephelye: 4475 Paszab, F6 ut 1.

222 Tagintézmény hivatalos neve: Tbranyi Arpéd Fejedelem Altaldnos Iskola Tiszaberceli
Bessenyei Gybrgy Tagintézménye

2221 Ugyviteli telephelye: 4474 Tiszabercel, F6 utca 19.

223 Tagintézmény hivatalos neve: Ibranyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola Sény8i
Tagintézménye

2231 Ugyviteli telephelye: 4533 Sény®, Kossuth utca 20/C

3. Alapird és a fenntartd neve és székhelye

3.1 Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
32 Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasck minisztere
3.3 Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4 Fenntartd neve: Nyiregyhazi Tankertileti Kézpont



klik201086013/00593-1/2024 [ IREEE A

3.5 Fenntartd székhelye: 4400 Nyiregyhaza, S6stéi 0t 31/b
Tipusa: kézos igazgatasi kéznevelési intézmény
OM azonosit6: 201086
Kdznevelési és egyéb alapfeiadata
1. 4484 Ibrany, Lehel utca 59.
¢.1.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas
e.L.11. nappali rendszer(i iskolai oktatas
6.1.12 alsé tagozat, felsG tagozat
613 1-8. évfolyamok
6.L14. sajatos nevelési igényii tanuldk integralt nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos —

enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)
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6.1.15. integracios felkészités

¢.1.2. alapfokd miivészetoktatas

6.1.2.1.

zenemivészeti ag (kifuté tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak,

klarinét tanszak, kiirt tanszak, népzenei ismeretek tanszak, szolfézs (népzene)
tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, {ité tanszak, zongora tanszak) (0j tanszakok:
billentylis tanszak, fiivos tanszak, rézfliivos tanszak, iités tanszak)

6.1.2.2.

képz6- és iparmiivészeti 4g (kifutd szakok: festészet tanszak, grafika

tanszak, keramia tanszak, tlizzomanc tanszak) (0ij tanszakok: grafika és festészet
tanszak)

6.1.2.3.

6.1.2.4,

szin- és babmiivészeti ag (kifutd tanszakok: szinjaték tanszak) (ij tanszakok: szinjaték
tanszak)

zenemiivészeti ag: 2+6 évfolyam
képzb — és iparmiivészeti ag: C -
2+6 évfolyamszin — és
babmiivészeti dg: 2+6

évfolyam

s.1.3. funkciondlis egység

6.1.3.1

funkcionalis egység jellege: uszoda

6.1.4. egyéb kiznevelési foglalkozas

6.1.4.1.

napkézi, tanuloszoba

6.1.5. iskola maximalis létszama: 900 £o

6.16. iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

:fﬂ&\:

6.1.7. tanuszodai szolgaltatas

62 4475 Paszab, Fo ut 1.

62.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1,1,

6.2.1.2,

6.2.1.3,

6.2.1.4,

6.2.1.5.

6.2.1.6.

nappali rendszer( iskolai oktatés

alsd tagozat, felsd tagozat

1-8. évfolyamok

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése- oktatasa (értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervifogyatékos — latasi

fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvili roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
(magyar))

integricios felkészités
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6217, megismero funkciok rendellenessége
6.22. egyéb kdznevelési foglalkozas

6221 napkozi, tanuldszoba

6.23, iskola maximalis 1étszdma: 220 6
6.24. iskolai kényvtar egyiittmitkdésben: Paszab Kozség Onkorméanyzata

5.3. 4474 Tiszabercel, F6 utca 19.
s.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
¢3.0.1.  nappali rendszerii iskolai oktatas
5312  alsé tagozat, felsd tagozat
6313 1-8. évlolyamok

63.14.  sajatos nevelési igényii tanuldk integralt nevelése- oktatasa (értelmi fogyatékos-enyhe
értelmi fogyatékos)

63.15.  nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
(magyar))

6316  integracids felkészités

6317 megismerd funkeidk rendellenessége
6.3.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6321 napkdzi, tanulészoba
633. iskola maximalis létszama: 270 {6

634 iskolai kényvtar egyiittmiikddésben: Tiszabercel Kozség Onkormanyzata
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64,4533 Sényd, Kossuth utea 20/C
6.4.1, altalanos iskolai nevelés-oktatas
64.11.  nappali rendszerii iskolai okfatés
6412 alsd tagozat, felsd tagozat
6413  1-8. évfolyamok

64.14.  sajitos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése- oktatasa (értelmi fogyatékos-
enyhe értelmi fogyatékos)

6415 Integracits felkészités
6416 megismero funkecidk rendellenessége

6.4.2. egyeb koznevelési foglalkozas

6421 napkézi, tanuldészoba
64.3. iskola maximalis létszdma: 120 &
6.4.4. iskolai kényvtar egyiittmiikddésben: Sényd Kézség Onkorményzata

6.5. 4484 Ibrany, Ady utca 56.
6.5.1. sportcéli feladat
7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga

71. 4484 Tbrany, Lehel utca 59.
7.1.1.. Helyrajzi szama: 1692

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 6680 nm
7.13. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog
72, 4475 Paszab, Féat 1,
7.2.1.. Helyrajzi szdma: 1/1 1/2
7.22. Hasznos alapteriilete: 346,778 nm
7.23. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
724 Fenntartd jogkore: vagyonkezeldijog
73. 4474 Tiszabercel, F5 utca 19,
7.3.1.. Helyrajzi szdma: 483/1
73.2. Hasznos alapteriilete: 1630 nm

733. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
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734 Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog
74. 4533 Sényd, Kossuth utca 20/C
7.4.1.. Helyrajzi szama: 2
742 Hasznos alapteriilete: =~ 943 nm
743, Intézmény jogkore: ingyenes hasznilati jog
744. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
75 4484 Ibrany, Ady utca 56.
7.5.1.. Helyrajzi szdma: 1635/2/A
7.5.2. Hasznos alapteriilete: 1698 nm
7.53. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.54. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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9. Az intézmény adatai

10.0OM azonositd szama: 201086

Az alapdokumentum kelte: 2022.szeptember 14

11.Az iskola neve (az intézmény tipusanak

meghatarozasaval)

Ibranyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

3. Az iskola székhelye és telephely
Székhely: 4484 lbrany Lehel utca 59
Telephely: 4484 Ibrany Ady utca 56.

4475 Paszab F6 ut 1.

4474 Tiszabercel F6 utca 19,
4533 Sény6 Kossuth utca 20/C

4. Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladata
Altalanos iskolai nevelés - oktatés

5. A miikodési kore

Az intézmeény miikddési kore: Ibrany Varos Kdzigazgatasi terlilete, Paszab kbzség, Tiszabercel kdzség,
Sény6 kozség kzigazgatasi teriilete

P
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6. Az iranyit6 szerv neve és székhelye
Klebelsberg Kozpont

Az irdnyit6 szerv székhelye:

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Alapité szerv neve:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapité székhelye:

1054 Budapest, Akadémia
Fenntartd neve:

Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont
Fenntarto székhelye:

4400 Nyiregyhaza Sostdi u.31/B

7. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

7.1. Az iskola vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje
Az igazgat6 kivélasztisa - ha e térvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat Otjan térténik. A
palyazat mellézhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelbtestiilet egyetért.

Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zGen a

palyézat kiirdsa kotelezd.
Az intézmény vezetése korében az igazgatd

- szervezi €s ellendrzi a kiznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

- gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzeési jogot a kéznevelési intézmény
alkalmazottai folott.

- dént az intézmény milkodésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabily nem utal

mas hataskorébe.

8. Az intézmény oktatisi funkcidojaval kapcsolatos eléirasok:

8.1. Az intézmény oktatési funkcidt tolt be.
8.2. Aziskolai évfolyamok szdma: 8
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8.3. Az intézménybe felvehetd maximalis tanuléi [étszam: 900 f6.

9. Az intézmény szervezeti felépitési és miikédési rendszere, ezen beliil a

szervezeti egységek megnevezése

0.1. Szervezeti felépités:

Az intézmény szervezeti abrijat az L. rész 1. szama melléklet tartalmazza. Az
intézményben az alabbi szervezeti egységek miikddnek:

- alsd tagozatos iskola egység (a napkdzi otthonnal egyiitt)

- felsd tagozatos iskola egység (a tanuldszobdval egyiitt)

- alapfokt miivészeti oktatasi egység
9.2. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja a kivetkezd:

A szervezeti szintnek megfeleld ve- A konkrét vezetdi beosztdsok
Szervezeti szintek (1)
zetd beoszitdsok (2} megnevezése (3)
1 Magasabb vezetdi szint Igazgatd Igazgato
2. Magasabb vezetdi szint igazgatd helyettesek, igazgatd
tagntézmény-vezetdk helyettesek,tagintézmény-vezetd
3. Kozépvezetdi szint Munkakozdsségek vezetbi Munkakdzdsség - vezetdk

9.3. Azegyes vezetdi szintekhez tartozdé munkakorok €s a munkaksrokben foglalkoztathato létszam

Vezetbknek A munkakdrokben |Megfegyzés (teljes vagy
Vezetdi szinthez kozvetleniil Joglalkoztathat  |részmunkakirre, csatolt
tartozo beoszidsok aldarendelt létszam munkakorre valo
munkakorok (munkakéronként} |hivatkozds)
Igazgato helyettesek,
tagitézmeény-vezetd 2 bis]
Igazgatd NOKS és 3 f?
318
egyéb
dolgozok
Igazgatd helyettesek Munkaktzdsség vezetdk 6 16

9.4, Aziskola mikodési rendszere

Az iskolat az igazgato irdnyitja, 6 a vezetd. Az iskolan beliil
megtalalhaté:
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- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség,
Az iskolén belil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezét('ii szintekhez tartozd:
- vezetdk,
- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kdzott mellérendeltségi viszony van.
9.5. A szervezeti egységek kozotti egylittmikédés, kapesolattartas

A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellitds megvaldsitasa érdekében. Az
egységségek koordinalt mikodését:
- az igazgato irdnyito tevékenysége, valamint

- a kdzépszintl vezetok feladatellatasa biztositja.

A szakmai egylittmlkodést a vezetést segité munka, a kézépvezetdi, valamint az egyéb neveldi
értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabdl adédo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kézotti kolesénds egytittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kdzotti szakmai egyittmitkddésre vonatkozo eldirasokat
a munkakori lefrasnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartds részietes szabélyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.
9.6. Az egyes munkakdrskhoz tartozd feladatok és hataskordk

Az egyes munkakorékhoz tartozo feladatokat és hatiskoroket az 1. rész 2. szdma melléklet tartalmazza.

A részletes munkakori leiras mintakat a II. részhez kapcsolédéd melléklet tartalmazza.
9.7. Az intézményi helyettesités rendje

Az igazgatd koteles a munkakdri leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljenaz, hogy

mely munkakér milyen munkakért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd kézvetlen felettesének, vezetsi

szinten 1évé dolgozd esetében az igazgaténak, illetve helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miik6dése érdekében a szabadsagok, betegségek idejéngondoskodni
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kell a megfeleld helyettesitésrdl.
A helyettes felelosséggel tartozik a munkakéri leirasnak megfeleld helyettesités keretében végzett

tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy felelosségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezetd munkakorikre, mig mas

munkak&rdk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

- Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az iranyito
szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatéi jogokat els6dlegesen az igazgaté gyakorolja. Az igazgatd belsd
szabalyzatban, munkakdri leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatéi jogainak masszemély részére

torténd atruhazasarél.

2. Igazgato helyettes

Altalinos igazgato helyettesi feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

o

Egyiittmiikdés a sziilékkel

o

Az egyes jogok biztositasa

o A fenntartoval vald kapesolattartas

Részletes szakmai feladatok:

o Kozvetleniil iranyitjak a szervezeti egységiikben folydé munkat

o felelosek az altaluk iranyitott évfolyamokon folyd szakmai munkaért és a kdzvetlen iranyitasuk
ald tartoz feladatok ellatasaért o A tanuld

nevelésével kapcsolatos feladatok

o A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

o A tanuldk értékelése

o Képviselik az iskolat a kézvetlen iranyitasa ala tartozo teriileteken

o Segitik az igazgato tevékenységét

o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

o A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok
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3. Tanito

Altalinos szakmai feladatok:

A tanitdi feladattal kapesolatos altalanos szakmai feladatok
oEgyiittmiikddés a sziilokkel

0 Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:
Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok
A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagbgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Atanuldk értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzb rendszer

Egészséges és biztonsigos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zk hasznélata
4, Tanar

Altalinos szakmai feladatok:
A tandri tevékenységgel kapesolatos dltalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikdés a sziildkkel
Az egyes jogok biztositasa
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Intézményi és pedagogus onértékeléssel kapesolatos dokumentumok

Részletes szakmai feladatok:
Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok
A tanuld nevelésével kapesolatos feladatok
A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulék értékelése
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Adminisziracids és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetetiséget észleld és jelzd rendszer

Egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapesolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszkozok hasznalata

Osztalyfondiki feladatok:
Az osztalyfonoki megbizatassal kapesolatos feladatok
Informatikai eszkézok hasznalata
Tanulokozosség kialakitdsanak segitése
Az osztalyban tanité pedagogusok munkdjanak koordinalasa és segitése - oralatogatasok

Tanitvanyai személyiségének megismerése - erk&lesi, pedagdgiai elvarasok szerinti nevelése

-

Hatranyos helyzet(l tanulék segitése

Aktiv pedagogiai kapcsolattartas az osztaly szitli munkakézosségével

Az osztaly tanulmanyi elémenetelének, fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése o

Atanuldk véleményének figyelembe vételével - magatartisuk, szorgalmuk értékelése o

Palyavalasztasi felkészités

0

oo

Mozgésitas soron lévo feladatvégzésre, tanoran kiviili iskolai tevékenységre

5. Napkozis/egyéb foglalkozast tarté pedagégus

Altalinos szakmai feladatok:

A tanitdi feladattal kapcesolatos altalanos szakmai feladatok
Egytttmiikddés a sziilékkel

Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

A napkdzis foglalkozast tartd tanité alapfoki nevelési-oktatasi feladatai

A tanulok nevelésével kapcesolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Adminisztracids és tijékoztatasi feladatok

Veszélyezietettséget észleld és jelzd rendszer

Egészséges és biztonsagos intézményi milkdtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zdk hasznélata
18
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6. Munkakdzisség - vezetd feladatai
A munkakdzisség éves programjanak sszeallitasa
A munkakdzdsség szakmai munkajanak irdnyitdsa, segitése
Modszertani, szakmai értekezletek tartisa, bemutatok szervezése
Javaslataikkal segitik az oktaté-neveld munka hatékonysagat, a dontések elékészitését, megvaldsitasat

A munkak&zosség tagjainak tanmeneteit elbirdlj a, jovahagyasra javasolj a
Tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre javaslat

Aktiv részvétel az ellenérzési folyamatokban

A munkakozdsségi tagok esetében - sziikséges helyzetben - intézkedést kezdeményez magasabb

vezetdi szint felé
A munkakézisség allasfoglalasat képviseli a vezet6i megbeszéléseken

A palyakezd6 fiatalok beilleszkedésének segitése

Félévente dsszefoglald elemzést, értékelést készit a munkakozdsség tevékenységérdl

7. Diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogus feladatai
Az egyes jogok biztositasa
Az intézmény €s a didkok érdekeinek képviselete
A didkmozgalom irdnyitasa

A tanorén kiviili tevékenységek szervezése, iranyitdsa

8. Ifjasagvédelmi felelds feladatai

o Az osztalyokat tdjékoztatja a fogadd o6rairdl, illetve hogy mely iskolan kiviili intézmények latnak el

gyermekvédelmi feladatokat

o Tanév elején teljes korii felmérést készit a tanulok kérében

o Nyilvantartasba veszi €s a sziikséges intézkedéseket megteszi a veszélyeztetett és a hatranyos

helyzetii tanulokkal

o Tajekoztatast nyljt az iskolaorvos és az osztalyfénodk részére
Szitkség esetén az osztalyfénokkel kdrnyezettanulmanyt
készit

o fegyelmi targyalasokon részt vesz, véleményt nyilvanit, a tanulé védelmére felhozhat6 indokokat a

bizottsag elé tarja

o Az iskola tanuléival kapcsolatos jelentéseket, informacitkat a megfelels szervek részére idében
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eljutiatja
o Az intézményben a tanulok és a sziilok altal joI lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato intézmények cimét illetve telefonszamat o

Beszimol éves munkajardl a tanévzard értekezleten

9. Ugyeletes pedagogus:
o A folyoson / udvaron tartozkodva figyeli a tanulok magatartasat
o Ellenorzi az osztalytermek, folyosok, mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat
o A neveld naponta legalabb egyszer ellenérzést végez a mosdokban
o Aziigyeletes neveld jelenlétével segitse el a didkok kulturalt, fegyelmezett, a kozosségi
egylittélés szabalyainak megfeleld magatartasat o Az tigyeletes diakokkal
egyiittmiikddve intézkedik a kdvetkezd esetekben:

- durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés esetén
- az épililet nem rendeltetésszerii hasznalatakor (falfirkalas, rongélas, stb.)
- dohanyzas vagy egyeb iskoldban tiltott szerek hasznalata esetén

- azintézménybdl engedély nélkiil torténd eltivozaskor
- az osztalytermek ellendrzésekor az egészséges életmdd biztositdsa érdekében figyelmeztesse a

heteseket a tantermek szell6ztetésére

- amennyiben a tanuldé méltatlanul viselkedik tarsaival, vagy barkivel szemben, Ogy az ligyeletes

neveldnek jogaban all eldénteni, hogy milyen szankciot alkalmaz, enyhébb esetben eldszér
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szoban figyelmezteti a tanuldt, hogy a rendbontast sziintesse megstilyosabb esetben a

hazirendnek megfelelGen jar el
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IL. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

iskolai nvitva tartas

rendje, az alkalmazottak és a vezeték nevelési-oktatisi intézménvben vald
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznélatarol szolo 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kbteles a miikdés rendjét, ezen beliil a gyermekek,

tanuldk, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartézkodasdnak rendjét.

