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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola; székhelye: 3060 Péaszto, Nagymezd
utca 36.; az alapitdé neve, székhelye: Emberi Erdforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest,
Akadémia utca 3.; a fenntart6 és miikodtetd neve, székhelye: Salgétarjani Tankeriileti Kozpont,
3100 Salgoétarjan, Rékdczi ut 36. (OM-azonosité: 201303) neveldtestiilete a kovetkezd
szervezeti €s mikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belso és kiils6é kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény; Nkt.), a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), a nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL
torvény, a tankonyvpiac rendjérol szold 2013. CCXXXII. térvény, a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvtamogatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet és egyéb
jogszabalyok — az intézmény szakmai alapdokumentumat figyelembe véve — e szabdlyzat
szabalyozasi korébe utalnak, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével dsszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett mas szabalyzatban
nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A munkavégzés, feladatellatas soran az intézmény koteles kiilonosen az aldbbi jogi normak
szerint eljarni:

a) A nemzetkozi kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

b) A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

€) A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

d) 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol,

e) A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013 (V111.30.) KORM. rendelet

f) 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info. tv.)

g) A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

h) A mindenkori tanév rendjére vonatkoz6 OKM rendelet
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i)
)
K)

)

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kezdeményeirdl szolo 277/1997 (XI11.22.)
KORM. rendelet

A nemzetkdzi koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. CCXXXII. torvény

A kozoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl szolo 3/2002 (11.15.) OM
rendelet

A kozbeszerzésekrdl sz616 2011. évi CVIIL térvény

m) 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

n)
0)

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL térvény és a végrehajtasrol szold 5/1993
(XII.26.) MM rendelet

44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitds a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatarol

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozoéira, tanuldira és mindazokra a

személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Az intézmény alapadatai

A koznevelési intézmény megnevezései

Hivatalos neve: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola

Cime: 3060 Paszto, Nagymezd utca 36.

A fenntarté neve és székhelye:

Fenntarto neve: Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 3100 Salgotarjan, Rakoczi Gt 36.
Az intézmény tipusa: nyolc évfolyammal rendelkezd altalanos iskola
OM azonosito: 201303
Az intézmény alapfeladatai altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszeri iskolai oktatds als6 tagozat, fels¢ tagozat, 1. évfolyamtol 8.
évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

egész napos iskolai képzés (1. évfolyamtol 4. évfolyamig)

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba konyvtar: iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak maddja: sajat tornaterem

Az intézmény maximalisan létszama 756 16

Az intézménybe felvehetdé maximalis SNI tanuloi 1étszam: 27 16
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A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

3060 Paszto, Nagymezo utca 36.

Helyrajzi szam: 2352/1

Hasznos alapteriilete: 18966 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd
iskolaja, mely vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény részletes adatait a hatalyos alapité okirat, vagy szakmai alapdokumentum
tartalmazza.

1.3. A szervezeti és mlkodési szabalyzat nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai: a Pedagdgiai program, a Hazirend és az SZMSZ
nyilvanosak, elhelyezésre keriilnek egy példanyban a székhelyintézmény és a telephely
igazgatoi iroddjaban, az intézmény konyvtaraban és irattaraban.

Nyilvanossagot biztosito elérhetésége: Iskolai honlap http://pasztoisk.hu/

1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

Személyi hatalya
Kiterjed az intézmény
- alkalmazottaira,
- az intézményben miikodo felndtt €s didkkozosségekre,
- atanulodkra, a tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire,

- valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa, betartatasa feladata és kotelessége a hatalya
ala tartoz6 valamennyi érintettnek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet6, illetleg a helyettesei, hozhat
intézkedést,
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— atanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

— aszll6ét vagy mas, nem az intézményben dolgozo személyt az intézményvezetonek vagy
helyetteseinek, illetve az intézményvezetd altal megbizott személynek tajékoztatniuk
kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre,
a rendbontot fel kell szolitani az intézmény elhagyésara.

Teriileti hatalya

A SZMSZ eléirasai érvényesek a székhely és telephely teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Idébeli hatalya/érvényessége

Az SZMSZ hatéalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanuldkra, tovabba az
alkalmazottakra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit. A szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaljara,
tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjatol 1€p hatalyba, hatarozatlan idére
sz0l és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata

Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:

— ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik,
— ha ajogszabaly eldirja,

— de legalabb 6tévente.
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2. Az intézmény torténelme

Az intézmény altalanos jogutoda

a)

b)

d)

f)

a Paszt6 varos képvisel6testiilete altal 1895-ben alapitott Allami Polgari Iskolanak,
mely 1975-t6] Kun Béla Altalanos Iskola, 1990-t61 Gardonyi Géza Altalanos Iskola
nevet vette fel;

a Paszto képviselotestiilete altal 1910-ben alapitott elemi iskolanak, mely 1946-t61
II. szamt Altalanos Iskolanak, mely 1972-t31 Dozsa Gyorgy Altalanos Iskola nevet
vette fel;

az a) és b) pont alatt jelzett két intézménybdl Paszté Varosi Onkormanyzat 86/2009.
(I11.26.) szam hatarozata alapjan létrejétt Pasztdo Varosi Onkormanyzat Altalanos
Iskolajanak, mely 2012-t6] Pasztoi Altalanos Iskola, 2015-t51 Zsigmond Kiraly
Altalanos Iskola nevet vette fel;

a Pasztoi Varosi Tanacs altal 1988-ban, illetve Pasztdo Varos Képviselo-testiilete altal
1992-ben alapitott Rajeczky Benjamin Miuvészeti Iskolanak, mely 1999-t61 a
Roézsavolgyi Mark Alapfoka Mivészetoktatasi Intézmény Rajeczky Benjamin
Tagintézménye nevet vette fel;

A jogel6dokbol, azaz a c¢) és d) pont alatt jelzett intézménybdl és tagintézménybdl az
Emberi Er6forrasok Minisztériuma dontése alapjan 2018-ban 1étrejott Zsigmond Kiraly
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolanak;

Melybdl az Emberi Erdforrasok Minisztériuma dontése alapjan az intézmény
alapitasanak 125. évében, a 2020-t0l visszaallitasra Keriilt a Zsigmond Kiraly
Altalanos Iskola intézmény.
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3. Az intézmény jelképei és bélyegzbi

3.1 Cimer

Az intézmény cimerét Kalman Daniel heraldikus szakember javaslata alapjan Gulyas Benedek
grafikus készitette 2015-ben. K6zépen osztott pajzs alaku a cimer, a kozéppontjaban a tudast
jelképezd nyitott konyv szimbolum taldlhato, a konyv lapjain Zsigmond Kiraly latin nevének
Sigismundus Rex névnek a kezdébetiii olvashatdak. A pajzs el6terében szalag fut keresztbe a
Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola felirattal. A cimer sotétkék, vilagoskék és fehér szinébdl
kiemelkedik a felirat. Mély bord6 szinii az ,,S” és ,,R” betii, valamint a szalagon a ,,Zsigmond
Kiraly” szavak. Az ,,Altalanos Iskola” felirat betiii fekete szintiek a szalagon.

SIGMOND KIRALy
“«f) TKLTALANOS 1SKOL,\

flh:- -\

3.2 Zasz16 és lobogd
Az intézmény z4szldja vizszintesen fekvd nemzeti szinli alapra helyezett iskolai cimer, a zaszlo
sz€lén aranyszinii rojt szegéllyel.

Az intézmény lobogoja fiiggdlegesen allo fehér szinii alapra helyezett iskolai cimer, mely alap
két szélét piros és z6ld szinli haromszdgekbdl allo diszitd motivum, oldalain és aljan aranyszin{i

rojt szegélyezi.
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SIGMOND KIRALy

) R\,TAL&NOS TSKOLA D

‘w\\~ =\
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3.3 Logd

Az intézmény és az altalanos iskola az iskolai cimert hasznalja hivatalos logdnak szines, vagy
fekete-fehér valtozatban.

Ls|(;M,0N KIRALy
J et N
7/ ‘W\ B\

3.4.Az intézmény bélyegz8inek felirata

— Az intézmény korbélyegzoje tartalmazza koriratban az intézmény nevét, cimét kozépen
Magyarorszag cimerével.

— Az intézmény hosszubélyegzdje tartalmazza az intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Zsigmond Kirly Altalanos Iskola
3060 P4sztd, Nagymezb u. 36.
OM azonosité: 201303

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd dolgozok jogosultak:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd-helyettesek,
— iskolatitkarok.

A bélyegzOk hasznalatanak szabalyozéasa az Ugyviteli és Irattari Szabanyzatban talalhatoak,
mely irat az SZMSZ mellékletét képezi.

12



A Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

4. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, kapcsolatai

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd

Kibdvitett vezetdség ]— —[ DOK

Intézményi Tanacs

SZMK

Iskolai alapitvanyok

DSE

Kozalkalmazotti Tanacs

Rendszergazda

Szakszervezetek

Titkarsag

Nemzeti Pedagogus Kar

Iskolakonyvtar

1 T T T T
J IR I N N

Altalanos intézményvezetd-
helyettes

Fels6s intézményvezet6-helyettes

( Intézményvezetd helyettes

Alsés intézményvezetd-helyettes

|
)

Munkako6zosségek

Idegennyelvi mk.
Osztalyfénoki mk.
Matematika mk.
Tarsadalomtudomanyi mk.
Testnevelés mk.
Természettudomanyi mk.