1. Altalénos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatirozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatirozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, fethasznalasat,

- a sziinetek iddtartamat,
- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tikroz6, nemzeti maltunk martirjainak emlékét, példajat 6rzd, igy
kiilontsen az aradi vértantik (oktéber 6.), a kommunista és egyéb diktatirak dldozatainak (februar 25.),
a holokauszt 4ldozatainak (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.), a mércius 15-ei és az
oktober 23-ai nemzeti tinnepek, valamint az iskola hagyomanyai apoldsa érdekében meghonositott
egyéb emléknapok, megemlékezések idopontjat,

- az iskolai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadodrak iddpontjat.
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2. A tanulok fogadédsanak rendje (az intézmény nyitva tartsa)

Az intézmény tanitasi napokon reggel 7.% 6ratdl este 18 —drdig van nyitva, A /

nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje

4. Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerzodésiikben meghatirozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szamdra is nyitva all6 intézményi rendezvények idotartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

5. A vezetdk nevelési oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az intézmény miltkddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok

folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetk nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg: A vezetSk nevelési-oktatasi

intézményben valé benntartézkodasanak rendje az alabbiak szerint médosul:

Igazgato:
Héifo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
20_1600 730_ 1600 730_1600 730. 1600 730_16(10
Igazgatd helyettesek:
HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK |PENTEK
730_1 6% 730-1430/16" T:0-14%/16" T30-15%16% T:0-150 /16
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2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

Az intézményi onériékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (Vr. 145. § 1
bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor.

Az intézményi onértékelés rendszerét a koznevelési intézményekben kételezd mikddtetni, hiszen az
onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe. Az értékelés alapjat a
pedagéguskompetencidkhoz kapesolddd altalanos elvarasok alkotjak. Az 6nériékelés teriiletei:

a pedagogusok onértékelése

az intézményvezetd onértékelése

az intézmény dnértékelése.

Az intézmény az onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valésitotta meg pedagogiai programjat, hogyan
tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd dnértdkelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetbre, valamint intézményre vonatkozd
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd 6nmagara, valamint a
vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedd és a
fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
régzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az \jabb
onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitdsdnak eredményességét.

Az intézményvezetd megalakitotta a nyole fob6l 116 intézményi Onértékelést Tadmogaté Mun-
kacsoportot. Az intézményi Gnértékelés az Onértékelést Tamogats Munkacsoport iltal elvégzendd
adatgyiijtésen alapul, amely -a pedagégusok, az intézményvezetd és az intézmény onértékelési
folyamataban egyarant- alapjat képezi az onértékelési folyamatnak. Az onértékelési csoport tagjai az
éves illetve 6t éves intézmeényi onértékelési terv elkészitésére, a pedagogusok Gnértekelésére, valamint
az intézmény Onértékelésére vonatkozo elvaras rendszer meghatirozasira kaptak megbizast. A
véglegesitett intézményi dnértékelésre vonatkozd intézményi elvarasokat régziteniiik kell az Oktatasi
Hivatal honlapjan. Az dnértékelési csoport folyamatos feladata, hogy a feliileten és a valosagban is
nyomon kdveti a folyamatot, gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasardl. A csoport feladata a
belso ellenbrzés:

- oralatogatasok,
- dokumentumellendrzés,
- interjik,

- kérddives felmérések.

A csoport tagjai ezeket a feladatokat belsé szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik.
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Az dnértékelés teriiletel;

A pedagdeus munkdjdnak dnériékelése és értékelése az qlabbi teriileteket vizsodlia:

a) pedagogiai modszertani felkésziiltség,

b) pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolédo dnreflexiok,

c) a tanulas tamogatasa,

d} a tanulé személyiségének feilesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajitos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
tébbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatisdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség,

e) a tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyféndki tevékenység,

f) pedagdégiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése,

g) kommunikacid €s szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas, valamint

h) elkotelezettség és szakmai feleldsségvillalas a szakmai fejlodésért.

Ezek nem masok, mint a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagdgus kompetenciak.

Az intézményvezetd dnervtckelése az aldbbi teriiletekre terjed ki:

a) az intézményi pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
- stratégiai vezetése és irdnyitasa,

b) az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

¢} az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

d) az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e) a vezetdi kompetenciak fejlesztése.

Az intézmeényi dnértékelés az aldbbi teriiletekre teried ki:

a) pedagogiai folyamatok,
b) személyiség- és kozbsségfejlesztés,

¢) az intézményben folyd pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd eredmények,
d) bels6 kapesolatok, egyittmikaodeés, kommunikicio,
e) az intézmeény kiilsd kapesolatai,

) a pedagogiai mikodes feltételei,
g) az intézménytipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatasi irdnyelvet megallapité jogszabalyban
meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak valé megfelelés.

Az intézmeényi onértékelés:

Az ertékelés alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcesolodo altalanos elvarasok alkotjak. Az
omértékelés teriiletei:

a pedagdgusok dnértékelése
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az intézményvezetd onértékelése

az intézmény dnértekelése.

Az intézmény az onértékelés sordn azt vizsgélja, hogyan valdsitotta meg pedagdgiai programjat, hogyan
tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd dnértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkozo
intézmeényi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd Gnmagara, valamint a
vezetd a neveldtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozoan meghatirozza a kiemelkedd és a
fejleszthetd teriiletcket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az Gjabb

onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

3. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kvetelménvek

4. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kvetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali ellatésat,
- a tantervi kvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
Oszténodzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat eilatisat,
- a sziildi kozosség, €s a tanuld kozdsség (diakdnkormanyzat) észrevételei kapesan elfogulatlan
ellentrzéssel segitse az oktatds valamennyi szereplGjének megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat,

- biztositsa, iiletve segitse eld a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilénféle szintil vezetdi utasitasok, rendelkezések kévetkezetes végrehajtasat,

megtartisat,
- hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe.
3. A pedagdgiai munka belst ellenérzésére jogosultak
A pedagébgiai munka belsd ellendrzésére elsésorban, dltalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei
¢) szakmai munkak&zosségek vezetbi
d) kiilsd szakérto.
e) intézményi onértékelést tamogatd csoport tagjai
A pedagogiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakézdsségek. A szakmai
kazdsségek a pedagégiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenérizni.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaji teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény valamennyi
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pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet
4. A pedagogiai munka belst ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai killéndsen a kévetkezdk lehetnek:
- szobeli beszamoltatis,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulékkal kapesolatos mutatdk elemzése,
- kompetencia felmérések eredmeényei,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagégiai munka belso ellentrzése céljabol éves munkatervet készithet.
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3. Abelépés ¢és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a neveldsi-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan

- a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban szabalyozni kételes a mitkddés rendjét, ezen beliil a belépés
és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem 4&llnak jogviszonyban a nevelési oktatisi

intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe 1épése és ofi tartézkodasa a kivetkezOk szerint
térténik:
- kiilon engedély és felligyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

- a §zi{1l6, gondviseld a szlildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
- az intézményben miikddé szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a tevékenységiik

gyakorlasa érdekében tirténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

- a tanulot kisérd személy,

- minden mas személy.

A kiildn engedélyt az iskola valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

szilkség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Az intézményben

- portaszolgalat miikddik

A portaszolgalatra vonatkozo leirast e pont melléklete tartalmazza.
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Melléklet a portaszolgalatrol

Porta szolgdlat
A portaszolgalatot az arra kijelolt helyen, kozvetleniil a fobejarat mellett kell kialakitani. A

portaszolgélatot az intézménymiikodtetd alkalmazottja latja el.

A portaszolgalat alapveté célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az intézmény
tanuldinak és dolgozodinak szemeélyi és targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését, az épiilet és a benne

1évd eszkozok, gépek, és a blitorzat megdvasat, valamint az intézménybe érkezd vendégek fogadisat.

A portas 7 ora és 18 ora kozdtt kiteles a portahelyiségben illetve a helyiség nyitott ablakanak kézelében

tartézkodni.
A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesité személy tartozkodhat. A
portahelyiség drizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A portaszolgalat feladata:

- az érkez6 személyek udvarias fogadasa,

- az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tavozas idOpontjanak, valamint az érkezés okinak
feltiintetése az erre a célra rendszeresitett filzetben,

- az iskolaba érkezo idegen személyek részére belépési engedélyt allit ki

- annak feliigyelete, hogy a tanuldk 8 dra és 16 ora kdz6tt az intézményt irasos engedély, vagy kilépd

kartya nélkiil ne hagyhassak el,

- a talalt targyak megbrzése, és jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa,

4. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes
akadalvoztatasa esetére a helvettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan

- a Szervezeti és Miitktdési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhéztartasrol szolo torvény
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végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a
szervezeti és miikddési szabalyzatdban szabalyozni kiteles az intézményvezet vagy intézményvezets-
helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodd feleldségi
szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.
Az iskola vezetje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezet6-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

a) aziskola vezet®je a sziikséges vezet6i intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte
stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettesnek kell
ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a szilkséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozd teenddket
akadélyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az in-
tézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldit személynek kell ellitnia.

A vezetd, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikédés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
ddntéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakéri leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyetfesités soran a helyeftes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, ren-

delkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem ddnthet.
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Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoziatisa esetén a

helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit

helyettesiteni kell

A helyettesito megnevezése (munkakor

€s neév)

Igazgato

Igazgatd helyettes (fels6s)

[gazgato helyettes (felsds)

Igazgatd helyettes (alsos)

Igazgaté helyettes (alsds) A korban rangidds munkak6zdsség vezetd

Az itt meghatdrozott helyettesités nem terjed ki a vezet6 pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorldsara

vonatkozé jogaira. Ezen jogok gyakorldsi rendjérél kiilén belsd szabdlyzat rendelkezik.

A helvettesitéshez kapcsolodo felelbsséei szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelosséggel tartoznak a helyettesités keretében

végzett feladatukeért, tevékenységiikért. A konkrét felel6sségi szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket

a munkakdri leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozod bels6 utasitasnak kell tartalmaznia.
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kozitti kapcsolattartas

I

formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabilyozni koteles a vezetdk és az iskolaszék, az

intézményi tandcs, valamint az iskolai sz{il6i szervezet (kdzosség) kozotti kapesolattartas rendjét.

Az intézményben az aldbbi szervezet mikodik: -

iskolai szl szervezet, kdzosség,

1. A vezetdk és a szildi szervezet koziotti kapesolattartds rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében az intézmény
mitkédését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi

szervezetet hozhatnak [étre.

Az egyiittmiikédés és kapesolattartds soran kitelezettség terheli:

- az igazgatdt, valamint

e

- a sz{il6i szervezet vezetdjét.

Az igazgato feleldssége, feladata

Az igazgatd felel a sziildi szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmOkédésért. Az

igazgato feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelttestiiletet,
- tijékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevelO-testiileti értekezlet, és a sziil6i szervezet
véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivja a sziildi szervezet

képviselGjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a szill6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban meg-
hatarozott jogk&reinek gyakorlasdhoz szilkséges, az intézményvezetd szémdara rendelkezésre allo, vagy

altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,
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- a sziiléi szervezet mikaodésének segitése (jogi segitségnyijtas, szervezési feladatok),

- a sziil8i szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zsk).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a do-
kumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sz(i16i szervezet élhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) ajavaslattételi jogaval.

¢) az egyeb jogaval.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van el6irt hatdridé - a rendelkezésre 4ll6 idén beliil
gyakorolja,

- megadja a hatdskor gyakorldsaval kapesolatban kialakitott llaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az

érintett szerveknek.
A kapesolattartds formai

A sziiléi szervezet és az igazgatd kozotti kapcesolattartasi formai jellemzden a kdvetkez6k:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,
- kozremiik6dés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében
az intézményvezetd,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- az osztalyok sziil6i kozosségeinek munkajat az osztalyfénsk segiti,
- a sziilék véleményeiket, javaslataikat az osztily SZK-elntk, vagy az osztalyféndk kdzvetitdsével

Jjuttatjak el a sziildi valasztmany illetve az iskola vezetdségéhez,

- értekezletek, tilések,
- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivisa a sziildi szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziilléi szervezet jogkdrébe tartozd ligyekrdl egymas
irdsbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a sziiloi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili tadasa az érintett személyeknek,
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- a sziilb1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadssa.
A sziildi szervezet tisztségviseldi

A sziil6i szervezet akiualis tisziségviseloit, illetve elérhettségiiket a sziildi szervezet miksdési

szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet nyilvanossagra hoz.

6. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo iigvek atrnhazasara, tovabba a fel-
adatok ellatasaval megbizott beszamolisira vonatkoz6 rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozd
igyek Aatruhdzasara, tovabba a feladatok ellatisdval megbizott beszdmolasdra vonatkozo

rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kévetkezdk szerint szabalyozza a nevel6testitlet feladatkorébe tartozé tigyek &truhézasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

1. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd ligvek atruhdzdsa

az alabbiak szerint b&viil:

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsdgara,
- a szakmai munkak&zbsségre,
- a sziil6i szervezetre
- intézményi tanicsra
- diakdnkormanyzatra
A nevel6testiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hataskér gyakorlasa céljabdl a

nevelotestiilet mitk&désérél szolo bels6 szabalyzat tartalmazza.

A nevelbtestiilet a szamara meghatdrozott hataskoréket a 2. pontban meghatarozottak kivételével

atruhazhatja.

2. At nem ruhézhaté hataskorok

C
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A nevelbtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja 4t a kévetkezd jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,

- a szervezeti €s mitkodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

Jelen SZMSZ nem hataroz meg olyan feladat- és hatdskort melyet a nevelbtestiilet atruhéz.

3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kitelezettsége Az atruhazo joga, hogy:

- az atruhazhat6 jogaibdl dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket jobban
kiszolgald, az igényekhez jobban igazodé mikodése céljabdl egyes jogait az iskoldban miikédd
szervezetekre ruhazza,

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

- az atruhazott jogktr gyakorlasara vonatkozdan meghatarozza a beszdmoltatas modjat és hataridejét,

- az atruhdzott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kételezettsége, hogy a hatdskdr atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot

megfeleld idében rendelkezésre bocsassa.

I's

Atruhazott jogkdrrel az dtruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kiztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlasahoz szikséges informaciot, tjékoztatast megkapja. Az

érintett szervezet kitelessége, hogy:

- az atruhdzott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt tartva
gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott modon beszamoljon a hatdskor atadéja felé.

5. A beszamolasra vonatkozd szabdlvok
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Az atruhazott jogkdr gyakorloja a nevelbtestiiletet tijékoztatni kiteles azokrdl az iigyekrél, amelyekben

a nevelGtestiilet megbizasabal eljar.

A t4jékoztatasra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza,

A beszamolas modja jellemzben a kovetkezé lehet:
- szdbeli tajékoztatas,
- a dontésrdl sz610 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szdbeli tdjékoztatds.

7. A kiilsé kapesolatok rendszere. formaja és mddja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal. a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
syermekijoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigvi ellatast
biztositd egészségiigvi szolgaltatéval valo kapesolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatarol sz616 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kiteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat
és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgilatokkal,

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- az iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, miksdtetdvel,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tamogat6 szervezetekkel;

- egyéb, a kOznevelési igazgatassal Gsszefliged szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

¢) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgélattal;
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e) az egészségiigyi szolgaltatoval;
) egyéb kdzosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,

- a telepiilés egyeb lakosaival.
1. Egves kiemelt intézménvekkel, szervezetekkel vald kancsolattartds

1. A fenntartdval, mikodtetével valéd kapesolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve mitkodtetd kapesolata folyamatos, elsésorban a kivetkez6
tertletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikddtetése,
- az intézmény miikodésehez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megillapitisara,
- a fenntartd altal a kéznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,
- az intézmeényben folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulébalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagégiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése. A
fenntartdval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatas nyljtasa,
- irasbeli beszamolé adasa,
~ dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztett targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvéiele annak végrehajtisa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai te-

vékenységehez kapcsolodoan.

2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
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- egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvérdsokrdl,

- rendezvények,
- versenyek.

A kapesolatok rendszeressége a kapesolatok jellegéttl] figgben alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

3. Az intézménvt tdimogatd szervezetekkel vald kapcesolattartis

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valé kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tAmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- aktualis helyzetérol,

- tAmogatdssal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeird],

- az intézmény a kapott timogatasrol €s annak felhasznélasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy

abbodl a tdmogatas felhasznaldsdnak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megéllapithaté legyen; a

tamogaté ilyen iranyti informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméara minél t6bb tamogatdt szerezzen, s azokat

megtarisa.

4, Az egyéb. a kiiznevelési ipazgatissal dsszefiipsd szervekkel vald kapcsolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,

- mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartds modja a szervek milkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét

feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

2. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Teriiletei kizill kikeriil: korai fejlesztés, gondozas, konduktiv pedagogiai ellatas.

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcesolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagdgiai szakszolgilat és az intézmény a kovetkezd teriileten mikddik egyiitt:

- a gyogypedagdgiai tanacsadas,
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- a fejlesztd nevelés,

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanicsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszichologiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozésa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat mitkédését meghatarozd jogszabalyok

tartalmazzak.

3. A pedagdgial szakmai szolgalatokkal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaitatasokat nytjtd, az oktatdsért felelds

miniszter 4ltal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkez6 teriileteken mikddik egytitt:
- a pedagdgiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- a pedagogiai tajékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgaltatis,

- a pedagdgusok képzésének, lovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,

- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanulodtajékoziatd, - tanacsadd szolgalat.

A kapcsolattartids formait, lehetséges médjait a szakszolgalat miikodését meghatarozd jogszabalyok

tartallmazzak.