4 )

Munkako6zosségek

Alsos természettudomanyi mk
Also6s tarsadalomtudomanyi mk.
Belsé ellenérzési mk.
Fejlesztépedagégusok mk.

K NOKS

Pedagogusok
Osztalyfénokok
Tanarok
Napkozi

Pedagdgiai asszisztensek
= Gyodgypedagogiai asszisztens
Pszichologus

-

Karbantartok
Portasok
Takaritok

Technikai dolgozok:

Pedagégusok
Tanitok
Gyodgypedagogusok

13
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Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézményvezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntartd, az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirdsat jogszabalyban és a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd
hatarozza meg.

Az intézményvezet helyettesei az intézményvezetd-helyettesek, akik az e szabalyzatban
megallapitott munkamegosztas €s helyettesitési rend szerint latjak el vezetdi feladataikat.

Az intézmény pedagdégusai munkdjukat a koznevelési torvényben, a nevelés-oktatasi
intézmények mikodésérol szolo EMMI rendeletben, az intézmény pedagdgiai programjaban, e
szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirdsukban foglalt rendelkezések szerint
végzik.

A neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak feladat- és munkakorét — jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnyaban — az intézményvezetd az alkalmazott munkakori leirasaban hatarozza
meg.

4.2 Az intézményvezetési szerkezet, a vezet8k kozotti feladatmegosztas,
szakértdi testiletek, az Intézményi Tanacs

Az intézmény élén intézményvezetd all. Tevékenységét a felsos intézményvezetd-helyettes (az
altalanos intézményvezetd-helyettes) €és az alsds intézményvezetd-helyettes segiti. Az
intézményvezetd-helyettesek vezetdi megbizadsara, a megbizds visszavonasara az
intézményvezetd tesz javaslatot és a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont vezetdje dont.
Megbizasuk legfeljebb 6t évre szol. A tovdbbi munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a neveldtestiilet
vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe vont dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért, és dont az intézmény minden olyan ligyében, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Az intézmény szervezeti egységei: a sz€khelyen és a telephelyen miikodo szervezeti egységek,
egységesen feladatellatasi helyek, melynek vezetdi az intézményvezetd mellett az
intézményvezet6-helyettesek.

Az intézményvezetd munkajat segitd testiletek:

* Intézményi Tanacs

= Iskolavezetés

=  Kibdvitett vezetdség

= Neveldbtestiilet

= Nevelést és oktatast segitd alkalmazottak

= Szakalkalmazotti k6zosség
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Alkalmazotti k6zosség
Feladatellatasi-helyek tantestiilete
Munkakozdsségek

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek
Sziil6i munkakzosség
Didkénkorményzat

Kozalkalmazotti Tanacs

Belso ellen6érzési munkakozosség

A feladatellatasi hely dolgozoira egyarant vonatkoznak az alabbi értelmezések:

Intézményi Tanacs: a helyi telepiilésvezetés, az intézmény sziil6i kozosségének és az
intézmény neveldtestiiletének egy-egy képviseldjébdl allo tanacsado testiilet.

Iskolavezetés: az 4altalanos iskola magasabb vezetéi (intézményvezetd ¢és
intézményvezetd-helyettesek).

Kibdévitett vezetdség: az iskolavezetésen kivil a munkakdzosség-vezetok alkotta
testiilet.

A nevelétestiilet tagja minden pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott.

Nevelést és oktatast segité alkalmazottak az iskolatitkar, rendszergazda, pedagdgiai
asszisztens ¢és  gyogypedagoOgiai  asszisztens munkakorben — foglalkoztatott
kozalkalmazottak.

Szakalkalmazotti kozosség: a vezetdkbdl és a koznevelési intézmény szakmai
alapdokumentumaban  meghatarozott alapfeladatra  létesitett munkakorokben
kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok
kozossége.

Alkalmazotti ko6zosség: az intézményében dolgoz6 valamennyi kozalkalmazott.

4.3 Az intézményvezetd

Az intézmény €lén intézményvezetd all. Jogallasat a magasabb vezeté beosztas ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg, feladatait a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak hatarozzak
meg. Az intézményvezetot az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a fenntartd bizza meg

Ot évre.

Az intézményvezetd feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

szervezi, irdnyitja és értékeli az intézményben folyd neveldmunkat, a neveldtestiilet
szakmai tevékenységeét;
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- koordindlja az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi
rendszerének kialakitasat;

- kapcsolatot tart a fenntartoval;

- dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

- elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- elOkésziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

- Dbiztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfelelé szakmai
felkésziiltségli kozfoglalkoztatottak foglalkoztatdsat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol;

- felligyeli és ellendrzi az intézményben foly6 szakmai munka szinvonalat, kivizsgélja az
intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket,
intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabéalyokba {itk6zé helyzet
megsziintetésérdl, a rendkiviili eseményekrol a fenntartdt azonnali hatallyal értesiti;

- folyamatos €s rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorlo
szervekkel, gondoskodik a pontos adatszolgaltatasrol;

- gyakorolja, (részben atruhdzza az intézményvezet-helyettesekre) az intézménynél
foglalkoztatott kdzalkalmazottak felett az Nkt., a bels6 szabalyzatok és az SZMSZ
szerinti munkaltatoi jogokat;

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorloja megbizza;
- t4jékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;
- teljesiti a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

- felel az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért, a fenntartod altal rendelkezésre
bocsajtott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért;

- szakteriiletén a Tankertilettel koordindltan irdnyitja a leltdrozast és betartja, illetve
betartatja az intézmény vagyonvédelmi eldirasait;

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, és az azokban foglaltak betartasaért;
- jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat, helyi tantervét;

- szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol (tagozatok esetében a szakmai, operativ
kérdésekben atruhdzza az érintett intézményvezetd-helyettesre).

Kotelezettségvallalas mértéke:
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- Személyi juttatasok tekintetében eljar a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint.

- 100.000,- forintot meg nem halad6 beszerzések, amelyek nem tartoznak a KEF, BVOP

és IKT beszerzési korbe.

Kizardlagos hataskore:

- Dontés — a véleményezési, egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a fenntarté vagy a Kollektiv

Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.

- aKlebelsberg Kézpont elndke altal ra atruhazott munkaltatodi jogok gyakorlasa,

- a Klebelsberg Kozpont elndke altal ra atruhdzott kiadmanyozdsi jogosultsagok
gyakorlasa (részletesen a 4.10 A kiadmanyozas szabalyai alfejezet tartalmazza),

- atanuldi jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos dontés.

intézményvezetd egyeztetési kotelezettségei és egyes feladatkoreinek részbeni atruhazasa:

tigytipus illetékes tankeriileti igazgato illetekes jardsi
EYHip gazg kormanyhivatal

miiszaki (lizemeltetési, karbantartasi) X

problémak részben atruhazza az
intézményvezetd-helyettesekre

beszerzési igény jelzése X

meglévo eszkdzok karbantartasi, javitasi

iigyei, potlasa X

szerzGdéssel kapcsolatos szakmai és pénziigyi

teljesitésigazolas X

leltar X

részben atruhazza az

intézményvezetd-helyettesekre

projekttervezés X

Intézményi Tandcs/ sziildi szervezet / DOK X

feltételeinek biztositasaval kapcsolatos részben Atruhazza az

problémak intézményvezetd-helyettesekre

rendkiviili sziinet elrendelése (veszélyhelyzet X

esetében) X

rendkiviili szlinet miatti tanitasi hét

modositasa X

pedagoégusok jogviszonyaval (kinevezés,

megsziintetés, stb.) kapcsolatos ligyek X

pedagdgusok szabadsagaval, X

betegszabadsagaval kapcsolatos tigyek

részben atruhazza az
intézményvezet6-helyettesekre

pedagoégusok taldrainak igazolasa, azok
elszamolasarol kimutatas készitése

X
részben atruhazza az
intézményvezet6-helyettesekre
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beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitasa X
részben atruhazza az
intézményvezet6-helyettesekre

tankonyvrendeléssel kapcsolatos eljaras X

elokészitése, szervezése, lebonyolitasa részben atruhdzza az
intézményvezet6-helyettesekre

tankoteles tanuldk nyilvantartasa, azzal X

kapcsolatos feladatok részben atruhdzza az altalanos

intézményvezetd-helyettesére

els6foku hatarozatok fellebbezéseinek

kezelése X

tanulobalesetek jelentése X

részben atruhazza az
intézményvezet6-helyettesekre
intézményi dokumentumok feliilvizsgalata X
részben atruhazza az altalanos
intézményvezeto-helyettesére

kovetkezo tanév tervezése, X

tantargyfelosztasok készitése részben atruhazza az
intézményvezet6-helyettesekre

tovabbképzési programok egyeztetése X

részben atruhazza az
intézményvezet6-helyettesekre
tanulmanyi versenyek ligyei X
részben atruhazza a feladatellatasi
hely vezetdjére

palyazatokon torténd részvétel jelzése X

iskolai korzethatarok kialakitasaval

kapcsolatos ligyek X

4.4 Az intézményvezet§ kozvetlen vezet8tarsainak felel§ssége és hataskore

Az intézmény vezetdségét a magasabb vezetdk, az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettesek, testiiletét az intézményvezetés alkotjak.