4. A gyermekjéléti szolgalattal és egyéb gyvermekvédelmi, csalddiogl szervezettel vald

kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk stlyos veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében:
- a gyermekjoléti szolgélattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolddé feladatot elldté mas:
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- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdsdgokkal,
- oktatastigyi kézvetdi szolgalattal,
- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikdé szolgilattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja

megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgélatidl,

- az oktatastigyi kdzvetitoi szolgalattol,

- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6dé szolgalattdl.
Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges médjai:

- a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgilat kdzremiikddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,
- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, lehet6vé téve
a kdzvetlen elérhetbséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kdzvetitd, fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és irasban

torténd megbizésa, egyiittmitkddes az egyeztetési eljarasban

5. Az egészségiigyi szolgaltatéval vald kapcsolattartas

Az intézmény atanul6k rendszeres egészségligyi feliigyeletét az iskolai- egészségligyi feladatokat ellato

Egészségiigyi Jarobeteg Kézpont Nonprofit Kft. oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes form4jat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogos igények
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szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen targyalja.

6. Az intézmény egvéb kizissézekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyeb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és sport

tevékenység jellemzd.

Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hapyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik
meg.
8. Az iinnepélvek, megemlékezések rendje. a hagvomanvok
apolasival kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkédésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikdési Szabilyzataban szabalyozni kiteles az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a

hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az tnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi

hagyomanyokat apolva keriil meghatirozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemliékezés nevének és az iranyadd,

hozzavettleges id6pontjanak megjelslésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

felelésiket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.
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2. A hagvomanyvapoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
- megorzése, illetve

- ndvelése.

A hagyomanyépolés elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkizei:
- iinnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturélis versenyek,
egyéb sportversenyek,

- egyéb eszkozdk (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
-az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a felnétt dolgozdkat,
- a sziildket,
- a korabban az intézményben ellitott személyeket, esetleg

- a sz¢lesebb nyilvanossigot.

Az intdzmény hagyomdanyapolasa kirébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel

érintettek korét, valamint a rendezvény varhato iddpontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiil tovabba az intézmény:
jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.)

- tanulok/gyermekek {innepi viseletével,

srer

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egych kiilsd jegy, mint hagyomény 4polasinak, hasznalatdnak

lefrasat a melléklet tartalmazza.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolaséan til Gjabb hagyomanyokat teremtsen,

majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpolasarol, meg6rzésérfl is.



-~

klik201086013/00593-1/2024 e

Melléklet
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az innepély, megemlékezés neve Az linnepély, megomlékezés

{iranyado) id6pontja

Tanévnyito szeptember 1.

Aradi vértaniik emlékiinnepe oktdber 6.

Az 1956-0s forradalom emlékiinnepe oktober 23.

A magyar nyelv napja november 13.

Diktatiirak aldozatainak napja februar 25.

Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe marcius 15.

Holokauszt aldozatainak napja aprilis 16.

Nemzeti Osszetariozis Napja junius 4.

Ballagas Junius masodik hete

Tanévzard Junius harmadik hete

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyvelet és ellatds rendje

Az intézmény - a nevelési-okiatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szoloé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzataban kételes szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendjét.
A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani kiteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanuldk a
tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton
vegyenek részt. Az iskola-egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- a védond egylittes
szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatdsban kozremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

10. Az intézményi védd. 6vo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban kételes szabalyozni az
intézményi védéd, dvo eldirasokat.,

- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rdgziteni a tanuls- és gyermekbalesetek esetén
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ellatando feladatokat.

1. Altalanos elbirdsok

A tanuldkkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt

ismertetni kell a kévetkezd véd6-6vd elbirdsokat.

Veédo-ovo elbiras:
- a tanulok egészsége €s testi épsége védelmeére vonatkozo elbiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A védd-6vo eldirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelten kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmét dokumentalni kell.

Az iskola védd, évo elbirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell

tartaniuk.

- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat, illetve a kiskor tanuld sziilojét tajékoztatja az iskolaban
betartandé védé és ovo elbirasokrol, ennek keretében ismertetik a tiizvédelmi szabélyzatot, beleértve a
tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi elbirasokat. A tanuld, a tajékoztatastudomasulvételét a
téjékoztatds megtdrténtérdl sz616 dokumentumon aldirassal kételes elismerni.

- Az iskola gondoskodik a pedagégusok €s mas iskolai dolgozdk tliz- és munkavédelmi szabalyzatban
meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasardl, adminisztralasarsl.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védd, ovo eldirasok az adott helyiségben

kifiiggesztésre keriilnek - kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek, szamitogép termek esetében.

2. Testnevelés 6rara nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkéz, valamint

a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabal tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, dra, gytiri,

a
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mobiltelefon stb.

3. A tanuldbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezetd, a gondnok és a munkavédelmi felelés minden tanév kezdete elétt az egész
intézményre kiterjedé szemlét tart, melynek célja a baleseti forrasok feltirasa, azok megsziintetésére
intézkedés meghozatala. Az intézményvezett kiemelt feladata, hogy:
- olyan kérnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok, magatartasi
formak kialakitasara,
- a tanérai és az egyéb foglalkozédsok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossdgaira figyelemmel
kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakdrékben:

- kbzati kzlekedési balesetek,

- mérgezés,

- fulladas,

- égés,

- gramiités,

- esés,
az intézmény kiilondsen balesetveszélyes helyei (tornaterem, uszoda, fizika, kémia, informatika,

technika terem, udvar), az intézményben elvarhaté magatartasformak,

a tanulok teenddi balesetveszély észlelésekor, illetve bekvetkezett baleset esetén. Az intézmény

vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrdl

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando
feliigyelete mellett legyen;

- hogy az iskolaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerclése
(az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldijitdsi, javitasi munka kivételével) ne legyen,

- hogy a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az ajza-tok

vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

- hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelent helyiségeibe ne juthassanak behogy az
intézményben a tanuldk a veszélyesnek mindsiilo gépeket, eszkdzbket ne hasznaljak,

- hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagdgus feliigyelete mellett keriiljon hasznéalatra.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésére az
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intézményvezets felelds,

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések hasznélatara,
kezelésére. A kiillénbdzd berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztilytermeinek és kozosségi helyiségeinek még
biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikdn fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az iskolaorvos

véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kib&vitése szintén az intézményvezetd feladata.

M

A pedagégus az intézménybe ezen szabilyzatban meghatdrozott védd, ovo elbirasok figyelem-

'

bevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 éltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetmenyeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a

veszélyeztetettekkel.

4. A tanulébalesetek esetén ellatandoé feladatok

Az igazgat6 feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmeny nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanuldk feliigyelete,

™

védelme,kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

baleset esetén azonnal értesitendé (rendelési idében az iskolaorvos) vagy a baleset silyossdgatol
fiiggden a mentdk illetve a sziilok

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon 1l gyogyuld sériilést okozoé tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi, tirgyi és szervezési okokat,

- a balesetekr6l jegyzékonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyz8konyvvezetd rendszeren, illetve
ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzokOnyvet tovabbitani kell,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskor( tanulé esetén a sziilének,

- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre keriiljén,

- gondoskodik a baleset legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy
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bevonasaval térténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bek&vetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt -orvosi
szakvélemény szerint - a balesettel Osszefiiggésben €letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesziését, illetve jelentds mértékii karosodasat,

- szamdra az orvosi vélemeény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba
ennél siilyosabb esetek),

- tekintetében a beszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénuldsat, vagy agyi karosodasat
okozza./

- lehetdvé teszi az iskolai sziili szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban;

- intézkedik minden tanuldbalesetet kivetéen a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtértént balesethez

hasonl6 eset ne térténhessen meg.

A pedagdgusok feladata :

- az intézmenyvezett utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

- kézremiikédik a harom napon til gyvogyuld sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasaban,

- ¢ balesetekrd] jegyzokinyvet vesz fel, azt tovabbitja az ligyviteli dolgozd részére silyos balesetekkel
kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezets tivolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

- kézremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

- kdzremilkddés az iskolai sziildi szervezet thjékoztatisaban, €s a tanulobalesetek kivizsgalasaban vald
részvétele biztositisaban,

- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden tanulobalesetet kévetben a megelzésre; az intézményvezetd

megeldzéssel kapesolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a

tanulobaleseteket kdvetd feladatokban.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend 6k

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
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névhasznalatirél szoldé 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban koteles szabdlyozni a barmely rendkiviili esemény esetén

szitkséges teenddket.

A rendkiviili esemeény észlelésekor, tudomdisra jutisakor haladéktalanul tajékoztatni kell az in-

tézményvezetot,

Az igazgatd a rendkivilli esemény jellegének megflelelden

a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartdt,
- a sziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit killéndsen:

- atilz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd kdriilmény:
- eg€sz napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd kiritlmeény,

- az ellatottak és a dolgozdk kozlekedéset nehezitd helyzet (ho),

- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérél, amely

a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd apedagégusok

bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgaténak gondoskodnia kell:
- amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok mielébbi
értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

- a kivetkez0 napot, esetleg napokat érint6 tanitasi sziimet elrendelésérél, s a sziil6k tajékoztatasardl,
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- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanuldk maximaélis védelmét.

Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendbkre vonatkozdan elére

intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Melléklet

A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése
Tz

Arviz

Fjldrengés

Bombariadd

Egyéb veszélyes helyzet

Intézkedések

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tiizriadoterv szerint

1.2, A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok
értesitésével)

1.6. A fenntartd értesitése

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsdgos
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilsk
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek €rtesitése

1.3. Ertékmentés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziildk
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

1.1. Az épiilet kifiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok
értesitésével)

1.4. A fenntartd értesitése

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek ériesitése
1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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nvi tanacsot, didkénkermanyzatot a szervezeti és miikédési szabalyzat véle-
ményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szélo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabilyozni azokat az iigyeket, melyekben a sziil6i

szervezetet (kozdsséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet, intézményi tandcsot, didkénkormanyzatot - ezen SZMSZ - tovabbi jogokkal nem

ruhaz fel.

13. Az intézmény és az intézményi tanics kapcsolattartisa

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 73.§ (7.) bekezdése alapjan az intézmény
vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az intézményi tanacsnak,
amely az intézmény mikddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd

szamara,

14. A vezetok és a szervezeti egvségek kozitti kapcesolattartas rendje. formaja. a
vezeték kizotti feladatmegosztas, a kiadmanyozds és képviselet szabalva, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az mtézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mUkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a
Szervezeti és Milktdési Szabalyzataban kételes szabalyozni - a vezeték és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartés:

- rendjét,
- formajat,
- a vezetOk kizotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

Pl

o
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1. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds

(A vezetbket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt jra szabalyozasra nem keriil.)

Szervezeti

Vezetdi szint . ) Rendje és forméaja Egyéb
egység
Legfelsébb ve- 1. szdm1 szervezeti -~ Csoportos megbeszélések ideje, rend-
zetdi szint: egység: szeressége: minden honap elsd szerda,
. Vezetbség - alkalomszeri fontos esemény megbe-
Igazgatd e L
szélése: egyeztetett idépontban
2. szamu szervezeti - Csoportos megbeszélések, tajékoztatas:
egység: minden hénap elsd csitdrtdk
Nevel6testiilet - alkalomszerdi, fontos esemény megbe-
szélése: egyeztetett idépontban
3. szami szervezeii - Csoportos megbeszélések ideje: napi
egyseg: rendszerességgel
Intézményvezetd
B helyettesek
4. SZE,mTu szervezetl Csoportos és egyéni megbeszélés, ta-
;%?Ifzrgs'ég Jékoztatas: napi rendszerességgel
Magasabb vezetdi 1. szamu szervezeti - Csoportos megbeszélések ideje, rend-
szint Igazgato- egység: szeressége: munkakozdsségi értekezletek -
vezetd helyettes -  Alsé tagozat havonta
alsé tagozat 2. szam( szervezeti - Egyéni beszélgetések, tajékoztatasok:
egység; aktualitasnak megfelelen
Napkozi - hospitalason alapulo egyiittmii-

kodeés
- értékeld esetmegbeszélés
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Igazgatd
helyettes -felsd
tagozat

1. szam( szervezeti

eEység:
Felsé tagozat

- Csoportos megbeszelések ideje, rend-
szeressége: munkakozosségi értekezletek
(az éves munkatervnek megfeleléen)

- Egyéni beszélgetések, tajékoztatasok:
aktualitasnak megfeleloen

hospitalason alapulé egyiittmitkédés
értékeld esetmegbeszélés

Kozépvezetdi
szint

Munkakozdsség
vezetdk

2. szamu szerve-
zeti egység:
Alsé tagozatos

munkakdzosség

2 szam szervezeti
eoyséy:
Készségtargyak
munkakozissége

2. szamu szervezeti
egység: Real
tantargyak

munkakozossége

3. szamu szerve-
zeli egység:
Human munka-

kdzbsség

- Csoportos megheszélések ideje,

rendszeressége: munkakdzsségi érte-

kezletek (az éves munkatervnek meg-

feleléen)

- Egyéni beszélgetések, tajékoztatasok:

aktualitasnak megfeleléen

hospitildson alapulé egyiittmiikédés

- értékel esetmegbeszélés korlevél,

versenyfelhivas

- statisztikai adatok megadasa... stb.
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2. A vezeték kozotti feladatmegosztas

A vezetdk munkakéri feladatit az SZMSZ [. rész 2. sz. melléklete tartalmazza.

3. A kiadménvozas szabalvai

A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 11.5. pontban keriilt szabalyozasra.

4. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseldjekent jarhatnak el az intézményvezetd helyettesek a kovetkezdk szerint:

1. Az intézményvezetd helyettesek rendszerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

2. Az intézményvezett egyedi felhatalmazasa alapjan megjelolt személy a felhatalmazasban

meghatarozott figyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljamni.

5. Szervezet1 egvségek kdzotti kapcsolattartas

A szakmai munkak&zdsségek egytittmikédése

egységes értékelési rendszer mikddietése
az alsd és felsd tagozatos munkakdzosségek kizotti szakmai tapasztalatesere: Oraldtogatasok, forumok:

matematikat, magyart, természetismeretet, készségtargyakat tanitok foruma, bemutatdé orik tartasa,
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kiértékelése

sziikség szerint a feladatmegoldasnak megfeleléen kibévitett vezetdségi ilés a munkakdzdsség-vezetdk
bevonasaval

az igazgatohelyettesek é€s munkakGzosség-vezettk munkamegbeszélése havi rendszerességgel: soron
kovetkezd feladatok litemezése, aktudlis kérdések, problémak megbeszélése

az iskolai szintii versenyek, rendezvények idépontjanak egyeztetése, iitemezése

javaslattétel a nevelési értekezletek témajara, a felkésziilés megszervezése, Gsszehangolasa

a tovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak 4tadasa

egységes tankdnyvrendelés

Az egyiittmiikodés formai: vezetéségi
tilések problémamegoldd forumok
hospitalason alapulo egyiittmiikddés
értékeld esetmegbeszélés bemutatd
ordkon valo részvétel szervezett

megbeszélések

15. A szakmai munkakGzisséeek
egyiittmiikédése, kapesolattartisanak
rendie. részvétele a pedagdousok
munkijinak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan a
Szervezeti és Mitkodési Szabélyzétéban kételes szabalyozni:

- a szakmai munkakozosségek egytittmiikddését,

- a szakmai munkakozosségek kapesolattartdsdnak rendjét,

- a szakmai munkak6zosségek részvételét pedagdgusok munkdjanak segitésében.

A szakmai munkakézosségek egylittmikodési feladatai:

- a szakmai munkakdzdsségek - vezetdik kozremiikodésével - egyiittmiikédnek az intézményvezetovel
az intézmeényben folyd neveld-oktatd munka tervezésében, szervezésében, ériékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintil szakmai ellen6rzési tervek dsszeallitasdban,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,

- déntés a tovabbképzési programokroél,
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- a szakmai munkakozdsségek egymassal is egylittmiikidnek, tevékenységiiket dsszehangoljék az
mtézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi minbségeélok tekintetében;

- a szakmai munkakozosségek egyiittmlikodhetnek mas intézmény hasonlé munkakdzdsségével.

A szakmai munkakézdsségek kapcsolattartasi rendje:

- a szakmai munkak&zosségek intézményen beliilli kapcsolattartdsat az intézményvezetd irdnyitja,
gondoskodik a kiilénbozé véleményezési, és egylittmiikddési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok
fenntartasarol;

- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikr6l a sajdt szervezeti és mukodési sza-

balyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakdzdsségek pedagdgusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnynjtasra,

- a szakmai munkak6z6sség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a j0l bevalt pedagdgiai modszerek atadaséra,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasl6 tanarok drainak/foglalkozasainak latogatasara,

- a szakmai munkak&zsséghez tartozd pedagbogusok orainak/foglalkozasainak latogatdsara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kdzvetlen szakmai segitség nynjtasara,
- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység haté-

konysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zdsség az adott tanévben ellatandé konkrét segitségnynjtasi feladatait az éves
munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kdznevelési térvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkak&zdsség mitkddhet.

Az intézményben aktudlisan miik6dé szakmai munkakozdsségek listajat és a munkakozdsségek vezetdit

melléklet tartalmazza.

Melléklet a szakmai munkakézosségekrol

1. szamu szakmai munkakozosség

A munkakdzdsség neve: 1. szamu Also tagozatos munkakozdsség

2. szamu szakmai munkakzisség

A munkak&z6sség neve: Természettudomanyi munkakszosség
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3. szamu szakmai munkakozosség

A munkakdzdsség neve: Human munkakdzisség

4. szami szakmai munkakozdsség

A munkakozdsség neve: Milvészeti munkakdzosség

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga. a sziilok tdiékoztatisa

1. A pedagdgiai programrdl valo tdjékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szélo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o} pontja alapjan a

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban koteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-it az aldbbiak szerint szabalyozza a

tdjékoztatds szabilyait:

1. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k és a tanulok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessek, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagdgiai program:

a) papir alapt példanyai kéziil:

- egy példanya az iskola titkdrsagan keriil elhelyezésre

- egy példanya az igazgatdi irodaban Keriil elhelyezésre

- egy példanya az intézmény konyvtaraban kizvetlentl elérhetd,

b) elektronikus titon is elérhetd az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagégiai programmal 6sszefiiggd tdjékoztatas megadasara kijelslt

dolgoz6 felelos.

2. A pedagoégiai programmal Gsszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgat6é a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a sziilok

részére tajékoztatast adjon a pedagdgiai programrodl. A tajékoztatas kérhet6 szoban és frasban.
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A t4jékoztatast:

- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésébb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés 6sszetett. (Minél
el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd hataridével kapesolatban érkezik, s

a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziilé jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irdsba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatisra jelen

szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kézérdekii adatok szabalyzatat.

2. A hazirenddel §sszefligg6 tajékoztatds szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti és

Miikddesi Szabélyzataban szabéalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

1. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos. A

hazirend:

a) papir alapa példanyai kdziil:

- egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor dt kell adni a sziilének/tanulonak,
- egy példanya az intézmény kényvtiraban keriil ethelyezésre,

- egy példanya az iskola titkdrsdgan keriil elhelyezésre

- egy példanya az els§ emeleti aula szekrényében keriil elhelyezésre

b) elektronikus ton elérhetd az intézmény honlapjan.

A nyilvanossdgra hozatalért a pedagogiai programmal &sszefliggd tdjékoztatds megadasara kijelslt

dolgozé felelés.

2. A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas

Az osztalyfonskok tanév elején ismertetik a hazirendet:
- a tanulokkal,

- sziildi értekezleten a sziildkkel.
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A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovet6 30 napon beliil a sziilot tajékoztatni kell azzal, hogy
meghatdrozasra keriil az, hogy a hdzirend hatalyos valtozata milyen mddon érhetd el (hol, hogyan Keriiit

sor a nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nvilvanossiga

Az infézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefiiggd nyilvanossagra hozatali

szabélyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossiaga

Az SZMSZ nyilvinos. Az

SZMSZ:

a) papir alapi példanyai kdzil:

- egy példanya az iskola titkarsagan keriil elhelyezésre

- egy példanya az igazgat6i irodéban keriil elhelyezésre

- egy példanya az intézmény kdnyvtaraban kizvetleniil elérhetd

b) elektronikus Gton elérhet6 az intézmény honlapjan.

A nyilvanossigra hozatalért a pedagdgiai programmal 6sszefliged tajékoztatds megadasara kijelolt

dolgozo felelds.

4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

Az iskola igazgatdja koteles mepszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot szolgaltat a
szliloknek a megel6z6 tanév végén:

a) azokrol:

- a tankonyvekrol,

- a tanulmanyi segédletekr6l,

'
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- a taneszk$zokrol,

- a ruhazati és mas felszerelésekrol

~ szakkorokrdl, tandran kiviili foglalkozasokrdl

amelyekre a kdvetkez6 tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolato! kilesonizhetd

- a kényvekrdl,

- a taneszk&zikrol,

- a mas felszerelésekrol,

c) arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyijtani a sziiléi kiadasok csdkkentéséhez.

Az irasbeli tdjékoztatas szilok részére torténd atadasanak hatarideje: minden €v jinius 15-ig A
tajékoztatdval kapcsolatban kételezni kell a tanulot arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd lapon
meghatdrozott idpontig a sziilé alairasaval vigye vissza az intézmény részére. A sziil részére

legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd fartalmat megismerje.

A sziilok tajékoztatisanak formai.

1. Szébeli tijékoztatis:
- a 5zi18i értekezleteket az osztédlyfdndk tartja évente kétszer, szeptemberben és februarban.

Téajékoztatja a sziildket a tanév feladatairol, az osztaly problémairél. Rendkiviili szili
értckezletet az osztalyfonék vagy a sziildi munkakozdsség elndke hivhat Gssze a felmeriil

problémak megoldasara.

- a sziil6i fogadddérakat az iskola valamennyi pedagdgusa évente 2 alkalomimal tart (4ltalanos
fogadddra). Amennyiben a sziil6 a fogadddran kiviili iddpontban is szeretne konzultalni

gyermeke pedagdgusival, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie.

2. Rendszeres irasbeli tajékoztatas:
- Valamennyi pedagogus kételes az érdemjegyeket és irasos bejegyzéseket

az osztalynaplon kivill az ellendrzdbe is bejegyezni és datummal, kézjeggyel ellatni.
Amennyiben a tanulé ellendrzdje hianyzik, a hidnyzis tényét az osztalynaploba datummal
ellatva be kell jegyezni, A rendszeres visszajelzés érdekében az érdemjegyek szdma a heti 1
oris targyakbdl félévente legalabb 3, a heti 1,5 6ras tantargyakbo! félévente legalabb 4, a
heti 2 vagy 2,5 oras tantargyakbdl legalabb 5, a 3 vagy t6bb oras targyakbol félévente
legalabb 6 érdemjegy.

A pedagdgiai programmal sszefiiggd tajékoztatist nyijté pedagogus
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A pedagdgiai programmal Gsszefiiggd tdjckoztatds nyljtasara (visszavondsig) kijeldlt személy:

intézményvezetd helyettes

17. A tanuld fegvelmi eljdrdsa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatirdl sz6ld 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuléval szemben

lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyezteté eljaras részletes szabalyait.
A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) eldzheti meg. Az

egyeztetd eljards részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjin a jelen SZMSZ

hatarozza meg.

1. Az egyeztetd eljaras célja

Az egyeztet§ eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozisa a sérelem

orvoslasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdsége
nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:

a) a sérelmet elszenvedd £21:

- a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,

- a kiskoril sérelmet elszenvedd f&] esetén a sziils,

b) a kotelességszegéssel gyantisitott tanuld:

- a kotelességszegéssel gyanisitott nagykort tanuld, és

- a kiskoru kételességszegéssel gyanisitott tanulo esetén a sziild.

2. Az egveztetd eljaras lefolytatasanak kérése

£
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A fegyelmi eljdrds meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanfisitott tanuld kiskori, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras

igénybevételének lehetdségeére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre

vonatkozé javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskoril tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil

frasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat

elutasithatja.Nincs helye egyeztetd eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szadmitott tizendt napon belill az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre.

3. Feladat- és hataskorok az egyezetd eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorloja:

- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,

- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre. Az

intézmény igazgatGia:

- biztositja az egyeztet eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil kiil6nosen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracids feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremitkGdésével segiti az egyeztetd

eljaras adminisztracios feladatait.
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4, Az epveztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a

kotelességszegd tanulo elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az
egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrdl szdld
értesitésben kell mar kézilni az érintettekkel. A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény
igazgatdja, illetve az éltala felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést

az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztett eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrdl, hogy a
feladatot vallalja.

5. Az egyeztetd eljaras lefolvtatisa

Az egyeztetd eljards soran az egyeztet0 eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4116 iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilén meghallgathatja az érintett feleket,

- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

- szitkség esetén szakért6t vehet igénybe.

Az egyezteto eljarast vezetd személy irasban értesiti:

- a sérelmet szenveds felet, valamint

- a kitelezettségszegd felet

arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat,helyét, tartalmét.

Az értesitést figy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas,targyalas elott legalabb
8§ nappal elébb kézhez kapjik.

Az egyeztetd eljaras sordn torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrdljegyzOkonyvet kell felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatisira az egyeztetd eljarast vezetd személykijelolésétd] szamitott 15 nap all

rendelkezésre.

fﬂh\:
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Az egyezteto eljarast vezetd személy:az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésobb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek azegyeztetd cljdrasban nem

allapodtak meg.

6. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilén-kiilén a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megallapodnak a sérelem
orvoslasardl, a megallapodast jegyz6konyvbe kellfoglalni. A jegyztkonyvet az érintettek és az egyeztetd

eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyvelmi eljaras felfliggesziése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljarasfelfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell az irasbeli megéllapodast mellékelve:
- a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahozsziikséges idore a fegyelmi eljaras

felfliggesztésre keriiljén.

- a kezdeményezd altal a sérelem orvoslasahoz szitkségesnek tartottidétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetbje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz sziikséges

idotartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl sz61o dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja

az érintetteket arrdl, hopy ha a
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felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem

kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fe- gyelmi eljardst meg kell sziintetni.

A fegvelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljardst - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmetelszenvedd £él kéri, folytatni

kell.

Az eljaras lefolytatisara a fegyelmi eljaras altaldnos szabalyai szerint keriil sor,

A fegvelmi eliaras mepgsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, ésa felfiiggesztés idétartama

lejért - meg kell sziintetni.

Az eljards megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabdlyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvdnossdga

Ha a sérelem orvoslasarodl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik,

-az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapoddsban foglaltakat akételességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba

- az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanosségra lehet hozni.

7. Oktatasiigyi kbzvetitd

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje

Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nvomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjén a
Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az elektronikus Uton eléallitott papiralaph

nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kévetelménye

7w

Az elektronikus ton elballitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatisra, a kinyomtatist kivetten

hitelesiteni kell.

A hitelesités mddia

Az elektronikus tton el6allitott papir alapt nyomtatvany jellegétol fiiggben el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kdvetd sorok athlizassal térténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- & hitelesftés idépontjat,

- a hitelesité alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatt.

A fiizet jelleggel
Hsszetlizott,
kapesozott
dokumentumok
esetén a flizet kiils6
lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell
elhelyezni a
hitelesitési
zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum
héany lapbdl, illetve
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oldalbdl
all. Hitelesitési
zaradék
Ez a dokumentum .. folyamatosan sorszdmozott oldalbdl/lapbél all.
Kelt:
PH
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigazgato

hatarozza meg és fiiggeszti ki a nevel&testiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elekironikus dton eléallitott nyomtatvanyok: g

diakigazolvany és pedagdgus igazolvany igényld rendszer

17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddést Szabélyzataban kiteles szabalyozni az elekironikus Gton eldallitott, hitelesitett

és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentwmokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz itjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval

elektronikus tton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.
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Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak min6siil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -nem az

oktatdsért felelés miniszter dltal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetb elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- glektronikusan kell térolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alaird az,

- aki intézmény nevében az alairas létrehoz6 eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus
alairas alkalmazashoz kapecsolddd osszetevot) lehet haszndlni.

Az elektronikus alaird kételes az elektronikus aldirdst létrehozo eszkézzel kapesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani. Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok
jellegéhez kapesolddoan dont arrdl, hogy milyen szintii elektronikus alairasi rendszert kell miikédtetni

(fokozott biztonsagn elektronikus alairas, mindsitett elektronikus aldirds).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, haszndlhatosagat a selejtezési ido
lejartdig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolérendszert kell

alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a szilkséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiizbiztos le-
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mezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmilien meg kell jelslni az

adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok térolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4, Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valé seleitezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozdn levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési

szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot elballitd rendszerben az
érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad t6rélni, de a fethasznald szamara a torélt

dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozdn 1év6 adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1€v6 adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggben torténhet:

- torléssel,

- az adathordozd fizikai megsemmisitésével. 5.

Eegvéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovibba az adatkezelési, és az informatikai

szabalyzatot kell alkalmazni.

19. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadottfeladat-

és hataskérik, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miikddésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6ld 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a

Szervezeti és Milikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- éshatdskorébél
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leadott feladat- €s hataskdrdket, valamint a munkakori leirds-mintakat.

1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hatdskordok Az

intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kvetkezdk:

1.1. Altalinos vezetéi feladatok- és hataskorsk koziil

Igazgato részére meghatarozott feladat-€s Az atadott feladat- és hataskor Gj

hataskérok cimzettje

a) az alapdokumentumokkal osszefiiggd feladatok koziil alsés igazgat6 helyettes

atadott feladat- és hataskordk

b) a mindségirdnyitassal Osszefiiggd feladatok kéziil felsds igazgats helyettes

atadott feladat- és hataskorok

. . PR _— alsos igazgatd helyettes
c) a belsd ellendrzési csoport munkajaval Ssszefiiggd £az8 4

feladatok koziil atadott feladat -és hataskorok

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel Gsszefiiggé feladatok

koziil atadott fefadat- és hataskorsk

d) a munkaltaiéi jogok gyakorlasdval Osszefiiggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskdrok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Gsszefiiggd feladatok felsOs igazgat6 helyettes

koziil atadott feladat- és hataskdrok

) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel sszefliggd pedagogiai asszisztens

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorsk

g) a munkaidd nyilvantartassal §sszefliggo feladatok koziil alsGs igazgato helyettes

atadott feladat- és hataskorok

h) gazdilkodassal Gsszefiiggd feladatok koziil atadott

feladat- és hataskérok
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i) egyéb atadott feladat- és hataskordk

1.2. A kéznevelési feladatokhoz kapcesolodd vezetési feladat- és hataskdrdk kiziil

Intézmeényvezetd részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat-és hataskor 4
hataskorok cimzettje felsds igazgatod
a) a pedagogiai programmal sszefiiggd feladatok koziil  helyettes alsds igazgatd helyettes

atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel Gsszefiiggd feladatok koziil atadott felsds igazgatd helyettes
feladat- és hataskorok alsés igazgaté helyettes

c) a nevelStestillettel, az alkalmazotti kozosséggel, @ prcsc joazoats helyettes
o o

szakimai munkakozosséggel dsszefliggd feladatok kozil

alsos igazgatd helyettes
atadott feladat- és hataskdrok RAzZ8 Y

d) az iskolaban miikddo egyéb szervezetekkel 6sz-

szefliggd feladatok kézill atadott feladat- és hataskordk

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziinésével

osszefiiggd feladatok kaziil atadott feladat- és hataskorok

f) az oktatids megszervezésével osszefiiggd feladatok felsds igazgatd helyettes
kozul dtadott feladat- és hataskorsk alsos igazgatd helyettes
g) a szakmai ellenbrzéssel osszefiiggd feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorck

[
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2. Az intézménvben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintéi

Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leiras mintai - terjedelmi okokbél -a jelen

SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakéri lefras mintak - a nemzeti kéznevelési térvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan -

tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminiszirativ feladatait is.

20. Az intézmény biztonsigos miikidését garantalo szabalyok melvek megtartasa

kitelezd az intézmény teriiletén tartézkodd sziiloknek. valamint az intézménnyvel

kapesolatban nem 4llé mas személveknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikddésér6l és a kozneveldsi intézmények
névhasznélatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miikodési SzabalyzatAban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miikddését garantilo szabalyokat,
melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziloknek, valamint az intézménnyel

- kapcsolatban nem allé més személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk kételesek betartani és elfogadni az intézmény kovetkezd
szabalyzatait;

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtaldlhatéak az intézmény hirdetd tablajan,
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, ren-

dezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani: Testi épséget

veszélyeztetd targyak, eszkszok, alkohol, tiiz és robbanasveszélyes anyagok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd

ruhazatban, $ltézetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel az

intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozast, valamint
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rendezvényét.

21. Egvéb jogszabdly dltal szabdlvozandé - de mas szabalyozasban
nem szabalyvozhaté - kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milikédésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjin a
Szervezeti é€s Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabily altal szabalyozando -

de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 - kérdéseket.

1. A teljesitménypdtlék Hsszege

A teljesitménypdtlék dsszege jelen SZMSZ-ben:

o nem keriil szabalyozasra, mivel van kollektiv szerzddés, és e teriiletre is kiterjed

2. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendie

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti
kbznevelésrol szolo torvény 43. § (1) bekezdését -

0 nem keriil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére kitelezett, és az
iratkezeldsi szabdlyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat. Az adatkezelési szabalyokat az

SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

3. A tanul¢ altal eldallitott dolgok értékesitése, hasznositdsa sordn a tanuldt megilletd
dijazas

A nemzeti kdznevelésrd] szolo torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulét az altala eldallitott és a
nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonéba keriilé dologért dijazés illeti meg akkor, ha az intézmény a

dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Amennyiben a tanuld altal elallitott &s a nevelési-oktatasi intézmény tulajdonaba keriilt dolgot, alkotast
értékesiti az intézmény, akkor az igy értékesitett dolog, alkotds eladasabdl befolyt dsz-szeg alapjan

meghatarozott nyereségbdl a tanuld és az intézmény egyenlé aranyban részesiil.

4. A pedagogusok szdmdra biztositott informatikai eszk6zk

'
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A nemzeti kbznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjin meg kell hatirozni a pedagégusok

részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kivetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
- szAmitdgép: neveldiben, konyvtarban elhelyezve O
tobb pedagogus altal kézos hasznalattal,

- szamitogépes programok

D az iskola konyvtaraban elhelyezve

1 tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,

o igény szerint személyre szdléan kiadva

- elektronikus adathordozdk

o igény szerint személyre szoldan kiadva: projektor, hordozhatéd szamitogép n

5. A tanulok utaztatasaval kapesolatos szabalyok:

A tanulmanyi kirandulas szervezése elott ki kell kérni a szilok hozzajarulasat. Amennyiben az utazas
nem tomegkozlekedési eszkbzzel torténik, ngy a személyszallitast végzo cégtdl eldzetesen igazolast kell
beszerezni arrdl, hogy:

- a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabéalyoknak,

- az érintett gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van,

- az érintett gépjarmii rendelkezik érvényes okmanyokkal

A szervez0 pedagogus az utazas megkezdése el6tt pontos és teljes korl utas listat készit, melyet a fenti

igazolasokkal, valamint a sziiléi nyilatkozatokkal egyiitt még a kirandulas el6tt a titkarsdgon lead.
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HII. rész

Az iskolara vonatkozo
tovabbi szabalyok

Az egvéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mlkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban kételes szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljit, szervezeti

formait, idékereteit.