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai, és neki tartoznak
kozvetlen feleldsseéggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyetteseket a Tankeriileti Igazgatd bizza meg. Intézményvezets-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idore, 6t évre szOl. Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel0ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

Az also és a felsd tagozatos éltalanos iskolai feladatellatasi helyek élén intézményvezetd-
helyettesek allnak, akik a feladatkoriikbe tartozo feladatellatasi helyek munkajat iranyitjak.

A vezetdk jelentési-egyeztetési kotelezettségbdl az atruhdzott hataskorben ellatando feladatokat
a 4.3-as fejezet tartalmazza.
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A vezet6 kozvetlen munkatarsainak felelosségi és hataskore

Az intézményvezet6-helyettesek feladatukat magasabb vezet6i beosztasban latjak el az
intézményben. Feladat és hataskoriik az aldbbiakra terjed ki:

az adott feladatellatdsi  hely  nevelGtestiiletének  feladatkdrébe  tartozo
kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratainak eldkészitése;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

a feladatellatasi helyen dolgoz6 pedagdgusok tantargyfelosztasanak, drarendjének
elkészitése;

utasitasi és ellendrzési jog részbeni gyakorlasa az adott feladatellatasi helyen;

tagozat, tagintézmény szintli szakmai értekezletek O0sszehivéasa, a feladatellatasi hely
miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése;

helyi szintli operativ dontések meghozatala, feladatok iranyitasa.

A feladatellatasi helyek vezetdire atruhazott feladatok:

irdnyitja, szervezi a feladatellatasi hely szakmai munkajat, szakmai iigyekben képviseli
a feladatellatasi helyet;

dont a helyi miikodéssel kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes
egyeztetése nem tartozik az intézményvezetore;

koordinalja a balesetvédelmi-, munka- és tlizvédelmi felel6sok munkajat;

Tovabbi atruhazott feladatok:

A) Az altalanos intézményvezeto-helyettes

a felsd tagozatos tanulok szocidlis ligyintézésében az iskola képviselete;
aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek szervezése, iranyitasa;
a technikai dolgozok irdnyitasa, ellendrzése;
a gyermek- és ifjisagvédelmi tigyekben az iskola képviselete;
a felsd tagozatos tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezését;
kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a felsd tagozatos

— osztalyfonoki neveldmunkat,

— azidegen nyelvi,

— atarsadalomtudomanyi,

— atermészettudomanyi,

— atestnevelés és
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— amatematika szakmai munkakdzosségek, valamint
— anapkozi tevékenységét.

B) Az alsé tagozatos intézményvezeté-helyettes

az alsé tagozatos tanulok szocialis tigyintézésében az iskola képviselete;

a pedagogiai asszisztensek irdnyitasa és ellendrzése;

az also tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése;

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi
— az als6 tagozatos osztalyfonoki neveldmunkat,
— afejlesztd és gyogypedagogusok,
— az alsos természettudomanyi,
— az alsos tarsadalomtudomanyi szakmai munkakozosségek és
— abelsd onértékelési csoport tevékenységét

— az iskolaotthonos rendszerbe tartozd ebédeltetés ¢és szabadfoglalkozasok
pedagobgiai, szakmai munkajat.

4.5 A vezet8k helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézmény miikodésének biztositdsa az altalanos
intézményvezetd-helyettes feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, melyekre az
intézményvezetd felhatalmazast ad.

Mindkettdjiik tavollétében az alsos intézményvezetd-helyettes jogosult intézkedésre.

Az intézményvezetSt tartdos tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az altalanos
intézményvezetd-helyettes - a tankeriilet igazgatojanak megbizasaval teljes jogkorben
helyettesiti.

A feladatellatasi helyek vezetdjét tavollét esetén az altala kijelolt dolgozo helyettesiti. A
megbizast a helyben szokdsos mddon a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) az iskolavezetés valamelyik tagja, vagy az
altaluk megbizott személy kiilon iigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen
1ddszakban az tigyeleti rend a helyi rend szerint szokdsos modon keriil kifliggesztésre.

Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az altalanos intézményvezetd-helyettesre
ruhéazhatja.

4.6 Az intézmény képviseletének szabalyai
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A intézményt az intézményvezetd képviseli. Feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelésrdl szold torvény allapitja meg. Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe
tartozo — és at nem ruhazott — feladatokat.

A képviselet atruhdzasa az intézményvezet6-helyettesekre:

— képviselik a feladatellatasi helyet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
érintett feladatellatasi hely kereteit.

Az Iskolavezetés

A) Az iskolavezetés tagjai:

- intézményvezeto,

- altalanos intézményvezetO-helyettes, aki egyben a felsés intézményvezetd-helyettes is
(felso tagozat feladatellatasi helyének vezetdje),

- alsos intézményvezetd-helyettes (alsé tagozat feladatellatasi helyének vezetdje).

Az iskolavezetés feladata:

- A szakmai munka stratégiai és aktualis feladatainak meghatarozésa, végrehajtasanak
koordinalasa, segitése.

- Az operativ jellegli dontések elokészitése, majd visszacsatolds azok végrehajtasarol.
- A feladatellatasi helyek szakmai munkajanak 6sszehangolasa.

- Dontésre, véleményezésre varo feladatok elokészitése.

- Az alkalmazotti értekezletek elokészitése.

A feladatellatasi helyek vezetdi kotelesek:

— Az iskolavezetés iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk alé tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.

— Az iranyitasuk alé tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban kozvetleniil vagy a
feladatellatasi hely vezetdjének kozvetitésével kozolhetik az intézményvezetdvel.

Az iskolavezetés hetente, €s sziikség szerint iilésezik. A tématdl fiiggden meghivhat, fogadhat
mas személyeket, intézmények, egyesiiletek, civil szervezetek képviseldit. Az iskolavezetés
dontéseit nyilt szavazassal hozza.

Meghivottak lehetnek - tanacskozasi joggal:

munkakdzosség-vezetok,

- didkonkormanyzat vezetdje,
- szil6i szervezet, vezetdje,

- intézményi tanécs elnoke,

- munkavédelmi képviseld,

21



A Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

kozalkalmazotti tanacs képviseldje,
szakszervezet képviseldje, ha van,

belsé onértékelési munkakozosség vezetdje.

A szakszervezet munkahelyi szerve és a kozalkalmazotti tandcs maga dont a szervezet
képviseletének maodjardl és iddtartamarol.

B) A kibdvitett vezet6ség tagjai:

intézményvezeto,

altalanos intézményvezetd-helyettes, aki egyben a felsés intézményvezetd-helyettes is
(felso tagozat feladatellatasi helyének vezetdje),

alsds intézményvezetd-helyettes (also tagozat feladatellatasi helyének vezetdje),

munkako6zdsség-vezetok.

A kibdvitett vezetdség feladata:

Az iskolavezetdség munkéjanak segitése.

A szakmai munka stratégiai és aktudlis feladatainak meghatarozasa, végrehajtasdnak
koordinalasa, segitése.

Az operativ jellegli dontések elokészitése, majd visszacsatolas azok végrehajtasarol.
A feladatellatasi helyek szakmai munkéjanak 6sszehangolésa.
Dontésre, véleményezésre vard feladatok elokészitése.

Az alkalmazotti értekezletek elokészitése.

Munkatervben meghatarozott napokon és sziikség szerint iilésezik. A tématol fliggden
meghivhat, fogadhat mas személyeket, intézmények, egyesiiletek, civil szervezetek képviseldit.
A kibdvitett vezetdség dontéseit egyszerti tobbséggel, nyilt szavazéssal hozza.
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Az intézményvezeté és az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje,
formai:

Vezet6i ] )
szint A kapcsolattartas formai A kapcsolattartas rendje
Intézményi tanics értekezlet , , , ; .
Evente legalabb kétszer, litemterv szerin
Iskolavezetdi értekezlet
Hetente
Iskola kibovitett vezetdségi értekezlet .
Havonta, munkaterv szerint
iq_,o) Egyéni, vagy csoportos megbeszélés a feladatellatasi hely Sziikség szerint
N vezetdjével
2, ,
S Irasos tajékoztatas, beszamolas Munkatervnek megfeleléen
=
)
E Szakmai értekezletek: tanévnyitd, tanévzaro, nevelési Ertelemszeriien
értekezlet
Meghivottak célcsoportja szerinti értekezletek: Utemterv és sziikség szerint
szakalkalmazotti, alkalmazotti, stb.
Latogatasok, munkaértekezleten vald részvétel Ertelemszertien
Egyéb kommunikacios egyeztetés az aktualis Sziikség szerint
informacionak megfeleléen
Rendezvényeken, programokon valo6 részvétel Utemterv szerint

4.8 A vezet8k és az iskolai szUl6i szervezet kozotti kapcesolattartas formai, rendje

Az iskolai sziildi szervezetet az osztalyok sziil6i kozosségei alkotjak.

Az iskolai sziil6i szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziil6i munkakdzosség valasztmanya,
amelybe az osztalyok sziil6i munkakdzosségei osztalyonként két tagot delegalnak (az osztaly
sziil61 kozosség elnokét, elndkhelyettesét), tovabbi egy pottagot delegalhatnak.

Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyaba delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig
érvényes. Az iskolai sziildi kozosség valasztmdnya dont mikodési rendjérdl,
munkaprogramjarol, elndkének, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményvezetd a sziildi értekezletek eldtt rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziildi
munkakozdsség valasztmanyat a pedagogiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek
kozotti idében sziikség szerint tdjékoztatja az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyanak elnokét
az iskolai sziil6i kozosség dontését igényld kérdésekrol.
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Az iskolai sziiléi kozosség valasztmanyanak elndkét meg kell hivni azokra a nevelGtestiileti
tanacskozasokra, melyeknek napirendjén az iskolai és csaladi nevelés kozos feladatainak
meghatarozasa, az iskola egészét érintd programok szerepelnek.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetdk és az iskolai
sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében a sziili szervezetet egyetértési jog illeti
meg.

A szil61 munkakozosség tevékenysége

- A tanév kezdetén — altalaban szeptember 20-ig — osztalyonként az osztalyfonok
vezetésével (és a tanuldk fejlodését szolgald tandran kiviili egyéni vagy csoportos
foglalkozast tart6é pedagdogusok kozremiikddésével) sziildi értekezletet kell tartani, ahol
a szililok tajékoztatasan tilmenden megvalasztjak (vagy tisztségében megerdsitik) az
osztaly sziiloi kozosség elnokét €s helyettesét (esetleg egyéb képviseloit).

- Az osztaly sziildi kozossége legalabb félévenként sziil6i értekezletet tart, ahol az
osztalyfonok vezetésével elemzik a tanulokozosség fejlodését, meghatarozzak az iskolai
¢s csaladi nevelés 0sszehangolasanak iddszerl feladatait, dontenek az osztalykozosség
sajat programjairol, — kiilonos tekintettel a sziilok kozremiikodésére.

- Az osztalyfénok és az osztaly sziiloi kozosség elndke rendszeresen egyiittmiikodnek az
elfogadott kozosségi programok, a sziilok altal vallalt feladatok szervezésében.

4.9 A nevel6testilet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitdsakor az osztalyban tanitdé tanarok
értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

A nevelGtestiilet vizsgahalasztds engedélyezésére vonatkozd jogkorét az intézményvezetd
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszdmol az e jogkdrében hozott
dontésekrol.

A neveldtestiilet a nemzeti kdznevelésrol sz016 torvényben meghatarozott jogkorébdl, valamint
a végrehajtasi rendelete alapjan a munkakdzosségre ruhazza:

a tanulok tovabbhaladdsanak eldontését osztalyozo értekezleten
— tanitok, illetve tandrok (1-4. évfolyam)
— tanérok (5-8. évfolyam)
- csoportbontasok 1étrehozasanak kezdeményezését
— szakmai munkak6zosségek
- apedagogusok tovabbképzésben valo részvételének eldzetes tervezését
— szakmai munkak6zosségek
- atantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizatdsai megallapitasaban eldzetes vélemény
nyilvanitasat

— szakmai munkak6zosségek.
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A munkakdzosségek az éves munkdjukrol szold beszamold soran adnak szadmot a
nevelOtestiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol.

Az atruhazott hatdskér nem adhaté tovabb. Az atruhazott hataskérben hozott dontésekre
egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

4.10 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezeto a feladatai ellatasdhoz szilikséges kiadmanyozasi jogat a jogszabalyokban,
illetve a fenntart6 kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérél szolo utasitasaban foglaltak szerint
gyakorolja.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- a tankerlileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;

- a fenntartdé kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozés
eljarasrendjérdl szO0lo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd  dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

- az iskola szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok maga vagy a Klebelsberg Kozpont kozponti szervezeti
egysege, illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

- akozbenso intézkedéseket;

— arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsdgat a fenntartd kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szold szabdlyzata
tartalmazza (4.2 fejezetben leirtak szerint)

Az intézményvezetd a tankeriileti igazgatdjanak irasos megbizasaval jogosult a szakmai
teljesités igazolasara.

Az egységes allami/hivatali miikodés — az intézményvezetok szakmai feladatellatasahoz
sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikécios rend
kialakitasat.

Ennek megfeleléen az intézményvezetd

- aszakmai feladatai valamint a miikddtetés ellatasa érdekében kapcsolatot tart az
illetékes tankeriilet igazgatojaval €s munkatarsaival.

25



A Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Az iratkezelés helye a székhelyintézmény.

- A feladatellatasi helyeken keletkezett, készitett iratokat tovabbitasaért a feladatellatasi
hely vezetdje felel (szigndzza annak tartalmi ismeretét).

- Az intézményvezetd koteles gondoskodni a hivatalos iratok, levelek (pl. szakértoi
vélemény) a feladatellatasi helyre torténd tovabbitasarol.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus
alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzé és
elektronikus aldiras kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol az Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezik. (3. szamt melléklet)
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5. Az intézmény m(ikddési rendje
5.1 Az intézmény mUkddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény alapito okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezo alapdokumentumok
alapjan folyik:

- apedagbgiai program,;

- aszervezeti és mikddési szabalyzat;

- a hazirend.

Az intézményi mukodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az intézményvezetd adja ki. Intézményi belsd szabalyzat
rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet
ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

5.2 Tajékoztatas az iskola dokumentumairdl

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény kdnyvtaraban, az irattdrban
van elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan http://pasztoisk.hu/ujweb w/
olvashato, azzal a céllal, hogy a sziil6k és a tanulok szabadon megismerhessék, valamint arr6l
véleményiiket irdsban kifejthessék.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulék ¢és a sziilok a konyvtarban vagy az
intézményvezetdi irodaban kérhetnek tdjékoztatast munkanapokon, a tanuldi ligyfélfogadas
ideje alatt vagy eldre egyeztetett iddpontban.

Az osztalyfondk pedagdgusok a sziilok részére a tanév elsd sziildi értekezletén, a tanuldknak a
tanév els6 munkanapjan kdotelesek tajékoztatast adni az alapdokumentumokrol. A hazirend egy
példanyat az iskoléba torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges modositas esetén a sziilonek,
tanulonak at kell adni.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az intézményvezeto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi
irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.3 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény teljes munkaiddben foglalkoztatott dolgozoinak heti munkaideje 40 ora.

A pedagogusok napi munkaidd-beosztasa altalaban 8:00 6ratdl 16:00 oraig tart, az ettdl eltérd
munkabeosztast a tanév munkarendje, tantargyfelosztasa és o6ra-, munkarendje hatarozza meg.
A pedagogusok kizarolag az iskoldban ellathato feladatok végzéséhez sziikséges idGtartamon
tulmenden nem kotelesek az iskolaban tartozkodni.
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A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak napi munkaidd-beosztasat
munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkarendtdl eltérni csak a jogszabalyban és a kinevezési
okméanyban meghatdrozott feltételek szerint, illetve a kozalkalmazottal torténd eseti
megallapodas alapjan lehet.

A kozalkalmazott koteles haladéktalanul értesiteni — elsésorban — a munkaltatét, illetve a
munkahely barmely vezetdjét, ha a munkahelyen torténd megjelenése akadalyba titkozik.

Intézményiink kozalkalmazottainak a mas munkdban vagy munkahelyen valé alkalmazas,
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony Iétesitése csak akkor Ilehetséges, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonnyal nem Osszeférhetetlen [Osszeférhetetlen az is, ha a pedagdgus
sajat tanitvanyat ellenszolgaltatasért korrepetalja]. Ha a tovabbi jogviszony a kozalkalmazott
munkaidejét érinti, csak a munkaltato irasos engedélyével 1étesitheti, ha a tovabbi jogviszony
munkaidejét nem érinti, munkaltatoja felé bejelentési kotelezettsége van.

A tanitasi szlinetek és a tanitas nélkiili munkanapok idejére az intézményvezeté gondoskodik a
feliigyeletre szoruld tanulok foglalkoztatasa feltételeinek biztositasarol. Ha ezeken a napokon
foglalkoztatast nem kell szervezni, a nyitvatartés sziinetel. Indokolt esetben az intézményvezetd
ettdl eltérd nyitvatartdst is megallapithat.

A miikodés rendje

Az intézmény épiiletel szorgalmi idében a kovetkez0 idépontban van nyitva:

Foéépiilet (3060 Paszto, Nagymezo utca 36.) reggel 5:00-t61 este 21:00-ig
Alsoés épiilet (3060 Paszto, Nagymezo utca 34.) reggel 5:30-t6l1 este 20:00-ig

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az intézményvezetd ad engedélyt. Ha barmilyen rendezvény, elfoglaltsag esetén az iskola
nyitvatartdsa eltérne a szokdsostol, azt legalabb harom nappal elébb jelezni kell az
intézményvezetdnek, az ¢ jovahagyasdval a nyitvatartdsrol a miikodtetdi feladatokat ellato
szervezetnek az iskolankban feladatellatasra kijelolt munkatarsa gondoskodik.

A tanitdsi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) az intézmény nyitva tartdsa az épiiletekben
kifiiggesztett rend szerint torténik.

Reggel a takaritd (lehetdség esetén portaszolgalat) felel az intézmény épiiletének kinyitasaért,
este a bezarasaért.

A koznevelési intézményben munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok csak
elfoglaltsaguk iddtartamara tartézkodhatnak az épiiletekben. Az épiiletbe valo belépésiikkor
jelentkezniiik kell a portan, vagy a foglalkozas vezetdjénél.
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5.4 A tanitasi napok, a tanérak, az 6rakozi sziinetek és ebédsziinet rendje

A tanitasi napok rendje

A fenntart6 altal elfogadott - tantargyfelosztasra €piilo - orarend tartalmazza a tanitasi orak és
egyéb foglalkozasok konkrét idejét. A tanitasi 6rak idétartama az iskoldban 45 perc.

Az iskolaotthonos osztialyok (1-4. évfolyam) munkarendjében a tanorak egyenletesen -
déleldttre és délutanra vannak szétosztva. A tanitdsi ordk 8:00 oratol kezdédden 16:00 oraig
tartanak.

A tanitasi orak a felsé tagozaton 8:00 o6ratdl kezdddden legkésobb 14:20 6raig tartanak. Ezt
kovetden a fels6 tagozaton 16:00 oraig tanéran Kiviili egyéb foglalkozasokat kell tartani, mely
alol a sziil6 indokolt esetben felmentést kérhet gyermeke szamara. A sziiloi kérés alapjan az
intézményvezetd adhat felmentést a délutani egyéb foglalkozasok alol.

A napkdzis csoportok munkarendje a felsd tagozatos osztalyok déleldtti tanitasi oOrdinak
végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezd6dnek és 16:00 oraig tartanak.

Tanéravédelem: a tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben
- az intézményvezeté és az intézményvezet6-helyettes tehet. A tanitasi orak latogatasara
(hospitalas) csak a tantestiilet tagjai jogosultak, minden egyéb esetben az intézményvezetonek
vagy az intézményvezet6-helyettes engedélye sziikséges.

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd és/vagy az intézményvezeto-
helyettes altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet idotartamat a Hazirend
szabalyozza.

5.5 A tanuldk fogadasa, fellgyelete

Az altalanos iskolaban reggel 7 ératél az elso tanora jelz6csengetésig, 7 6ra 58 percig valamint
az Orakozi sziinetek idején pedagogus iigyelet mitkodik. Az alsé tagozaton a tanitasi 6rdk utan
16 oratol 17 oraig pedagdgus tligyelet miikodik.

Az iigyeletes nevel6 koteles a rabizott épliletrészben, illetve az udvaron a tanulok magatartasat,
az épiletek rendjének, tisztasiganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az ligyeleti beosztast minden tanév elején a tantestiilet véleménye alapjan az intézményvezeto-
helyettesek és/vagy az altala megbizott pedagdégus/munkakozosség-vezetd késziti el. Az
tigyeletes pedagogusok munkajat a tagozaton tanitdo pedagdgusok dontésétdl fiiggden tanuldi-
tigyeleti rendszer segiti, melynek beosztasaért az intézményvezetd-helyettesek feleldsek.

A tanulék pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi orak befejezéséig,
az 6rakozi sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:
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- a tanuldk feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt —
beleértve ebbe az elsd 6rat megeldzd és az utolsd drarendi orat kdvetd sziinetet
is — az ligyeletes nevelOk kotelessége;

- a tanulok feliigyelete a tanuldk fejlodését szolgdld tandran kiviili egyéni vagy
csoportos foglalkozas idején a foglalkoztatas teljes iddtartamaban a foglalkozast
tartd pedagogus kotelessége;

- ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoran (egyéb, a tanuldé szdmara kotelezod
foglalkozason) vagy elkésik, tovabba, ha a tanorarol (egyéb, a tanuld szamara
kotelezd foglalkozasrol) engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanar, a
foglalkozast tarté pedagdgus megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

- ha a tanul6 az orarendi ordk (egyéb, a tanuld szamara kotelezd foglalkozas)
befejezése eldtt engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, az orat vezetd tanito,
tanar, foglalkozast vezetd pedagdgus jelzése alapjan az osztalyfonok megteszi a
hazirendben el6irt intézkedéseket. Ha a tanuldé nem jelenik meg a tanéran, a
hianyzasat igazolnia kell. Az elkés6 tanuld nem zarhato ki a tan6rardl, napkdozis
foglalkozasrol. A késések idejét Ossze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a
negyvendt percet, igazolt vagy igazolatlan oOrdnak mindsil. A
kovetkezményekrol a hazirend intézkedik.

Az iskolan Kkiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyeletet a
szervezO tanar latja el az iskolabol induldstol a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezOhely is
megnevezhetd (pl. vasutdllomasra érkezés, indulds), de mindig ellendrizni kell a tanuldk
gylilekezését, valamint a kozos visszaérkezést kovetd tavozasukat.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felelds neveldk
biztositjak.

A tanuld a tanitasi 6rak idején csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke,
az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes, illetve a részére oOrat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
iskola elhagyasara csak az intézményvezetd, vagy az intézményvezet6-helyettesek adhatnak
engedélyt.

rer e r

foglalkozasok) tartézkodhat az iskolaban.

A nem iskolai szervezésli programok, foglalkozasok el6tt a tanuld 10 perccel a kezdés eldtt
jelenhet meg az intézményben, a foglalkoztatast vezetd felndtt feliigyeletével.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell feliigyeletet tartani, ha azt az intézmény tanuloi
koziil legalabb 10 f6 szdmara igénylik a sziilok.

5.6 A vezet6k munkarendjének szabalyozdasa

Az intézményben szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartads idején beliil az alabbi
id6szakban legalabb egy vezetének kell benntartozkodnia.
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- Az altalanos iskoléban reggel 07 6ra 30 perctdl délutan a tanéran kiviili foglalkozasok
végéig, 16 oraig az intézményvezetonek vagy az altalanos helyettesnek, vagy az alsos
intézményvezeto-helyettesnek.

Elfoglaltsdguk esetén gondoskodniuk kell a helyettesitésiikrdl.

A tanitési szilinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az intézményvezetd vagy helyettesei, illetve
az altala megbizott személy kiilon tigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen
iddszakban az tligyeleti rend a helyi rend szerint szokasos modon keriil kifliggesztésre.

5.7 A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el8irdsok

A szorgalmi idé6 a tanév elsé napjan kezdddik és a neveldtestiilet altal kijeldlt napon tanévzard
tinnepéllyel végzodik, illetve a 8. osztalyos tanuldk esetében a tanévzaro linnepély egybeesik a
ballagési linnepség idopontjaval. A tanévzard linnepélyt az utolso tanitasi napot kovetd egy
héten beliil meg kell tartani.

A tanév els6 napjan a tanévnyitd tinnepség utan az osztalyfonokok harom tanitasi orat tartanak
a kovetkezok szerint: beszamolok a nyari élményekrdl, az j tanév kdszontése; az osztaly
kozosségi ¢letének megszervezése; a hazirend, értékelési rend felelevenitése; hetirend
ismertetése (Orarend, tanoran kiviili foglalkozasok rendje), a tanuldk heti elfoglaltsdganak
egyeztetése; tajékoztatod az iskola pedagogiai programjardl; balesetvédelmi oktatas.

A tanév masodik napjatol a tanitast 6rarend szerint kell végezni, a tanitasi napokat €s az egyes
tantargyakbol megtartott drakat a naploban sorszdmozni kell.

Tanitasi napnak szamitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitasi orat
tartottak az osztalyban. Arra is van lehetdség, hogy a tanitési 6rat a nevelési tervben vagy helyi
tantervben meghatarozottak szerint az iskolan kiviil (tanulmanyi kirandulas keretében, iskolan
kiviili sportlétesitményben vagy kozmiivelddési intézményben) teljesitsék. Az egyes tantargyak
oraszamanak feltlintetése soran figyelmen kiviil kell hagyni a nem szakszeriien helyettesitett
orakat (feliigyelet).

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi orai, foglalkozasai megkezdése eldtt a munka- helyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavelmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyzo pedagogus koteles varhatdéan 3 napot meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a feladatellatasi hely vezetdjéhez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a
helyettesitd pedagdgus biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetétol, vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb:

— atanitasi ora, foglalkozas elcserélésére (szivességi helyettesités),
— atanitasi ora elhagyasara,

— atanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara.
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A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani.

A munkaltato a pedagogus kozalkalmazottakat a heti munkaidét alapul véve foglalkoztatja, heti
torvényes munkaidejiik a kotelezé 6raszambol, valamint a neveldoktaté munkéval 0sszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgusok kotelezd oraban elldtando
munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység
idotartama is. ElOkészitd és befejezd tevékenységnek szadmit a tanitasi ora eldkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési
feladatok stb. Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidot
oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok munkarendjét az iskola pedagdgiai programja [a tanév munkaprogramja], a
tantargyfelosztas, az iskola 6rarendje hatdrozza meg. A pedagoégus a munkakoréhez tartozo
feladatok elvégzéséhez jelen SZMSZ szabdlyozésa alapjan és iddtartamban koteles az
intézményben tartdzkodni €s a munkavégzését a munkaidG-beosztasa betartasaval koteles
naponta jelenléti iven a Kréta elektronikus naploban vezetni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok szerint, a munkakori leirdsnak, a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkét képességeinek megfelelen, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagogusok napi munkarendjét az intézményvezetd, illetve az intézményvezeto-helyettes
hatarozza meg az intézmény Orarendjének fliiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagdgusok napi munkarendjét az alabbi feladatok ellatdsa hatarozza meg:

— atantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend,
— az elrendelt helyettesitések,

— azugyeleti, feliigyeleti feladatok ellatasa,

— ahavi programban rogzitett feladatok,

— a pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb iskolai tennivalok (munkakori leirdsban
meghatarozott feladatok).