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:
- egyéni, vagy
~ ¢soportos

pedagdgiai tartalmt foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgilja.

Az intézményben igénybe vehetd egyeb foglalkozasok:
szakkor
sportkéri foglalkozas
egyéb (napkozis, tanuldszobai) foglalkozas
korrepetalas
versenyekre valo felkészitd foglalkozis
szabadidgs foglalkozas
fejlesztd foglalkozas
tanfolyarni foglalkozas

tovabbi, egyéb foglalkozis

1. Szakkdri foglalkozasok

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklddésének, igényeiknek megfelelden
indit az iskola a felhasznalhat érakeret fliggvényében. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika
alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrél szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje

felelds a szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban és a

st
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munkatervben. Ebbe a kdrbe tartoznak tovabba:

- a felvételi el6készitd foglaikozasok a 8. évfolyamon, illetve
2. atehetségfejlesztd foglalkozasok.
3. Sportkori foglalkozasok

Az iskolai sportkdr feladatait az iskolaval kététt megallapodas alapjan az iskolaban mitkédd didksport
egyesiilet is ellathatja. Az iskolai sportkéri foglalkozasok megszervezéséhez hetente legalabb 2x45
perc biztosithatd.

A diksport egyesiilet (DSE) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére
alakult.

A DSE mint szervezeti forma 6nall6 szabalyzat alapjan miikédik, az iskola tanuléinak ny(jt
lehettséget sportkdri foglalkozasokon, versenyeken, valamint énkéltséges tanfolyamokon vald
részvételre.

A DSE vezetdsége a tagdijakkal és egyéb bevételekkel anyagi felelossége tudataban rendelkezik.

4. Egyéb (napkézis és tanuldszobai) foglalkozasok

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés, a tanuld napkdzbeni el-
latasanak, a szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei. Mitkddéstik rendjét az egyéb (napkdzis)
foglalkozast tartéd neveldk munkakozdssége dolgozza ki é€s régziti a hazirendben. A foglalkozéasokrdl
vald rendszeres tivozashoz az intézményvezetd vagy az intézményvezets helyettes engedélye
szitkséges. Indokolt eseti tavozast a csoportvezetd neveld engedélyezheti. Az elbiralas mindkét

esetben a sziild irdsos kérelme alapjan térténik.

5. Korrepetalas

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése s a tantervi kévetelményekhez valé fel-
zarkoztatds. A korrepetaldst az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. Az alsé tagozat
korrepetalasai az 6rarendben régzitve a tanitok javaslatara kitelezd jelleggel torténnek. Felso
tagozatban képesség szerinti csoportbontassal, illetve tandran kiviili foglalkozas keretében a

szaktanarok javaslatara torténik.

6. Versenyekre valo felkészité foglalkozasok

Tanulmaényi és sportversenyeken vald részvétel az iskolai szinten kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tehetséges tanuldinkat benevezzilk a kiilénbsz6 intézmények, szervek
(vérosi, megyei, orszagos) altal meghirdeteit versenyekre. A tanulok felkészitése egyéni vagy

kiscsoportos formaban térténik.

Szabadidos foglalkozasok
Az iskoldban dolgozd szabadidod szervezd a tanitisi 6rdk utan az érdeklédé tanuldk részére szervezi a
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foglalkozasokat. A tanitds utani szabadidé szervezett, feliigyelt hasznos eltltése céljabol. Az iskolan
kiviili rendezvények a tanuld elozetes irasos sziil6i engedéllyel vehet részt. A foglalkozasok

munkarendjét a szabadidd szervezd munkakéri leirdsa tartalmazza.

8. Fejleszto foglalkozasok

A pedagdgiai szakszolgdlat javaslata alapjan a tanuldk fejleszté foglalkozasokon vesznek részt a
fejlesztd pedagbgus iranyitasaval. A foglalkozasokon a tanuld készségeinek, képességeinek fejlesztése
torténik annak érdekében, hogy a tantervi kdvetelmények elsajatitasara alkalmassa véljanak a tanuldk.

A programba vett tanuldk megjelenése a foglalkozasokon kételez6, a hianyzist igazolni kell.

9. Tanfolyami foglalkozasok
A tanfolyamokat az iskola a tanulok érdekldésének fiiggvényében indit. Az iskola altal szervezett
tanfolyamokon vald részvételt a sziil6 kéri a tanfolyamvezetdtdl. A tanfolyamokon valé részvétel a

havonta eldre fizetett dij fejében torténik.

10. Tovabhi egyéb foglalkozasok
Hitoktatas:

A hitoktatas szervezését az illetékes hitoktatok végzik.

Az iskola tanuldi, kozosségei (osztalyok, didkdnkormanyzat, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak:
osztaly- és klubdélutan, diak- és DOK nap, disco, kirandulas, sziil§-neveld talalkozo, stb.
Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézményvezetonek. A

rendezvényen biztositani kell a pedagdgusi felligyeletet.

A felnottoktatas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjin a

Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban koteles szabalyozni a felndttoktatas formait.

Az intézményben:

o feln6ttoktatas nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra

3. A didkénkorminyzat. a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kiozitti
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kapcsolattartas formaja és rendje. a didkénkormanvzat miikédéséhez sziikséges
feltételek (helviségek, berendezések hasznalata, kéltségvetési tAmogatas
biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VUL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban koteles szabalyozni:

- a didkénkormanyzat, a diakképviseld, valamint az iskolai vezet6k kozstti kapcesolattartas formajat és
rendjét,

- a didkénkormanyzat miikddéséhez szitkséges feltételeket.

1. A didkonkormanvzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kizitt

kapcsolattartids formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkozgyiilés,

- irdsos tijékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetdk a kapesolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzat képvisel§jének a diakdnkormanyzat joga gyakorldsahoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez szilkséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

- megjelennek a didkkozgyililésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével kapcesolatban feltett
kérdésekre;

- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikddietése, illetve a

tanulokkal kapcsolatos déntések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviselék a kapcsolattartis soran:

- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog
gyakorlasardl;

- aktivan részt vesznek azoken a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova meghivtak, s
az az intézmény miltkddésével, illetve a tanuldkkal kapesolatos kérdéseket érint,

- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tdjékoztatisardl (irdsbeli meghivd) a didkdnkormanyzat

gyliléseire, illetve egyéb programjairdl.
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Az iskolai vezetGk és diakdnkormanyzat koz6tti kapesolattartasban kézremiikddik a diakdnkorményzatot

segitd pedagbgus.

2. A didkonkormanyzat miikodéséhez szilkséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakénkormanyzat miilkédéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mitkddés feltételeként biztositja:

- a didkdnkormanyzat mikédéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkénkorméanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat, - a
mitkddéshez anyagi tAmogatast ny(jthat,

- a didkénkormanyzatot segité pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez kdzvetlenill szitkséges helyiség: -

tanterem, tornacsarnok, iskolaudvar

A helyiség igénybevétele:

A diakénkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
rendezvények hirdetésére és megtartasara az iskola hangositd berendezései, fénymadasoldja

audio-vizualis eszkozei, helyiségei, és informatikai berendezései

A diakdnkormanyzat timogatasa:
- a didkénkormanyzat az intézmény altal a szimara kijelslt helyiséget és berendezésit a miikddése
erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
- a didkénkorméanyzat kérésére, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni az

intézmeény egyeb helyiségeit is (pl. kdzgytilés, egyéb rendezvény stb.),

4. Azok az iigvek, melvekben a didkénkorminyzatot a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal rubazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan a

Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban koteles szabilyozni azokat az ligyeket, melyekben a
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didkdnkorményzatot e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkénkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a szervezeti és

miik&dési szabalyzat a kivetkezt véleményezési joggal ruhazza fel.

A diakénkormanyzatot - ezen SZMSZ alapjan - megilletd tovabbi jogokat o nem

hataroz meg,

5. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartias formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjén a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban kételes szabalyozni az iskolai sportkor, valamint az iskola

vezetése kozotti kapesolattartas formait és rendjét.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas forméai és rendje

Az iskolai sportkor feladatét ellathatja:
- az iskola a sajat szervezetén belil, illetve
- az iskolaval k6tott megallapodas alapjan az iskolaban miikddé diaksport egyesiilet (DSE) A DSE

mint szervezeti forma 6nall¢ szabalyzat alapjan miikodik.

A kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolé adasa,
- dokumentum atadas,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,
- intézményi belsd szakmai ellendrzés,
- egyéb az intézmény 4ltal meghatdrozott specialis informacidszolgaltatas kérése,
A kapcsolattartas rendjét az hatdrozza meg, hogy a sportkér az intézményben miksédd dn. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti formajaként mikods szervezet.
A sportkdr miitkddési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben -hatarozza

meg.
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A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- a mik&désével, tevékenységével kapesolatos kérdéskérokben.

- a sportkdri feladatok ellatashoz szitkséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitdsara.
A sportkérsknek egyiitt kell milksdniiik abban, hogy:

- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatérozasra a foglalkozasckra szant idokeretek,

- betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozé szabalyok.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkéri foglalkozasokrol egyéb foglalkozisi naplét kell
vezetni, mely igazolja a sportkéri szakmai tevékenységet, masrészrol a belso szakmai ellendrzés targya

is.

A sportkdr legalabb a féléy és tanév lezardsakor tajékoztatja az intézményt az altala elért szakmai

eredmeényekr6l.

6. A_gvermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek
Kezelésére iranyulo eljariasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarsl szélo 20/2012. (VUL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdban koteles szabalyozni a gyermekek, tanuldk egészségét

veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrendet.

1. Kockazatfelmérés, és védo. 6vo elbirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése elbtt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét
veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtériénik az intézményi
kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, 6vo elbirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

2. Gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok ellitasa A

feladatok ellatdsa a kovetkeztk szerint térténik:

- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
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z_ror

megszervezeéséert és a feladatok megfelel ellatasaért.
- A gyermek &s ifjusagvédelmi felelbs ellatja a tevékenységét.
- A pedago6gusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd helyzetekkel

kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.

A pgyermek- és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetbséget ki kell fliggeszteni az intézmény hir-
detdtablajara.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagbgus, illetve intézményi alkalmazott
feladata, hogy az intézményvezetdnek haladéktalanul szdban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld
egészségét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az igazgato koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jelzést:
- az észlelovel,
- a gyermek, tanulo osztalyfénskével,

- a gyermek és ifjisagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanuld.

3. Intézkedések

Ha a tanuld védelmeében indokolt az igazgatd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- és ifjlisdgvédelmi
felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgélattol,

- az ifjusagvédelem teriiletén mitkddo szervezetettdl, hatosagtol,

- az oktatasiigyi kbzvetitdi szolgalattol.

Az oktatisiigyi kozvetitdt a fenntartd egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a feladat

ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanulé tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét veszélyeztetd

kériilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését. /Kdznev tv. 17. § (1) b)/



klik201086013/00593-1/2024 [ IREEE A

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanuldé nem
megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirGvizsgalatit annak

érdekében, hogy a tanulo, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

4. A veszélveztetett overmek helyzetének figvelemmel kisérése

A gyermek ¢s ifjusdgvédelmi felelés, valamint az osztalyfonik kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett
gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében sziikség szerint

egyiittmiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi szervezetekkel, mas hatésagokkal.

7. A kényvtar SZMSZ

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatard] szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g} pontja alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai kényvtar SZMSZ-ét.

A konyvtar SZMSZ-t kiilon melléklet tartalmazza.
L.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1, Adatkezelési szabilyzat jogszabdlyi alapja és célja
Jogszabdlyok:

2011. évi CXIL. torvény az informacidszabadsagrol

1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakeimének nyil-

vantartasarol
A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrodl

1992, évi XXXIIL térvény a kzalkalmazottak jogallasarél

Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése a vonatkozo
Jogszabdlyok figyelembevételével

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménynyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kézalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart

az adattovabbitisra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése

az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése
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. a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa

. az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitési rendjének kozlése.

1.2. Az adatkezelési szabdlyzat szemelyi es idobeli hatalya
. Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az intézmény igazgat6jara, valamennyi
kézalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényt.
. Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol.
. Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kévetd datummal létesitett koz-

alkalmazotti jogviszony esetén a kézalkalmazott kiteles tudomasul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

2.1. Nyilvintarthato adatok
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartisokat vezetni, a k&znevelés
informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisziikai adatgy(ijtési program keretében

e

eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvintartja a pedagdgus oktatisi azonositd szdmat, pedagoégus- iga-

zolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékeét.

2.2. A koznevelési feladatokat elldto intézmény az éraado tandrok:

. nevet,

. sziiletési helyet, idejét,

. nemeét,

. lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

. oktatisi azonositd szamat tartja nyilvan.

. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsiga, la-

kohelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén valo tartézkodas jogecime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama,

. sziildje, térvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

. a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
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felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kiiznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
Jjogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozd adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a tanulo oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magéantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatéssal kapesolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-Criékelés adatai.

3. Adatok tovabbitasa

Az Nkt.-ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz koiGttség

megtartasaval - tovabbithatdk az adatok:

. a fenntartonak,

. a kifizet6helynek,

. a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

. a kozneveléssel osszeflipggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek,

. a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

. a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Az alkalmazottak adatai

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgiri jogok és
kitelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz ktotten kezelhetik. A 63. § (3)

bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
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kiallitasahoz szitkséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott - miikddtetdje, a

pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-miikddék részére tovabbithato.

A tanulo adatai kéziil

. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
térvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és te-
lefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magéantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szdma a tartézkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennillasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendbrség, iigyészség, telepiilési
onkormdnyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

. iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett iskoldhoz,

. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, tOrvényes képviselbje neve, sziiloje, tOrvényes képviseléje lakohelye,
tartdzkodési helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiicyi dokumenticid, a tanulo- €s
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziilgje, térvényes
képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltarisa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- €s ifjisdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

. az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe

vehetd allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

. a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,
. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat

nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettol

a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithatd,

A tanulo

. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kbzitt,

. az iskoldba lépéshez sziitkséges fejletiségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

. magatartisa, szorgalma és tudisa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett

osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, vagy ha az értékelés
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nem az iskolaban t6rténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 10ij iskolanak, a szakmai ellenGrzés
végzdjének,

. didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogsza-
balyban meghatarozott - mikodtetje, a didkigazelvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithatd.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsig elbiralasahoz és igazolasahoz szitkségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé

jogosultsaga.

4. Titoktartasi kitelezettség

A pedagégust, a neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabbi azt, aki
kézremiikodik a tanulé feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illetden, amelyr6l a tanuloval, sziilovel vald kapesolattartds sordn szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkill fennmarad. A
titoktartasi koételezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kézti, a tanulé fejlodésével

Osszefiiged megbeszélésre.

A kiskoru tanulo sziildjével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kézlése slyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

A pedagdgus, a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezet§je Otjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskord tanuld - mas vagy saj at magatartasa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. Adattovabbitas

Adattovabbitasra az iskola igazgatdja és - a meghatalmazas keretei k6zott - az altala meghatalmazott

vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az dnkéntes adatszolgaltatisra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési idd végéig nyilvan kell tartani.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznidlds céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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3. A kioznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasdgi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézmeényi, foglalkoztatasi, és tanuldi

adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért feleld miniszter

felel.
A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzd, a kdzneveléssel sszefiiggo igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végzé kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatirozott feladatok végrehajtasaban

kézremiikddd intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikédtetdje oktatdsi azonositd szamot ad ki annak,

. aki tanuléi jogviszonyban all,

. akit pedagogus-munkakarben alkalmaznak,

» akit neveld és oktaté munkat koézvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,
. akit pedagdgiai el6ad6 vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
. akit draaddéként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

A tanuloi nyilvintartds a tanulo

. nevét,

. nemet,

. sziiletési helyét és idejét,

. tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

. oktatasi azonosit6 szamat,

. anyja nevét,

. lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

. allampolgarsagat,

. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
. didkigazolvanyanak szamat,

. jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
. sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének id6épontjat,

. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
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. jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
. nevelésének, oktatasanak helyét,

. tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

. évfolyamat tartalmazza.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuléi jogviszonyhoz kapesolodo
juttatds jogszerll igénybevételének megdillapitisa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyljto vagy az
igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- ¢&s

lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miikadtetgje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus dton megkiildi a személyi adat- és lakeimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kivvetben a személyi adat- és lakeimnyilvantartas kzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve az azonositott fermeészetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozisardl a kapesolati kodon értesiti a KIR miikodtet6jét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomaséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejil értesitésével hivatalbol
vezeti 4t. A tanuldi nyilvantartisban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol

szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvintartis tarialmazza az alkalmazott

. nevet, anyja neveét,

. sziiletési helyét és idejét,

. oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

. végzeltségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felstoktatasi intézmény

nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

. munkaktre megnevezését,

. munkéltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

. munkavégzésének helyét,

. Jjogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimeét és idejét,
. vezetdi beosztasat,

. besorolasat,

. Jjogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

PN
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. munkaidejének mértékét,
* tartos tavollétének idotartamat.

Oraad6 esetében a munkakarként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodé juttatasok jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaginak ellenbrzésére hivatott részére, tovabbd az adatok
pontossaganak, teljességének, idGszertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolviny
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyiadat-és lakcimnyilvantartd

szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozd bejelentdstd] szamitott tiz évig

lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR mikédtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljibol elektronikus (ton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantarts
kozponti szervének. A sikeres azonositast kivetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvintartds kodzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakeimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint
tudoméséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol

vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos egészségbiztositisi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd

rendelkezéseket kell alkalmazni.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkdrének gyakorldsa az tigyek alabb szabalyozott kérében

helyetteseit, az egyes pozicidkat bet6ltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg,
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A nem szabélyozott terilletcken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja

személyesen vagy - utasitasi jogkrét alkalmazva - sajat felelsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

. a tanuldk nyilvantartott és kezelt adatainak tovabbitasa;

. az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatainak tovabbitasa;

. a tanuldi és az alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése;

. a KIR rendszerében meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése;

. a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa

iskolavaltas esetén az \j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzoijenek;

. egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasinak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeld feladatokat latnak el az alabbi

kdzalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kirben.