Az értekezletek, fogadoorak rendje az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A pedagogusnak a tanuldkkal/intézménnyel kapcsolatos adatkezelésre, adattovabbitasra és
azok tarolasara vonatkozo eldirasait az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.
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5.8 A pedagdgusok munkaidejével kapcsolatos el&irasok

Az intézmény teljes munkakdrben foglalkoztatott pedagdgusai hétfotol péntekig heti 40 oras
munkaiddkeretben végzik munkéjukat.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6ssze-fiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd vagy
az intézményvezeto-helyettes adja a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgusok kotelezo orait az iskolaban a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasra (kotelezo
¢és nem kotelez6 tanorai foglalkozasra, valamint a tanulok fejlédését szolgdld tanorakon kiviili
egyéni vagy csoportos pedagdgiai tartalmt foglalkozasra) kell forditani.

2013. szeptember 1-jét6l a koznevelési torvény rendelkezéseinek megfeleléen a pedagdgus-
munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-4t (32 6ra kotott munkaidd)
az intézményvezetd altal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotelezd oraszamban (22-26 6ra) ellatandd feladatok az alabbiak:

— tanitasi 6rdk megtartasa,
— iskolai sportkori foglalkozésok,
— énekkar, szakkorok vezetése,

— differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, fejlesztés, stb.),

— magantanul6 felkészitésének segitése,
— konyvtari nyitvatartas.

A munkaido tobbi részében ellatando feladatok:

- atanitasi orakra valo felkésziilés,

- atanulok munkdjanak rendszeres értékelése, a tanulok dolgozatainak javitasa,
- amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, a helyettesitett orak vezetése,

- kisérletek 6sszeallitasa,

- dolgozatok anyagéanak Osszedllitasa,

- atanulményi versenyek anyagénak 0sszeallitasa, lebonyolitasa €s értékelése,
- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal, kotelezd Oraszdm beszamitasaval elismert feladatok (osztalyfonoki,
munkakdzdsség-vezetdi, didkonkorméanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

- az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- aDOK segit6 feladatok ellatasa,

- abelsd ellendrzési feladatok ellatasa
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- aszildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanuldk feliigyelete 6rakozi szlinetekben, ebédidd alatt, a tanitasi orak eldtt 7 6ratol a
tanodra el6tti jelzOcsengetésig, 7 ora 57 percig, valamint az alsé tagozat esetében a
tanitasi 6rak utdn 16 oratol 17 oraig,

- tanulmanyi kirdanduldsok megszervezése, lebonyolitasa,

- iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése, azokon valo részvétel,

- részvétel a munkakdzosségi foglalkozasokon,

- tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzeés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
- kozremiikodés az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban,
- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

- a konyvtar miikodtetésével kapcsolatos feladatok,

A 40 6ras munkaidé fennmaradd részében (heti 8 6ra) a pedagoégus idébeosztasat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza. Az intézményen kiviili feladatok
teljesitésének munkaidébeosztasat vagy a munkaltato rendeli el, vagy teljesitésének idépontjat
a pedagogus maga jogosult meghatdrozni. Az elrendelés torténhet a tandri hirdetétablan
kiirassal, vagy a munkaltato irdsbeli elrendelésével. A neveld-oktatdmunkaval 6sszefliggd, nem
mérhetd idOtartamban ellatandé feladatok végrehajtasdhoz a heti munkaidd részeként
munkaidd-atalanyt allapit meg, melyet munkaidének kell elismerni.

A pedagogus naprakészen koteles munkaido-nyilvantartasat vezetni. Nem koteles a rendes
munkaidejének a tanitassal le nem kotott részében, (a 32 6ran til) az intézményen kiviil, a sajat
dontése szerinti id6ben teljesithetd feladatainak elvégzésérél nyilvantartast vezetni. A
munkaidd-nyilvantartast a Kréta elektronikus naploban kell elkésziteni.

A rendes munkaidon beliil, a kotelez0 oOraszamon feliil végzett munkavégzés
tobbletmunkanak mindsiil, s ezt a munkaltat6 irasban (a tanari hirdetotablan kiirassal, Kréta
elektronikus napl6) rendeli el.

A rendes munkaidon feliil elrendelt rendkivilli munka a talmunka, s a tilmunkat
intézményiinkben irasban kell elrendelni gy, hogy azt az érintett kozalkalmazottal a
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munkavégzés eldtt legalabb egy nappal kozdlni kell. Ett6] a munkaltaté csak rendkiviili esetben
térhet el.

Az intézményvezetd — a tankeriileti igazgatd eldzetes tajékoztatasaval és egyetértésével —
irasban engedélyezheti, hogy a kozalkalmazott indokolt esetben mentesiiljon a munkavégzés
alol, ha az intézményvezetd engedélye alapjan munkaidében vesz részt tovabbképzésen, vagy
mas iskolan kiviil szervezett, az iskola alaptevékenységével Osszefiiggd programon. A
munkavégzés aloli mentesitést az engedélyezett tavollét teljes idOtartamara kell megallapitani.
Az erre iranyuld hatarozatban kell meghatarozni, hogy a kiesett idore jar-e illetmény vagy a
dolgozot tavolléti dij illeti meg.

A pedagogus munkakorébe tartozo, a tankeriileti igazgatd elézetes tdjékoztatasaval és
egyetértésével az intézményvezeto altal elrendelt, a tanulokkal 6sszefiiggd, kiilon dijazasért
ellatando tevékenységek:

- tanulok utaztatasa, kisérete (tanulmanyi kirandulés, tdborozas)

A munkaltatd6 minden év februar 1-jéig elkésziti a szabadsagolasi tervet, a vélemények
kikérését kovetden februar 28-ig tajékoztatasként kifiiggeszti a neveldtestiileti szoba hirdetdjén.
A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

A tanitds helye az iskola épiilete, udvara, valamint az intézményvezetd (vagy helyettesei)
engedélyével kiillonb6zo kdzmiivelddési €s sportintézmények helyiségei. Az iskola helyiségeit
csak az intézmény nyitvatartasdnak ideje alatt lehet hasznalni. A tanulék az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola
szertarait, a szamitastechnika szaktantermet, a tornatermi foly6son 1év6 termeket zarva kell
tartani €s csak a feliigyelO tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetve oda belépni. A tornatermi
folyoson ezt a feliigyeletet egy ligyeletes neveld latja el.

A tanitési ordk 8:00 orakor kezdddnek, kivétel az intézményvezetd altal elrendelt esetenkénti
modositas. A tanitasi 0ra idétartama 45 perc, pedagogiai érdekeket figyelembe véve a tantargyat
tanitd pedagdgus javaslatara a tanitasi orak tOmbdositését, Osszevonasat is lehet tervezni az
orarendben.

A tanitdsi oOra zavartalansdganak biztositdsa érdekében pedagogust és tanulokat Orarol,
foglalkozasrol kihivni, a foglalkozast mas modon zavarni tilos.

A tanitds megkezdése eldtt és az Orakozi sziinetekben biztositani kell a tanulok
feliigyeletének ellatasat. Tanitasi napokon a tanuldk 7 ora 30 perctdl 7 éra 58 percig ligyeletes
neveldi feliigyelettel gyiilekeznek a tanteremben. Abban az esetben, ha legalabb 10 sziild
irasban kéri, a tanulok foglalkoztatasat (ligyeletét) meg kell szervezni reggel 7 o0ratol az erre a
célra kijelolt helységben.

7 ora 58 perctol az elsoé orat tarté pedagogus feliigyel a tanuldkra, s a megbizott tanulok
bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az egész tanitasi napra felkésziiljenek (hazi feladatok és
felszerelések ellendrzése, hidnyzok szambavétele stb.).

A tanitasi 1d6 (napkozis foglalkozas) végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskolabol, — a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyeletével. Tanitasi id6 utan csak kiilon engedéllyel vagy
szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak a tanuldk az iskolaban.
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A tanitasi 6rak latogatdsara jogosultakon kiviil az intézményvezetd engedélyt adhat mas
személyeknek is az iskola és a foglalkozasok latogatasara, akik az intézményvezetd
(intézményvezetd-helyettes) kiséretében latogathatjdk az iskolat, a foglalkozasokat.
Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége el6tt befejezni, a tanitas
menetét zavarni nem szabad.