Igazgatohelyettesek:

¢ 2oy

. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért;a tanulok iskolai

felvételével, atvételével, kozépfoka intézmeénybe torténdfelvétellel kapesolatos

adattovabbités.

Iskolatitkdr:

. a tanuldk adatainak kezelése;

’ a pedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése;

. a didkigazolvanyok kiallitdsahoz sziikséges adatok kezelése és tovabbitasa.
Osztalyfonikak:

. a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett

osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziil6knek;
. a tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovibbitani az igazgatdnak,

igazgatohelyettesnek.

Az iskolai weblap szerkesziésével meghizott pedagogus:

. beszerzi a hozzédjarulast a honlapra keriild olyan pedagoégusoktdl, didkoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéciok jelennek meg;

. beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktdl és didkoktdl,

akiktél kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
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személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges);

. a fentiekben emlitett hozzdjarulds altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.
5.  Azadatkezelés technikai lebonyolitisa

Az adathezelés dltaldnos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartisi modja a kivetkezd lehet:

. nyomtatott irat,
. elektronikus adat,
. az iskola weblapjan elhelyezett {elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes médszerrel vannak vezetve.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi irat minden adathordozd, amely a kézalkalmazott jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kivzalkalmazott személyével dsszefiiggésbenadatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

. a kodzalkalmazott személyi anyaga;

. a kozalkalmazott tijékoztatasardl szo6lo irat;

. a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6 egyéb iratok;

. a kizalkalmazott bankszamlajanak szama, TAJ szdma, adoazonositd szama,

. a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokva csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

. a kozokirat vagy a kbzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata;

. a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak frasbeli rendelkezése;
. birdsag vagy mas hatosag dontése;

. jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
. az intézmény vezetdje és helyettesei;

. az intézmeény gazdasagi;
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. az iskolatitkar;
. a vonatkozd tdrvény szerint jogosult személyek;
. sajat kérésére az érintett kézalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz
utjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem,az elkiildés utédn a

halézatrd! vald torlés) kell tennie.

A személyi iratok kezeldi kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:

. az intézmeny igazgatdja, igazgatdhelyettesei
. az intézmény gazdasagi ligyintézdie
. az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személvi anyag vezetése és tdroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetOje gondoskodik a kozalkalmazott

személyi anyaginak dsszeallitisarodl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

N

A személyi anyagot zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL. térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kézalkalmazotti

alapnyilvantartas, amely szamitogépes modszerrel vezetett.

A koézalkalmazott az adataiban bekdvetkezd véltozasokrél 8§ napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatéi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok dtvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért, rendszeres ellendrzéséért és karbantartasaért az intézmény vezettje a

felelds.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme
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A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

. az intézmény igazgatdja;
. az igazgatdhelyettesek;
. az iskolatitkéar.

A tanuldi személyi iratok és adatok védelmére ugyanazok a szabilyok érvényesek, mint az al-

kalmazottak személyi irataira és adataira.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa
A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi

adatai kdzott a Knt.-ben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

. Osszesitett tanuldi nyilvantartas;

. torzskOnyvelk;

. bizonyitvanyok;

. beirdsi naplo;

. osztalynaplok;

. didkigazolvanyok nyilvantarté dokmmentuma.

Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiéallitasa taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az dsszesitett

tanuldi nyilvantartas a kvetkezd adatokat tartalmazhatja:

. a tanuld neve, osztalya;

. szilletési helye és ideje, apa, anya neve;

. allandd lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama;
. a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése,

. allampolgarsaga;

. didkigazolvany szdma.

A nyilvantartast az igazgatod utasitasait kivetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartis minden év

szeptember 15-ig elkésziil,
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A tanul6 és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezb valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az

osztalyfonokét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az elektronikus iton eldallitott, hitelesiteit és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarélag az iskola igazgatdja

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapl mésolatat:

. intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositisa;

. az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések;
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

. az oktober 1 -jei pedagogus és tanuléi lista.

A fent felsorolt elektronikus aton eldéllitott nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az igazgatd
alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildttt adatok irdsbeli
taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, az iskola informatikai halozatdban egy erre a célra létrehozoft
mappéaban tdroljuk. Ehhez a mappdhoz az igazgatd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkat,

igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

Az adatnyilvdntartdsban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesiilésiik rendje

Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositdsdra Az adatkezelés altal érintett

személlyel az adat felvétele el6tt kézéIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo.

Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviselje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.
A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait

kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan a bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes

szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti,

Az érintett kdzalkaimazott, tanuld, illetve gondvisel&je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény Aaltal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptik meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kézérthetd

formaban koteles megadni a tajékoztatast.
Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

. a személyes adatok kezeldse (tovabbitasa) kizdrdlag az adatkezeld vagy adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

. a személyes adat felhasznilasa vagy tovébbitisa kozvetlen lizletszerzés, koz-
vélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

. a tiltakozds joganak gyakorlasit egyébként torvény lehetdve teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztéscvel - a tiltakozést koteles a kérelem
benytjtasatdl szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 kiteles
az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésr6l 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 déntéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétd] szamitott 30

napon beliil - az adatvédelmi tdrvény szerint birdsaghoz fordulhat.
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A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kézalkalmazott,
tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésidghoz fordulhat. A birdsag az iigyben soron

kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Zaradék

Jelen Szervezeti és Milkdési Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az Ibranyi Arpad Fejedelem
Altalanos Iskola és Alapfoki

Muvészeti Iskola

ISKOLAI KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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1. Az iskolai kinyvtirra vonatkozo altalanos adatek

1.1. A koényvtar, mint az iskolai kényvtarhalozat tagja a szakmai szervezetekkel tartja a
szakmai kapesolatot.

1.2. A kbnyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanuldi vehetik
igénybe)

1.3. A konyvtar elhelyezése: az iskola I. emeletén miikédik

1.4, A kdnyvtar haszndlata: ingyenes

2. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai kinyvtar 35 m2 teriileten helyezkedik el.

Az olvasoterem 20 f6 befogadésara alkalmas.

A konyvtarnak lehettsége van a szamitogépes halozatra valo csatlakozasra.

A kblesbnzési 1d6 heti 5 dra, melynek beosztasa lehetdvé teszi a déleléiti tanitasi drakhoz valo
kapcsolodast €s a délutani szabadidos tevékenységet.

A konyvtéarosi teenddket 1 {6 torténelem-konyvtar szakos foiskolai végzettségii konyvtaros tanar latja

el.
3. Az iskolai kdnyvtir fenntartisa, felitgyelete és szakmai iranyitasa

Az iskolai kényvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasardl és fejlesztésérdl a fenntartd az
iskolai koltségvetésben gondoskodik.
Az iskolai kéinyvtar feliigyeletét és iranyitasat az igazgatd latja el a nevelOtestiilet €s a didkkozdsség

véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

Az iskolai kdnyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértbi listan szerepld szakember végzi.

4, Az iskolai kinyvtar mukddésének célja

Az intézményben miikddo iskolai kdnyvtar milkodésének alapvett célja, hogy

- segitse el6 az oktatd-neveld munkat / mint tevékenységet /,

- arendelkezésre allo szakkdnyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai munka
( oktato-neveld munka )} szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse el az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, dolgozok / altalanos miiveltségének
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kiszélesftését,

- afolyamatosan korszeriisitett konyvtardllomany segitségével kdzvetitse az 0j, modern ismereteket.

5. Az iskolai kinyvtar feladata

5.1. Az intézmény kényvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtiranak - mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bazisanak f6 feladatai a
kévetkezok:

- elosegiteni az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban régzitett
célok helyi megvalositasat,

- biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges informéciokat,
ismerethordozokat (szak és ltaldnos jellegl konyvek, folydiratok, audiovizualis eszkdzok, stb.)

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsitja,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

- kzponti szerepet t6lt be a tanulok 6ndlld kényv és konyvtarhaszndlatdnak felkészitésében,

- részt vesz, illetve kdzremiikddik az intézmény - oktatdsi, nevelési helyi tantervének megfeleld

- konyvtari tevékenységekben (tanéra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtirhasznalatba,
miivel6dési és iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle kdnyvtari
dokumentumok, segédeszkdzdk biztositasa, stb.),

- biztositja mds konyvtarak Aallomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdséget (tdjékoztatds,
informacioeserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

- a fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat.

5.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmeény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az aldbbi
szakfeladatokat kell ellatni;

- az iskola helyi tantervéneck figyelembevételével folyamatosan béviti, korszeriisiti allomanyat az
intézmény tanarai, nevelSkozisségei, és mdis iskolai kdnyvtarhasznalok javaslatainak igényeinek
figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar alloméanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb) az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzesi keret figyelembevételével végzi,

- a beszerzett, megtrzésre dtvett dokumentumokat bevételezi, és leltarba veszi,

naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazd kinyvet

a tanari kézipéldanyokrol, Gtmutatokrol (in. brossiira-nyilvantartast vezet,
- az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznélhatatlanni valt dokumentumokat, vagy az olvasék
altal elvesztett kdnyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban alloményabdl kivonja, az

ezzel kapcesolatos nyilvantartést elvégzi,

D

l[m
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- konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi: = kézi
kanyvtar (olvasdtermi kényvtar),

= segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozdk részére kikdlcsdnzott konyvekbdl all =
kélestndzhetd dllomany,

= idgszaki kiadvanyok ( napilapok, hetilapok, folydiratok, szaklapok, szakkatalogusok stb.), = nevel6i,
oktat6i kéziratok ( tankényvek, tantervek, tmutatok sth. ),

= koényvtarbol kihelyezett dokumentumok az an. letétek, melyek az iskola adott szak-, illetve
funkcionalis tevékenységeihez kapcsolédnak szaktantermekben, napkéziben, 6vodaban, tagiskolakban,
sth. ,
= g kényvtari dllomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden alakitja ki és
tartja karban,

= gondoskodik a kényvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrél, =

rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.

6. Az iskolai kényvtar hasznalata

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményeivel, szolgaitatdsaival az iskoldban folyo
oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai kbnyvtar hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az

alabbi feladatokat kell teljesiteni:

6.1. A kdnyvtarhasznaldt segiteni kell tajekoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkahoz kapesolodo

irodalom felkutatasiaban, témafigyelésben.

6.2. A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat keli ajanlani és az ilyen igényét konyv-
k&lestnzessel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

6.3. Amennyiben a keresett anyag a kényvtarban nem &ll rendelkezésre, akkor torekedni kell eldjegyzés,
masolatkészités vagy helyben hasznalat (itjan azt biztositani. (pl. ODR, kényvtarkdzi kblesdnzés)

6.4. A konyvtarhasznaldkedl nyilvantartast kell vezetni.

6.5. A kikslesonzott dokumentumokrdl - a kiadastdl, a visszavételig - nyilvantartast kell vezetni. A
vissza nem hozott kényveket felszolitissal, téritési kotelezettség megvalositisaval kell a kdnyvtar

allomanyaba visszajuitatni.

7. Az iskolai kiinyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladataihoz szitkséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A pénziigyi keret csak az alabbi célokra fordithato:

- szakkdnyvek vasarlasa,
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- kényvtarban sziikséges informéaciohordozok beszerzése,

- nyomiatvanyok beszerzése

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Ggy kell a kényvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerii €s folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola gazdasagi vezetbje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkozokrél,
irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A kényvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése a

kényvtaros tanar feladata.

8. Zaré rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és mitkodési szabdlyzatdnak melléklete, a benme
nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzatiaban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgdlni, és 4t kell dolgozni, ha jogallisaban, szervezeti

felépitésében, feladataiban valtozdsok kivetkeznek be.

Jelen szabdalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

Az iskolai kényvtar Miikddési Szabélyzatanak aktualizalasa, karbantartdsa, az iskola igazgatdjanak a
feladata.

Az iskolai kényvtar Miitkédési Szabélyzatit mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni:

- a kényvtarban,

- az igazgatdi titkarsagon,

- a gazdasagi irodaban.

Az iskolai kbnyvtar szervezeti és miikddési szabilyzata a jovahagyas napjan Iép életbe. < '

Mellékletek:

sz. Konyvtarhasznalati €s szalgaltatasi szabalyzat
sz. Gylijtokori szabalyzat

sz. Kataldgusszerkesztési szabalyzat

sz. Tankdnyvtéri szabalyzat

sz. Munkakdri leirds

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat:
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- akdnyvtir szolgaltatasait csak beiratkozott olvaso veheti igénybe

- azolvasénak a kényvtari dokumentumokat gondosan kell kezelni, 6vni mindennem( rongalistdl

- az olvasd kiteles megtériteni az altala megrongalt kényv beszerzési ardt, vagy a mii egy masik -
kifogdstalan - példanyat a kényviarba beszolgaltatni

- a kolcsonzés hatarideje 2 hét, mely az olvasé kivansagira meghosszabbithatd (maximum 2
alkalommal), a hatarid6t a kényvtaros ravezeti az olvasojegyre

- egyszerre 2 konyvet lehet klestndzni

- atartds tankdnyvek kélesonzési hatarideje az adott tanév utolsé tanitasi napja

- szOtarakat, lexikonokat, kiilonlegesen ritka, egyedi példinyokat csak a konyvtarban lehet helyben
olvasds céljara igénybe venni

- akényvtarteremben kolcsonzés és gylijtémunka alkalmaval kételes mindenki fegyelmezetten
viselkedni, hangoskodassal senki sem zavarhatja a kdnyvtar t6bb latogatdjanak munkdjat

- azolvasoval beiratkozaskor ismertetni kell a kényvtar hasznalatanak szabalyait
GYUJTOKORI SZABALYZAT

A 16/1998. 1V.8. MKM rendeletben megfogalmazott feladatok hatarozzak meg a gyiijtokori

szabalyzat elkészitését,

A gyiitdkort meghatarozd tényezdk:

Az iskolai kényvtar gyiijtékorét alapvetfen meghatarozza az iskola pedagodgiai programja, a helyi
tanterv, a varosban mik&éd®é konyvtarak, valamint a Pedagégiai Intézet Szakkonyvtaraval tértént

gyiijtokori egyeztetés.

a./ Fogyiijtokor: a konyvtar alapfunkciojabdl adédéan gytjtiink:

- kézi -€s segédkinyvek

- a helyi tantervben meghatérozott hazi olvasmanyok

- munkaltatd eszkézként hasznalatos kdnyvek

- a tananyagot kiegészitd ismeretterjesztd és szépirodalom

- a tanitast-tanulast segitd nyomtatott és nem nyomtatott ismerethordozok
- az iskola szamara fontos jelentdségli kéziratok

b./ Mellékgyiijtokdr: a konyvtir kiegészitd funkcidjabol adodd feladatoknak megfeleléen a

mellékgyiijtékérbe sorolt dokumentumokat szerezziik be, illetve konyvtarkozi koélcsdnzéssel
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biztositjuk.

frasos nyomtatott dokumentumok (kényv, periodika, brostra, tankonyv)

CD, videokazetta, hangkazetta, floppy, dia

srw g - - - - r

és s §
Kiemelten fejlesztjiik a kézikdnyvtarat, valamint az angol és német nyelv oktatisahoz, irodalom,
torténelem, fOldrajz, bioldgia és szamitastechmika targyak oktatasdhoz sziikséges segédkdnyviarat,

valamint az iskola profiljat meghatarozé testnevelés tantargy elméleti és szabalykdveit, audovizualis

eszkozeit.
O
Nem gyiyjtiink: krimi, lektirirodalom A L

kényvtari dllomény egységei:

1. kézikdnyvtar
2. szak- és ismeretkdzld irodalom

3. pedagdgiai gylijtemény

4, szépirodalom

5. kbdnyvtari szakirodalom

6. periodika gylijtemény

7. nem hagyomanyos informacichordozo (CD, Floppy, vided)
Egyes allomanyegységek gyiijtése:

a./ Kézikonyvtar allomany (presens - nem kélcsdnozhetd) teljesség
1gényével gyljtiik:

altalanos és szaklexikonokat

altalanos és szakenciklopédiakat

szétarakat

fogalomgyljteményeket

kézikdnyveket

Osszefoglalokat

tankonyveket

periodikakat

tantargyaknak megfeleld ismerethordozokat

Vilogatassal aviijtjiik:

gletrajzi lexikonok



klik201086013/00593-1/2024 [ IREEE A

név és cimtarak
monografidk
adattarak

atlaszok
b./ Szépirodalom (kilesBnizhetd)

teliesség igényével pynjtjiik:

a helyi tantervben meghatarozott, a magyar irodalom bemutatasara szolgald atfogd antoldgiakat
hazi és ajanlott olvasmanyokat

tananyagban szereplo szerzbk valogatott és gylijteményes munkait

a magyar és kiilfoldi népkoltészetet reprezentald miiveit

a magyar és vilagirodalom klasszikusait

nemzeti antologidkat

Valogatassal gviititk;

gyermek és ifjisagi regények

elbeszélések és versesktetek

az iskolaban tanitott angol és német nyelvek irodalmanak kiemelked6, de a tananyagban nem szerepld
kortars szerzok miiveit

torténelmi regényeket

a tanulok életkoranak megfelel6 olvasmanyos irodalmat

c./ Ismeretk6zl6 irodalom (kélcs6ndzhetd)

teljesség igénvével sylijtiik:

Az alapvizsga kdvetelményrendszerének megfelelé alapszintii irodalom, egyetemes irodalom, kultira,
a hazai és az egyetemes miivelddéstoriénet alapszintli és tOrténelmi Gsszefoglaldi, a tantargyi
programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, munkaeszkézként hasznalatos
dokumentumok, a tanulokat érinté palyavalasztisi kiadvanyok, a felvételi kivetelményeket tartalmazd
kiadvanyok.

Vialogatva gyljtjitk: a helytorténeti miveket, a tananyagon tilmutatd, tajékozddast segitd ismeretkdzld

miveket, az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhatd idegen nyelvii segédleteket.

d./ Pedagdgiai gylijtemény (koleséndzhetd)
- A szakirodalom és hatartudomanyai tartoznak ide

- Iskoldnk névadojardl Bocskai Istvanrdl készitett anyag
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Alapszinten gytijtjiik:

pedagdgiai és pszicholdgia lexikonok

szotarak

enciklopédidk

dsszefoglaldk

dokumentumgyiijtemények

a nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz szitkséges szakirodalom
az egyes tantargyak miveltségi teriiletek mddszertani segédletei
tantargymodszertani folyoiratok

az iskola torténetér6l szolo folydiratok, évkdnyvek

Vialogatassal gyiitjik:

az alkalmazott pedagdgiai, I¢lektani és szociologiai miivek tandran kiviili foglalkozasok doku-

mentumait, altalanos pedagdgiai folydiratokat. CW- ‘
e./ Konyvtari szakirodalom (nem kolcsoéndzhetd)
A teljesség igényével knyvtari dsszefoglaldk, jogszabalyok, iranyelvek, a konyvtari feldolgozémunka

szabalyait tartalmazé segédletek, az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Valogatva gyiijtjiik a kurrens és retrospektiv jellegli tdjékozddasi segédleteket, médszertani fo-

lydiratokat.

Hivatali segédkonyvtar (nem kolesénidzheto)

1./ Munkaiiggyel kapcsolatos kézikényvek, jogi és szabalygyiijtemények, folydiratok. Q

g./ Periodika gy{ijtemény (presens)

A teljesség igényével: dltalanos, pedagogiai és tantargymdédszertani folyéiratok. Véalogatassal:

tanitassal kapcsolatos folyoiratok, gyermek és ifjisagi lapok, napilapok Eros vélogatassal:

tudoményos, irodalmi és miivészeti folyoiratok

h./ Audovizualis dokumentumok

A tanitashoz és tanulashoz segitséget ny1jto
- Videokazettak
- Hangkazettak

- CD-k
- Floppyk
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-DVD-k

Idohatarok és nyelvi keretek:

Kurrens hatasa informéacidhordozok mellett az iskoldban tanitott angol €s német nyelvek nyelvkonyveit,
tanari kézikonyveket, eredeti nyelvi regényeket, elbeszéléseket a nyelvoktatis szintjének megfelelden.
Az iskolai kényvtari allomany &sszetétele szempontjabdl idShatirok nincsenek, csak formai

szempontok.

A beszerzendd miivek példanyszamai:

A beszerzést meghatérozza, hogy a dokumentum

- kbnyvtari f6 vagy mellékgyiijtoksrébe tartozik

- hany elkiilonitett allomanyegységbe tartozik ennek megfelelden
katelezd olvasmény: 5 tanuldként 1 példany

ajanlott olvasmany: 10 tanuléként 1 példany
A beszerzendd milvek példinyszama 50 pedagdgusra €s 617 tanulora

Szak-és ismeretterjesztd irodalom: a teljes alloméany 70%-a 1-1 példany
Pedagdgiai miivek: 14% 1-1 példany
Keézikonyvek: 10% 1 -1 példany

Hazi olvasmanyok, munkaeszkézként hasznalt kényvek 6%, 10 tanuldra 4 példany

Megjegvzés: Fentiek a minimum példanyszamot jelentik, amelyek a mindenkori beszerzési keret,
palyazati és egyéb tamogatdsok fiiggvényében valtoztatandok. Gyarapitasi forrasa: kiadok

kedvezményei, vasdrlas

Az allomany apasgztasa: 3/1975. KMPM egylittes utasitasa alapjan

A feladatok és lehetOségek valtozasainak a Gyiijtékoéri Szabalyzattal valé 8sszehangolasat mindenkori

feladatunknak tartjuk €s elvégezziik.

Tankonyvtari szabalyzat
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1. Az ingyenes tankdnyvi ellatas rendje:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyviar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

o

Ezeket a tankényveket a diakok a kényvtar kélesonzési szabalyai szerint

kolcsdnzik ki, és a kinyvtari kényvekre vonatkozd szabalyok a lapjan hasznaljak.

°

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 8sszegb6l megvasarolt kinyv és tankényv
az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba keriil.

2. A koélcsonzés rendje {&
°

a tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket szeptemberbe n a

kényvtarbdl

kélesbnzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek

szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrdl:

Az iskolai kdnyvtarbél a...coevvveenrennnn -es tanévre kaptam tartds (
tankonyvi keretbo! beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai

konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.
....................... -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az tvett tartds tankonyveket

A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell

mas forrasbél, végsod esetben pedig a vételarat

meg kell tériteni.

A kézhez kapott kdnyvek listaja
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Kelt:
Ibrany, 20 oo
........................................... atvevo alairasa
KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

ALTALANOS RESZ

o
e

1./Munkakior megnevezése:
Koényvtaros

2./Beosztds megnevezése:

Neveld-oktaté munkat segit6 egyéb dolgozd
3./Kazvetlen helyettese:

A felsé tagozat irdnyitasaval meghizott igazgatohelyettes
4./ Tavollétében helyettesitije:

A felettese altal megbizott neveld
5./Munkateriilete: Konyvtar
6./Munkaideje:

26 ora/het.

A MUNKAKOR CELJA

A kényvtar mikodtetése

FELADATAI

Olvasoszolgalat: kilesonzés, tajékoztatas, egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositsa: 5 6ra/hét
Konyv- és kbnyvtarhasznalati ora tartasa: 1 éra/hét

A konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti. A kGnyvtaros tanir ennek el6készitésében
részt vesz, vagy az dra kdnyv- és kinyvtarhasznalattal foglalkozo részét tartja: tervezés szerint

A nyitva tartas alatt is végezhetd feladatok lehetOség €s igény szerint: A

konyvtarhasznalattal kapcsolatos szakorak megtartasa;

Konyvtari szakkor, olvasokor, stb. milkodtetése, a tanulok kdnyv- és konyvtarhasznalati versenyre vald
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felkésziilésének iranyitasa, segitése;

Napi statisztika és a kolesénzéssel kapesolatos adminisztracids teenddk; Bibliografia-készités,
témafigyelés a konyvtar dllomanya alapian, deziderata-készités; A raktari rend karbantartasa.
Alloményalakités, gondozas

A konyvtari allomany folyamatos, tervszert, a gylijtokori szabalyzatnak megfeleld gyarapitasa
(rendelés, vasarlas)

A szaktanarok tajékoztatdsa a megjelend 0j konyvekr6l, megrendelések és példanyszimok egyeztetése
Leltarkonyvek naprakész vezetése

Allomanykivonas - torlési adminisztracid

Alloményellenbrzés

Az dlloméany feltarisa

A raktdri nyilvantartasok (kataldgus) épitése

Az alapkatalégusok épitése (az 10j beszerzésekét naprakészen, a meglévo allomany szamitégépes
katalogizalasanak megkezdését a raktari katalogus elkésziiltét kovetden)

A kényvtari munka megszervezeése

Eves munkaterv készitése

A konyv- és kdnyvtarhasznélati ordk, valamint a kényvtarhasznalatra épiilé szakorak tematikdjanak,

éves tervének elokészitése a szaktanarokkal

A tantestiilet tajékoztatdsa a tanuldk kényvtarhasznalati szokasairol, a kényvtar munkajardl, terveirdl.
Letétek gondozasa, nyilvantartasa

Statisztikai jelentések elkészitése, elemzése

[gény és lehetdség szerint konyvtari rendezvények szervezése

Felkésziilés a kdnyv- és konyvtarhasznalati érakra

Tajékozodas a konyvpiacon sziikség esetén vasarlas

Szakmai tapasztalatcsere, egyiittmiikédés mas kényvtarakkal

Onképzés, részvétei az iskolai konyvtarosok szdmara szervezett tovabbképzéseken, munkakdzésségi

foglalkozasokon.

A MUNKAKORBOL ADODO JOGAI

[génybe veheti feladatahoz kapcsolddd munka elvégzéséhez a fénymasold gépet.
Kérheti az adminisztratort a feladatokhoz kapesolodo irasbeli munkak gépelésére, postazasara.
Tanuloikkal és sziileikkel kapcsolatban felmertild problémak, konfliktushelyzetek megoldasaban

kérheti felettesei segitségét.

)
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MUNKAKORBOL ADODO KOTELESSEGEI

- Munkajardl rendszeresen tdjékoztatja feletteseit. -  Jo

munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

MUNKAKAPCSOLATAI

Az iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese

Szaktandrok, tanulok, sziilok
Gyermek-¢és ifjisagvédelmi felelos
Iskolaorvos

Téarsintézmények

A munkak&ri leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezben elismerem, annak egy

példanyat atvettem.

Meliéklet:
Masodik ciklusos intézményvezet6i megbizashoz kapcsolodo intézményi
eljarasrend

10. Iratkezelés

/335/2005. (XI1. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai - a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeird! szolo 335/2005. (X11. 29.) Korm, rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1)
bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjin - az aldbbiak szerint keriilnek megéallapitasra:

11.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés - a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen

kozpontilag torténik. Az iktatast: - a titkarsag szervezeti egység, illetve
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- az iskolatitkar - munkakdri leirasban meghatirozott feladatként - végzi. A kdzponti iratkezelés soran
az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy iktatokényvben torténik, (Az iktatas

térténhet papir alapon és elektronikusan is.)

11 .2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabdlyi hivatkozds Feladatelldato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat mel-
33572005, (XII. 29.) ,
[8kletét képezd irattari terv lgazgatd
Korm. rend. 3. § (2)
évenkénti feliilvizsgalata
Iratkezelési szabalyzatban fog- 335/2005. (X1I. 29.) )
Igazgato
laitak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa folyamatosan
a bels6 szabalyzatok, az
. o 335/2005. (XII. 29.) o
alkalmazott informatikai eszkdzik Korm. rend. 5. § Igazgato
¢és eljarasok, illetve az irattri tervek
gs iratkezelési eljardsok kdzott
Az iratok szakszer(l és bizton-

335/2005. (X11. 29.) .
sagos meglbrzésére alkalmas Korm. rend. 5. § Igazgatd
irattar kialakitasa és miikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges

- o o 335/2005. (XI1. 29.) o
targyi, technikai és személyi Korm. rend. 5. § Igazgato
feltételek biztositasa, feliigyelete
Az iratkezelés - jogszabalyban,
illetve az intézmény iratkezelési

335/2005. (XIL. 29.) .
szabalyzataban meghatarozott Korm. rend. 6. § Igazgato
kévetelmények szerinti - meg-
szervezése
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Iratkezelés feliigyelete

- aziratkezelési szabalyzat vég-

rehajtasanak rendszeres ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés sordn
tapasztalt szabdlytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzok szakmai képzésérdl, to-
vabbképzésérél,

- iratkezelési segédeszkdzik
biztositasa (pl.. iktatokonyv,

elbdadodiv, eldaddi munkanaplo)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az Igazgatd, mint az
iratkezelés feliigyeletével

meghizott vezeld

Iratok és adatok védelmével

kapcsolatos feladatok

335/2005. (X1 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az Igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiadma-
nyozashoz hasznalt bélyegzokrol,
érvényes alairias-bélyegzikrdl és a
hivatalos célra felhasznalhat

elektronikus aldirasokrél

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az Igazpatd, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd

Bizottsag kijeldlése az iratselej-

tezésre

335/2005. (X1I. 29.)
Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az Igazgaté, mint az
iratkezelés feliigyeletével

meghizott vezeld

335/2005. (XII. 29.) Korm.

Iratmegsemmisités Igazgato
rend. 64. § (4) bek.
Nem selejtezhet6 iratok illetékes 1995. évi LXVI t6rvény 9. § .
Igazgato
levéltarnak adasa (1} bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjénck meg- 335/2005. (XII. 29.) Korm. .
Igazgato

valtoztatisa

rend. 68. § (1) bek.
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11 .3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelés felligyeletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az
iratkezelés feliigyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az intézményvezeto-helyettes

gyakorolja.
11.4. Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiilldeményeket - a mindsitett iratok kivételével - a kdvetkezd személyek
jogosultak felbontani:

- a kézponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabdlyzat mellékleteként
csatolt - iratfelbontasra felhatalmazott személy (iskolatitkar),

- a kozponti iktatast végzo személy (iskolatitkar),

- névre érkezé killdemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen kiil-

deményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.
11.5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

Az intézményben a kivetkezik szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje. Kiadmanyozasi
joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre vonatkozoan adja 4t az

intézmeény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozés teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és hataskdrében
eljarhat az intézményvezetd tartos aka- .
Igazgatd -helyettes

dalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a

feladat ellatasa nem tiir halasztast

Munkaltat6 jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben
SZMSZ-ben meghatarozott személyek
meghatarozott esetekben térténhet mas személy
(Igazgato helyettesek)

altal
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11.6. [ratktlesénzés az irattarbol

Az intézmény dolgozéi az irattarbol hivatalos hasznalatra klesondzhetnek iratokat. A

kalestnzési jogosultsdg a kdvetkezs:

- az intézmény dolgozoi sajat - munkakdri leirasukban meghatérozott - feladat ellatasahoz kapcsolodva
kélcséndzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozdi nem a sajat - munkakéri leirdsukban meghatarozott - feladat ellatisahoz,
feladatban valé kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kolcsonozheti ki iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcséndzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellenérzésével kapesolatban az ellendrzik az

intézményvezeton keresztiil kélcsondzhetnek ki iratot.

Mellékletek az 1. részhez

1. szami melléklet

Az intézmény szervezeti abraja
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Intézményvezets ’—{ Taglntézmény-vezetdk

l Munkak(zosség vezetdk

Pedapdgusok

Intézményvezeld helyettes alsé tagozat

Alsés munkakbzdsségek vezetdi. Egyéb
{napkozis) foglalkozdst tartdk
munkakdzossép vezetdie

Alsds neveldk.
Egyéh (napkozis) foplalkozast tartd neveldk.

Intézményvezeld helyettes felsd tagozat.

f

Fels8s munkak6zosségek vezetdi

f
i

felsds nevelbk l

NOKS dolgozék |

| Egyéb dolgozek |
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2. szamu melléklet

Az egyes munkakiri feladatok, munkakdri leirasmintak 1.
Intézményvezetd

Altalanos vezetési feladatok:

o Az intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok

o Az intézmény koliségvetési szervként vald mikddésébol fakado vezetési feladatok

Altaldnos szakmai feladatok:
o A nevelGtestiilet vezetése
o A neveld és oktatdémunka irdnyitasa, ellendrzése
o A nevelotestiilet jogkdrébe tartdzo dontések elbkészitése, végrehajtasuk, szakszerli megszervezése és
ellendrzése
o Az iskola mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa o Egylittmiikédés a sziil6i
szervezettel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal o Az egyes jogok

biztositasa o A fenntartoval valo kapesolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
o A tanulok értékelése
0 A nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezése
o Munkahoz szitkséges ismeret megszerzése

o A rendes munkaidében ellatandé feladatok

1. Azigazgatdl megbizds feltételei &5 szabdlyai

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. t6rvény (a tovabbiakban a Koznevelési torvény

roviditést, illetve az Nkt. jelolést hasznaljuk) 67. § (1) bekezdése 2019. szeptember 1-jei
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hatalybalépéssel az alabbi rendelkezést tartalmazza:

Nkt. 67. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben intézményvezetéi megbizas felsdfoki
végzettséggel, pedagigus szakképzettséggel rendelkezé és a Kormdny rendeletében

meghatdrozoit egyéb feltételnek megfeleld személynek adhato.

A véleményezésével kapesolatos jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. tirvény, a nemzeti koznevelésrol 67.§ (7) Az intézményvezetd kivdlasziasa
- ha e térvény mdsképp nem rendelkezik - nyilvanos pdlydzat utjan torténik. A pdlydzat
melldzhetd, ha az intézményvezetl ismételt meghizdsdval a fenntarto és a nevelGlestiilet
egvietért, Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi meghizasi
ciklusat megeldzden a palyazat kifrdsa kotelezd.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet, a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdlldsdrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kiznevelési intézményekben
térténd végrehajtdsdrol

22.§ 3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaliak szerinti nyilvanos pdlydzat kiirdsa nélkiili
magasabb vezetdi meghizds akkor adhaté, ha azzal a nevelltestiilet legaldbb kétharmada
egyetért,

2011. évi CXC. tirvény, a nemzeti kéznevelésrdl 4. § 20. nevelGtestiilet: a nevelési-oktatast
intézményben koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony
keretében pedagégus-munkakoérben, valamint a felséfokd végzettséggel rendelkezo, neveld
€s oktatd munkét kézvetlendll segité munkakorben foglalkoztatottak kizossége.

A hivatkozott torvényi rendelkezés alapjan a neveldtestiilet tagja valamennyi, pedagogus
munkakorben ¢s felsdfoku végzettségoel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kézvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kézalkalmazott, akinek kinevezése, illetve hatalyos
kinevezésmodositasa alapjan a nevelGtestiileti értekezlet idépontjaban a nevelési-oktatasi
intézmény a munkavégzés helye (fiiggetleniil a foglalkoztatds idétartamatol, tehat
hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott, hatdrozott id6re kinevezeit kézalkalmazott,
részfoglalkozast kézalkalmazott, kozalkalmazottként foglalkoztatott nyugdijas pedagogus).
Ennek megfeleléen a nevelGtestiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a
kozalkalmazottak is, akiknek a kzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a
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felmentési idejiiket t6ltik. A neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.
Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel (GYES,
GYED, stb.). A kés6bbi vitdk elkeriilése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya
szlinetel, célszerlli a meghivét oly modon kézbesiteni (pl.: tértivevénnyel, vagy kézbesitd
kényvvel alairas ellenében), hogy az atvétel ténye egyértelmiien megallapithato legyen.