Szorgalmi idében a tanuloi hivatalos ligyek intézése a titkarsdgon torténik, hétfétol-péntekig
7 ora 30 perctdl €s 16 oraig.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijelolt napokon miikédik. Az
tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézményvezetd allapitja meg. A nyitvatartési €s az ligyeleti
tigyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokésos médon nyilvanossagra hozza.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7 o6ra 30 perc és délutan 16 ora kozott, valamint az
tgyeleti ligyfélfogadasi ideje alatt az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek koziil
legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozd az iskolaban tartozkodik. (Errdl az
iskola intézményvezetdje minden tanév kezdetén kiilon is intézkedik.) A reggeli nyitvatartés
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott jogosult és koteles az intézmény
miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16 orakor
tdvozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. Az allagmegovast szolgald, karbantartast igénylé munkakat a
titkarsagon elhelyezett fiizetbe kell beirni, hasonloan a takaritassal kapcsolatos észrevételeket.
A munkak elvégzésének ilitemezése, megszervezése az altalanos intézményvezetd-helyettes
feladata. Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézménybdl elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola dolgozoi a hasznalatukban, kezelésiikben 1€v0, elszamolési kotelezettséggel atvett
dolgokért a 2012. évi L. torvény 179.§ - 186. § szerint, az iskolai tanuldk a jogellenesen okozott
karért a 2011. évi CXC. torvény 59. §-a szerint tartoznak kartéritési felelosséggel.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevék a helyiségek atengedésérdl sz616 megéllapodas
szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felel0sséggel tartoznak. Kdotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az iskolaban csak olyan reklamtevékenység folytathato (plakat, tajékoztato levelek stb.), mely
a tanuloknak szol és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az intézmény dolgozoinak, az iskola tanuldinak, a tanulok sziileinek és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kotelessége

- az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési €s felszerelési
targyainak, masok tulajdondnak megdvasa és védelme,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megorzése,

- atlz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,
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- a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirasainak betartésa.

A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a nyitvatartas kérdésében
az Intézményi Tanacsot egyetértési jog illeti meg.

5.9 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben dolgoz6 nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét az intézmény
zavartalan miikodésének biztositdsaval az intézményvezetd allapitja meg.

Munkakéri leirasukat az intézményvezetd vagy az altala megbizott intézményvezet6-helyettes
késziti el. A munkaidejiikben végzett feladataikrol a nyilvantartast az aktualis jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell végezni.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megoérzéséért,
— az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
— az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodésért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a tanulok és a pedagogusok szdmara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes engedélyével - atvételi elismervény ellenében
lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezéardsa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményhez nem tartoz6 kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolod
megallapodds szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
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vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

5.11 A tandran kivili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

A tandran kiviil szervezett foglalkozasok célja: az intézmény tanuldinak képesség
kibontakoztatasa, a tehetséggondozas, a tanuldi felligyelet biztositdsa, a lemaradd tanulok
szadmara segitségnyujtas, hatranykompenzalés.

Ezen foglalkozésok iddkerete: torekedni kell arra, hogy az iskolara engedélyezett idokereten
beliil legyen a tanoran kiviili foglalkozasok idokerete, kivéve a napkozis foglalkozasokat, mert
ezt a sziil6i igények alapjan kell megszervezni.

Az intézményben a kovetkez6 tandran kiviili foglalkozasok tarthatok:

A) Szakkor, énekkar

A tanuldk igényeinek megfelelden, érdeklddésiik kielégitésére, képességeik fejlesztésére,
palyavalasztasuk eldsegitésére az iskola koltségvetési eldiranyzatok terhére szakkorok
mikodhetnek. A szakkor vezetésével az intézményvezetd az iskola pedagogusat vagy kiilsé
szakembert biz meg. A vezetd a szakkor miikodéséért szakmailag, pedagogiailag és anyagilag
felelds.

A szakkornek tagja lehet onkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanulé, akit érdeklodésénél
fogva az osztalyfonok €s a szaktandr erre alkalmasnak tart. A szakkori jelentkezés hatarideje a
tanévet megel6z0 junius elsd hete. A felvétel egész tanévre szol, ehhez a kiskora tanuld
esetében sziil0, mas esetben a tanuld és a sziild irasbeli beleegyezése sziikséges. A kimaradast
a szllonek irdsban kell kérni. Ha a sziikséges 1étszamot (minimalisan 8 tanuld) a szakkorvezetd
nem tudja biztositani, akkor a tovabbi mitkkodésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A szakkor miikodési rendjét €s munkatervét a szeptember 16-t6l mdajus 31-ig terjedd
id6tartamra a szakkorvezetd késziti el, s azt oktober 1-ig az intézményvezetd hagyja jova. A
szakkor a tanulok szélesebb korét is vonja be a munkéjaba palyazatok kiirdsaval, hazi versenyek
rendezésével stb. Eves munkajarol nyilt foglalkozas, kiallitas keretében adjon szamot.

A szakkorvezetd és a szakkori tagsag javaslata alapjan az intézményvezet6 kizarhatja a tanulot
a szakkorbdl, ha fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza, vagy tanulmanyi eredménye a
tanév kozben erésen romlott.

A tanuloifjusadg ének-, zenekultirdjanak, az iskolai linnepélyek érzelmi, esztétikai neveld
hatdsanak emelése, valamint a kozosségi érzés fejlesztése céljabol énekkart kell szervezni. Az
énekkar a tanév teljes iddtartamaban, a heti rendben rogzitett idopontban, heti egy tanitasi
oraban tart foglalkozasokat. A tanulok — hallasvizsgalat utdn — onkéntesen jelentkeznek az
énekkarba, a felvételrdl az énekkar vezetdje dont.

A szakkori és énekkari ordk megtartasarol, valamint a mulasztasrol naplot kell vezetni. A
szakkori és énekkari foglalkozasokon, valamint a szerepléseken a tagok kdételezden vesznek
részt.
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B) A képességek differencialt fejlesztésére a sziikségletek alapjan a kovetkezd
foglalkozasokat kell szervezni:

— korrepetalas;

— lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok felzarkoztatésa;

— felzarkoztatas (pl. hosszabb idejii mulasztas esetén);

— tehetséggondozas keretében a kivételes képességli gyerekek felkészitése palyazatokra,
specialis képzésii gimnaziumi osztalyokba, vetélkeddkre.

A foglalkozasi csoportok 1étszama minimalisan 3 tanul6, de lehetdleg ne haladja meg a 10 fot.
A megtartott foglalkozasok anyagat, valamint a foglalkoztatott tanulok neveit a foglalkozast
vezetd pedagogus az elektronikus naploba, illetve erre a célra hitelesitett fiizetbe irja be. A
korrepetalason, illetve felzarkoztatdson — a sziild egyetértésével — a tanulo részvétele kotelezo.

A lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok szdmara legalabb féléven at kotelezo a felzarkdztatod
foglalkozason vald részvétel, mely kotelezettség mindaddig meghosszabbodik, ameddig a
lemorzsolddassal vald veszélyeztetettség fennall.

C) Iskolapszicholégiai ellatas

Tréningek, egyéni és csoportos tanacsadds biztositasa a gyermek, a tanuld, a pedagdgus,
tovabba a sziild megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanuld személyiségének
fejlesztésével 6sszhangban a sziil6 szadmara is

A tevékenység adminisztracidja a vonatkozd torvényi eldirdsok és szakmai szempontok
figyelembevételével az érvényben levd szakmai protokoll utmutatdsa szerint torténik.

D) Vetélkedok, szemlék, palyazatok

A gyermekek, gyermekkozosségek miivészeti, tudomdényos, technikai aktivitdsanak
Osztonzésére, a tanuldk képességének, tehetségének fejlesztésére az iskola — a
munkakdzdsségek bevondsaval — valamint a didkmozgalom vetélkeddket, szemléket, illetdleg
palyazatokat hirdet. Ezeken a tanulok részvétele onkéntes.

A vetélkeddk, szemlék, palyazatok szervezésekor épiteni kell a szakkdri munkara, az osztalyok
egész ¢ves rendszeres szakagi tevékenységére, kozmiivelddési €s mas tarsadalmi szervek
tamogatasara, kozremitkodésére.

rer s r

foglalkozasok tarthatok a kovetkezd célokkal: kdrnyezeti nevelés, egészségnevelés,
kulturélis €s sportrendezvények, tarak.

Az intézményvezetd engedélyével az iskola tanuldi szamdra erdei iskolai foglalkozasok
szervezhetok.

Az osztalyfénokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente két alkalommal osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirandulasok tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik. A kirandulasokon vald
részvétel onkéntes, annak koltségeit a sziilok fedezik. Tanitasi id6 alatti kirandulast az érintett
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intézményvezetd-helyettessel kell egyeztetni. Rendkiviili tanulmanyi kirdndulast az
intézményvezetd engedélyezhet.

Az autdbuszos tanulmanyi kirdnduldsok szervezésekor a hatdlyos jogszabalyokat kotelezd
betartani.

Az intézményvezetd engedélyével mizeum, szinhdz, mozi és kiallitas latogatasa szervezhet6 a
tanulok szamara. Err6l az érintett intézményvezetd-helyettest, tagintézmény-vezetot
tajékoztatni kell.

F) A tanulok fejlodését szolgalo egyéni vagy csoportos pedagégiai tartalmu
foglalkozas keretében a ,,napkozi” és ,,tanulészoba” a sziilok kérésétdl fliggden
minden évfolyamon miikddhet. A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok
szerinti mukodtetés (napkozi).