A nevel6testiileti értekezleten tandcskozidsi joggal részt vehet az 6raadé tandr, azonban
szavazasra nem jogosult.

Az egyes koznevelési targyn miniszteri rendeletek mddositasirdl és hatilyon kiviil
helyezésérol szolo 20/2019. (VIIL.30.) EMMI rendelet 25.§ (1) bekezdése 2019. szeptember
1. napi hatallyal hatdlyon kiviil helyezte a nevelési-oktatisi intézmények miikidésérél és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 189-191. §-
at.

Az eljaras litemezése:

e Az eljéras a fenntarté irasbeli kezdeményezésére indul.
A fenntart6 irasbeli kezdeményezését neveldtestiileti értekezlet keretében ismertetjiik
meg a nevelOtestiileti tagokkal.

¢ A fenntartd irasbeli kezdeményezes neveldtestiiletnek torténé atadasatol szamitott
legalabb tizendt napot kell biztositani a nevelbtestiileti egyetértd nyilatkozat
megadasara a 326/2013 (VII1.30.9 Korm. rendelet 22. §-a értelmében.

e A nevelttestiilet az értekezleten a véleményének kialakitisa eldtt meghallgatja az
intézményvezetdt

¢ A nevelGtestiileti vélemény kialakitasa titkos szavazassal torténik.

Szavazocédula tartalma:
Egyetért-e a jelenlegi intézményvezetd Kulcsar Miklds palydzati kifras nélkiili Gjabb 5 évre
sz0l6 vezetdi megbizdsaval az Ibranyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola és Alapfoka
Mivészeti Iskolaban?

Igen Nem

e A szavazatszamlalas lebonyolitasdhoz haromfds bizottsdgot hozunk létre. A
nevelOtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

s A neveldtestiileti értekezlet jegyzékdnyvének €s jelenlétivének eredeti példanyat a
tankeriileti k6zpont részére atadjuk.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a didkonkorméanyzat 2023. év augusztus hé 31 napjan tartott iilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Ibrany, 2023. év augusztus ho 31 nap.

Sallai Gabriella didkénkorméanyzat vezetd

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot a sziiloi munkakozosség 2023. év augusztus ho 31 napjan tartott tilésén
¢eleményezte €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Ibrany, 2023. év augusztus h6 31 nap. %[ﬁ?}i"/tﬁr ?{/ f{i['( &a é [y

Kovacsné Bako6 Eniké  sziiloi munkak6zosség elndke

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevelotestiilet 2023. év augusztus ho 31 napjan tartott iilésén elfogadta

€s jovahagyasra javasolta. porend s,

ANed o
¥ §

Kelt: Ibrany, 2023. év augusztus ho 31 nap.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Az Tbranyi Arpad Fejedelem Altalinos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola szervezeti és mikodési
szabalyzatat a Nyiregyhazi Tankertleti Kézpont.

Lpddb & _greptturter  hé L napjan jovahagyta.

Gaszperné Roman Mé.rgit tankertileti igazgato

Kelt: Nyiregyhaza, 2023, év _eopfcal»?  hd 49 nap.
7/
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7. sz. melleklet

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz010, feladataihoz szabott munkakéri leirasa

van, amelyet az alkalmazast kévetden kézhez kap, atvételét alairasaval igazolja.

(A munkakéri leirds mintdk a legfontosabb munkakdri feladatok

Osszefoglalasat tartalmazzak.)



klik201086013/00593-1/2024 e

Tanité/ Tanar munkakori leirdsa

A munkakor célja

Az iskola alsé és felsd tagozatdn az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre
szocializaldsa, kotelességtudatuk és feladattartdsuk kialakitdsa, az alapkészségek
fejlesztése; az  egészséges eletmodnak  megfelelé  szokasok, kovetelmények
megismertetése, gyakoroltatasa a gyermekekkel, a tanuldk életkornak megfeleld
foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat)} és az iskola pedagdgiai

programjanak szellemében.

Alapvet6 felelossegek és feladatok

— Felelds a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolesi fejlodéséeért; jogait és kotelességeit
a nemezeti kdznevelési térvény tovabba végrehajtisi rendeletei, valamint az intézmény
pedagdgial programja s belsé szabdlyzatai tartalmazzak.

—~  Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Osztalydban a tantargyfelosztdson meghatirozott tantargyakat tanitja.

— Rendszeresen megbeszéli és kialakitja a legfontosabb a feladatokat az osztalyaban
tanité nevelokkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet
a tevékenységekrol.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga viélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztisa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a nevelGtestilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgdlja. A felelds
taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitdsi programokat és eszkozoket. Folyamatos oOnképzéssel kell tdjékozddnia az 1y
szakmai térekvésekrél. Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakdézssége
vezetdjével.

— Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a tanuldknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatisdra, a modszertani
innovéacidra, a rendelkezésre allod id6 optimélis kihasznalasara.

— Tanorai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen

differencialtan szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkdztatd foglalkozéasokat
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szervez, egyéni segitségnytjtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szilkség esetén — a
fejlesztépedagogussal egyiitt — szakért6i bizottsagi vizsgilatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulék megfelels foglalkoztatdsira is,

amit a tanorai

differencialason kivil egyéni tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre

valo felkészités formajaban is megtehet.

~ Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatOsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra vald felszolitds, feljelentés, segélyezés, étkezési és

tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés stb.).

— Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintii megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, Oket minden — az osztalyt, illetve az
egyes tanuldkat érintdé — kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A tanulok elémenetelérsl
sz0l0 mindsiteseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékozatd flizetbe. A
munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

— Tajékoztatja a sziiléket az iskoldban hasznilatos taneszkodzdkrdl, szikség szerint
részt vesz a tankonyvek kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkdzok
koret.

-~ Szervezémunkat végez a szil6i szervezet megalakitasdban. Az arra alkalmas és
vallalkozé sziiléket bevonja a tanulméanyi munka és a szabadidés foglalkozdsok,
kirindulasok, taborozdsok megszervezésébe.

— A sziil6ket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

— A tanitd, mint a nevelGtestillet tagja részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, k0z0s iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

— Az iskolai tinnepélyek méltd megtartisahoz a tanuldk megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratol filggden miisorok betanitaséval — jarul hozza.

— Kotelessege az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtdsa, Ugyeletesi és

helyettesitési teend6k ellatasa.
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— Munkijanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetbleg
a foglalkozds helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb iddn belill értesiti
feletteseit

- Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé — ha kiilénbéz6 iitemben is — elsajatitsa a
helyi tanterv kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képesseégeinek
megfeleld ismereteket.

— A tanuldk tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalll szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala haszndlt szemleltetd és technikai eszkdzok
helyes tarolasarol, épségének megrzésérol.

Amennyiben munkijat betegsége, vagy vératlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, err6l az intézményvezetdt, vagy helyetteset
idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszerll helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idében a helyettesito rendelkezésére bocsatja.

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felel6sséggel tartozik.
A tanévre vonatkoz¢ iitemterv alapjan a leltarozésban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfelelé eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az intézményvezet6, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

— Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatast
legyen. Az értékelésben toOrekszik az irdsbeli és szébeli formék egyensulyanak
megtartasara. A kotelezé irasbeli feladatokat ellenéizi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékeli. Az felméréseket, dolgozatokat 10 munkanapon belill kételes kijavitani.

— Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek,
valamint a NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

— A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatiban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandé, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonbdz0 vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartisira, megismerteti
velitkk az iskola hazirendjét.

— Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd komyezetben
fejlddjenek.

— A tanulds megszerettetésére, a szellemi erbfeszitésekben rejlé oSromforrasok
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felfedeztetésére, a tanulék spontin érdeklédésének fenntartdsara, fejlesztésére torekszik
munkaja soran,

— Felelds azért, hogy a tanulok tanulményi foglalkozésok sziineteiben egészséges
kortilmenyek koézott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelels idét toltsenek szabad
levegdn vald mozgassal is.

— Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozisokat szervez a

tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

Jelen munkakéri leirds ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe,

¢s mddositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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Kiegészité munkakori leiras

Osztalyfonik munkakori leirasa

1. Osztalyaért felelés pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a
Pedagogiai Program hataskorébe utal.

2. Munk4jat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan 1atja el.

3. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésere,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitisara, ontevékenységiik fejlesztésére.

4. Kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdgusokkal, logopédussal, fejlesztd
pedagdgussal, telepiilés csalddsegité szakemberével.

5. Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelosséggel
vesz r1é€szt annak szervezesében.

6. A rébizott koézOssége minél jobb megismerésére és a koordinicid miatt
latogathatja osztilydt mas nevel@k tanitisi oOrdin és tanitdson kiviili foglalkozasain,
elézetes egyeztetés alapjan.

7. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

8. Szildi  értekezletek, fogadd oOrak keretében a gyermek fejlédését  a
gondviselokkel megbeszéli.

9. 7-8. osztilyban tajékoztatja a tanuldkat és a sziléket a tovabbtanulassal
kapcsolatos teend6krél, segitséget nydjt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanuldssal jard
adminisztraciot elvégzi.

10. A sziiloket taj¢koztatd fiizet utjan folyamatosan téjékoztatja Ugy, hogy minden
fontos informécidhoz hozzajussanak.

11.  Rendszeresen ellendrzi - a szlléi hattértél fliggben -, hogy a sziilék a
bejegyzéseket aldirasukkal, vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

12. A gyermek hianyzéasainak megfeleld igazolasat megkdveteli, igazolatlan hidnyzas

esetén €l a jelzbrendszeri kotelezettségével.

13. Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztraciés teendOket, vezeti a
dokumentumokat (torzskényv, naplo, bizonyitvany, t4jékoztaté fiizet, statisztika,
kérdbivek - kiosztasa, begyiijtése, értckelése)

14.  Folyamatosan ellen6rzi az osztalynaplé és a tajékoztatd flizet bejegyzéseit,
egyezteti a naplé és a tajékoztatd flzet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az

esetleges osztalyzatok hianyossagat jelzi a szaktanarnak.

Y
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15.  Havonta értékeli az osztalyaba jaré tanulék magatartasat, szorgalmat, az iskola
kdzosségi életében vald részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkszdkkel.
16.  Osztalyterme dekoracidjanak, rendjének kialakitdsa, a butorok és tanuldi
eszkozok allapotinak megfrzése folyamatos feladata,

17. Az iskolai munkaterv, osztalyfonoki tanmenet szerint eldkésziti a

tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

18. Az els6 tanitdsi napon tliz-baleset- és munkavédelmi oktatast tart az

osztalyénak, a tajékoztatd fiizetbe beiratja és alairatja a tanuldkkal.



klik201086013/00593-1/2024 [ IREEE A

Kiegészit6 munkakori leiras

Munkakozosség-vezetd

Az iskolavezetés munkéjanak segitése terén:

I.
2.
3.

R e =M

11.

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolal munka tervezéséhez.

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

A szakmali tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe
tartozd részének megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.

Aktivan hozzajarul az altala vezetett munkakdzosség médiaban vald megjelenéséhez.
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informéalja a munkakozdsség tagjai.
Figyelemmel kiséri a munkakdzdsségét érint6 iskolai szaktdrgyl versenyeket.
Kezdeményezi €s részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.
Az ellendrzések, oOralatogatasok — az éves Utemtervben rogzitettek szerint

- tapasztalatai alapjan értékeli a szaktandrok munkéajat.

. Véleményt nyilvanit a munkakozsség és az egész iskolai kozbdsség esetében

a jutalmazasrol, béremelésrdl és a kitiintetésre valé felterjesztésrol.
A munkakdzbsség-vezeto teljes jogh tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, foleg

szakmai szerepet tolt be.

Az iskolai munka teriiletén:

1.

3.
4.

Evi 3-4 munkakozosségi Gsszejovetelt szervez, amely orientdléd tovébbképzd
¢s ellenorzd jellegit.

Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkak&zdsségéhez tartozé pedagdgusok osztalynaploit, szakkori
naploit,valaszthaté  targyak naploit, tantargyi, szakkori, valaszthatd targyak
tanmeneteit.

A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatarol informéciot gyiijt.

Az alsé és felsd tagozaton megszervezi €s ellendrzi az iigyeleti

beosztast.
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Igazgatohelyettes munkakéri leirasa

- Az ntézményvezetd — tvolléte esetén - teljes koriien helyettesiti.

- Az intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén alairasi jogkorrel
rendelkezik.

- Osszehangolja és nyilvantartja a iskolai helyettesitéseket és éracseréket

- El6késziti a tilorak szamfejtését, és ellendrzi annak adatait.

- Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre allasardl, részt vesz a
naplok, anyakényvek, osztalyfénéki dokumentumok ellenSrzésében.

- Elkésziti a tantargyfelosztast és orarendet.

- Osszedllitja az intézményi statisztikat és gondoskodik a statisztikai jelentések
tovabbitasarol.

- Ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi eljaras lebonyolitasat.

- Megszervezi az iskolai bels6 vizsgakat (javitd, osztilyozd).

- Felugyeli a tanterembeosztas elkészitését.
- Segiti, ellendizi és értékel a nevelés folyamatat,a tandéran kiviili tevékenységi

formakat.

- Gondoskodik a tanuléi kozodsségek, didkénkorményzati szervek jogainak
érvényesiilésérdl.

- Kézremiikddés a fejlesztési tervek elkészitésében.

- Kozremiikodik a tanulék fegyelmi ligyeiben térténd eljarasban.

- Latogatja a tanitasi orakat.

- Ellendrzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat.

- Kiadja a bizonyitvany mésodlatokat, felligyeli az intézményi irattérat, biztositja a
nyomtatvanyok rendelkezésre allasat.

- Megszervezi a tovdbbtanulassal kapcsolatos informéaciok tovabbitasat.

- Munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkréhez kapcsolodd
informécidkat rendelkezésiikre bocsatja.

- Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetdje alkalmanként megbizza.

Jelen munkakori leiras ......... EV i hénap ....... napjan lép

életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Altalianos szakmai feladatok

Legf6bb feladata

- A foglalkozas gyakorlasa soran ecl6forduléd feladatokat a titkar részben Onalld
munkéval, részben vezetdi, vezeto-helyettesi irdnyitissal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo levelezési,
gépirasi, illetve szdvegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jO  kommumikaciés  készségekkel, alapvetd  pedagoégiai,
szervezési érzékkel végzi.

Egyiittmikoddés a sziildkkel

- Munkija soran — ha annak jellege indokolja -
egyiittmiikddik a sziilékkel. Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatdsa korében kozremikodik a gyermekek koézoktatdsi térvényben
foglalt jogainak biztositasaban,

Részletes szakmai feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztoi
és tablazatkezeloi alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos 4ltaldnos
eljarasi szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a
bélyegek elszamolasat elkésziti.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kézlonyoket, egyéb szakmai kiadvényokat.

- Téarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Intézi a tanuldk adminisztracids jellegii ligyeit.
Titkari feladatok

Ellatja az  adminisztracids, szervezési  munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikéciés alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.

Elldtia a  telefoniigyelettel kapcsolatos  feladatokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések
lebonyolitdsdban. Kezeli az oktatds dokumenticidit és
eszkozeit.
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Informatikai feladatai
Tevékenysége soran a helyi informatikai szabélyzat szerint jar el.

Koézremitkodik a  KIR-rel kapcsolatos  adatszolgéltatdsok  teljesitésében  és
egyeb kbzponti taniigy-igazgatasi rendszerek mikddtetésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremitkodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, és kiadasi feladatokban.

- Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiaddsi
feladatokat.

- Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérdl.

- Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot. Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatal

- Az intézményvezeté utasitisara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankodnyv
kiosztassal, és a kedvezmenyes tankdnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Adminisztracios feladatok
- Kozremfikédik a tanligyi nyilvéntartasok vezetésében. FErkezd, tavozéd
tanulokkal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok
megfeleld mennyiségben rendelkezésre alljanak.
- Tanulék igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)

- Kozremiikddik az oktober 1-1 statisztika elkészitésében.

- Részt vesz a tanév elOkészitésében, lezardsaban: tantargyfelosztds, osztalyozod
€s javitdé vizsgak
- Tovabbitja a végzss tanulok jelentkezési lapjait.

- Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

- Egyiittmikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és véddndvel.

Jelen munkakéri leirds ......... EV i, hénap ....... napjan lép életbe,
és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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Takarité munkakoéri leirasa

1. Az igazgatd  kozvetlen utasitdsai szerint Jjar el az épiilet
takaritdsi munkélataiban
2. Napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket,
padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
3. Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosdrészeket
4, A tanuldk iskoldba érkezéset kovetden felmossa a folyosdkat
Mindennemtt olyan takaritdst munkét szitkség szerint elvégez, amely biztositja
az ¢piilet dllandd tisztan tartasat
5. Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szdmitogépek
billentylizetét
6. Napi gyakorisaggal takaritja a tanuléi és tanari asztalokat &s székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertdtleniti
7. Kotelessége a tantermekben é€s a folyosdkon elhelyezett szemétgylijtd

edényzet rendszeres iiritése, tisztitasa

8. Porszivdzza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
9. Sziikség szerint dntdzi a tanteremben és a folyosdén 1évé virdgokat
10.  Nagytakaritist végez a nyari, téli €s tavaszi szlinetben elvégzi

folyosoéteriiletének surolasét, a fiiggényodk mosasét, a padok és falburkoldk stroldsat

11. A nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az gazdasagi
vezetd utasitdsa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

12. A nagytakaritidsok alkalméval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

13. A hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval.

14.  Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése sorén
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszelyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak,

szilkség esetén az intézmény vezetdjének.

Jelen munkakori leiras ......... BV e hénap ....... napjan lép

életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziineseig érvényes.