A ,napkozi” mikodésének idétartama megegyezik a tanévvel. A tanulok foglalkoztatisa a
szorgalmi idében a tanitasi 6rdkat kdvetden 16 oraig tart, legalabb tiz sziilo irasbeli kérelme
alapjan Osszevont feliigyeletet 16 6ra 30 percig, tovabbi igény esetén 17 6raig kell biztositani.

Az iskolai sziinidoben (tanitas nélkiili munkanapon) a csoportok 0sszevonhatok. Ez iddben a
csoportlétszam alsé hatara — mely esetben az iskola a tanulok foglalkozasat biztositja — 10 f0.

A ,,napkdziben” dolgozo6 pedagdgus

- a tanuldk foglalkoztatdsara éves tervet készit, melyben a fobb feladatait rogziti, ezt
egyezteti az iskola munkatervével, az osztalyfénok, szaktanarok és a tobbi ,,napkozis
csoport” foglalkozasi tervével;

- a tanév elején Osszedllitja a csoport heti foglalkozasi rendjét (tanulas, jaték, munka,
kulturalis foglalkozas, a telepiilés megismerését szolgald séta, mindennapos
testnevelés);

- kapcsolatot tart a tanulok osztalyfénokével, szaktanaraival;

- csoportjaba tartozd tanulok osztalyaiban havonta legaldbb egy orat latogat, fogadd
oOrakat tart, részt vesz az osztaly sziil6i értekezletein, vezeti az elektronikus naplot;

- nyilvantartja és szervezi a tanulok étkeztetését a csoportjaban;

- részt vesz a neveldtestiilet értekezletein.

G) Hit és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatasat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor a tandran kiviili
foglalkozasok szervezeti formai kérdésében az Igazgatotanacsot egyetértési jog illeti meg.
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5.12 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas
formai és rendje

A tanulok tanoran kiviili testnevelési €s sporttevékenységét a neveldtestiilet €s a diakmozgalom
kozremiikddésével az iskola intézményvezetdje iranyitja.

Az iskola a tanulok szdméra a mindennapi testedzést a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 97. §-anak (6) bekezdése, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 141.
§-a alapjan kotelezo heti testnevelésoran biztositja.

A tanulok szamara a mindennapos testmozgast a testnevelés orak ¢s a napkozis foglalkozasok
biztositjdk. A mindennapos testedzést, a tandran kiviili sportfoglalkozasokat a testneveld
tanarok szervezik meg didksport egyesiileti és tomegsport foglalkozés keretében Ezen az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

Az intézményben — egyiittmiikodési megallapodas alapjan — DSE miikodik. A DSE altal
szervezett foglalkozasokat az egyesiilet altal megbizott pedagogus vagy szakedzO tartja. A
didksport egyesiileti és tomegsport foglalkozasokat tanévenként az éves munkatervben kell
megtervezni, s a tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint kell megszervezni. A
foglalkozasok id6pontjait az oOrarend tartalmazza, az iskola biztositja a sportudvart és a
tornatermet, valamint az 61tozoket.

A sportban tehetséget mutatd tanulok sportegyesiiletbe iranyithatok. A tanulok
sportegyesiiletben csak az osztalyfonok tudtaval sportolhatnak. Ha a tanulé a mindennapos
testnevelés heti 6t 6rajabol legfeljebb heti két orat — kiskort tanuld esetén a sziild irdsbeli
kérelmével — sportegyesiiletben versenyszertien sportolassal akar kivaltani, akkor ezt legkésébb
a tanév elso tanitasi napjaig az osztalyfonokének kell bejelenteni, a bejelentéshez csatolni kell
a sportegyesiileti tagsag igazolasat, valamint a tanévre érvényes versenyengedélyt.

Iskolai sportversenyeken a tanulok csak felelds személy (iskolaban dolgozo pedagogus, vagy
az intézményvezetd engedélyével az edzd) feliigyelete €s iranyitasa alatt vehetnek részt.

Az iskolai didksport egyesiilet és az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai €s rendje:

— A testnevelés munkakozosség vezetdjének részvétele kibdvitett vezetdi értekezleten.
— A DSE vezetdjének beszamoltatasa.
— Aktualis feladatok megbeszélése.

A gyégytestnevelési orara utalt tanul6 kiilon foglalkozason vesz részt. A testi, érzékszervi,
értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértéi bizottsdg szakértéi véleményében
meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rdkon vagy mozgasjavitd foglalkozason.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
¢és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
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5.13 Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézmeénnyel

Intézményiinkben portai szolgalat van. Az iskoldba érkezok, akik intézményiinkkel nem allnak
jogviszonyban, az iskola portajan jelzik joveteliik okat, majd a portaszolgalat gondoskodik a
keresett személy értesitésérol, aki (ha az indokolt) a latogatot a megbeszélés helyszinére kiséri.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi vagy tanuléi jogviszonyban nem allok — kivéve
a fenntarté €s mukodtetdi feladatokat ellatd szervezet képviseldit — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérovel ¢és az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe
belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell magukat, a regisztracio soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés idOpontja, a keresett személy neve. Mindazok, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, csak a keresett dolgozd jelenlétével tartozkodhatnak az
iskolaban. A miikodtetdi feladatokat ellatod szervezetek munkavallaloi feladataikat a munkakdri
leirasukban meghatarozott feleldosséggel, a munkakori leirdsuk szerint meghatarozott
iddétartamban végezhetik. A fenti rendelkezések a sziiléi értekezletek, fogadoorak és nyilt
tanitasi orak idejére nem vonatkoznak.

Sziilok és hozzatartozok belépése és benntartdzkodasa az intézményben

Az intézmény teriiletén a gyermeket hozo és elvitelére jogosult személy csak az arra kijelolt
helyen tartozkodhat. A sziilok és hozzatartozok tanitasi idon kiviil (6rak kozotti sziinet, 16 ora
utan) csak a helyi szabalyzatban rogzitettek szerint, a vezetd engedélyével tartozkodhatnak az
iskolaban.

Sziil6kon és hozzatartozokon kiviili személyek belépése, benntartozkodasa

Az intézménnyel tanul6i, vagy alkalmazotti jogviszonyban (munkaszerz6désben) nem allo
személyek csak a sziikséges ligyek elintézésének iddtartamara — a biztonsagi Or, vagy portai
szolgalat ellendrzésével — tartozkodhatnak az intézményben.

Helyiségek bérloire vonatkozd szabalyok

Az intézményvezetd, a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan szabadda valt
tantermeket, tornatermet és egyéb helyiségeit bérbe adhatja.

Bérbeadas esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat a bérleti
szerz6désben kell rogziteni. A bérleti dij megallapitasat az Onkoltség-szamitas alapjan kell
elkésziteni.

A helyiségek bérldi, illetve rendezvények résztvevdi az intézményen beliil csak a kijeldlt

termet, folyosot és a mosdo helyiségeket hasznalhatjak a bels6 szabalyzat szerint.

A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogaddsakor és modositdsakor a belépés ¢és
benntartézkodas rendje kérdésében az Intézményi Tanacsot egyetértési jog illeti meg.
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5.14 Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek szamit kiildndsen

e a tliz, bombariadd, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon
akadalyoz6, nehezitd koriilmény.

A rendkiviili esemény létrejottét az intézményvezet6-helyettesnek haladéktalanul jelenteni kell,
aki tovabbitja az informdcidt az intézményvezetdnek. Jelentési kotelezettsége van az intézmény
minden dolgozdjanak!

Az intézményvezeté rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mitkodése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.

Bombariado és tiiz esetén sziikséges teenddket a Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A munkabaleset esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges
teenddket.

A bombariaddval kapcsolatos bejelentést kovetden azonnal értesiteni kell az intézmény
vezetdjét (vagy helyettesét), valamint a renddrséget. Bombariad6 esetén az épiilet kiliritésére,
a tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi szabdlyzat eldirdsait kell alkalmazni. A bombariado
megsziintetését kovetden a tanulok a feliigyeletet teljesitd pedagdgusok irdnyitdsaval vonulnak
tantermeikbe. A bombariadd tényét a Kréta elektonikus naploban is dokumentalni kell. Ha az
elmaradt 6rak szdma 1-nél tobb, azok potlasarol gondoskodni kell, - ennek id6pontjat az iskola
intézményvezetdje hatdrozza meg

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd-
helyettesek a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasuk szerint dontenek és jelentenitik kell
az intézményvezetonek.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a rendkiviili esemény,
bombariad6 esetén sziikséges teend6k kérdésében az Intézményi Tanacsot egyetértési jog illeti
meg.
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6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

6.1 A belsé ellenbrzés célja
- biztositsa az intézmény tOrvényes, belsd szabalyzatokban, utasitasokban eldirt
mukodését,
- informéciot nyujtson a vezetd szamadra az ott folyd neveld-oktaté munka tartalmarol és
annak szinvonalarol,
- segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
- szilarditsa meg a belso rendet és fegyelmet,

- a hibak miel6bbi feltarasaval, és a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtésével
segitse a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasat.

6.2 Az ellenBrzésre jogosultak kore
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettesesek,
- munkakdzdsség-vezetok,
- az intézményvezetd altal megbizott pedagodgus.

Az intézményvezetO latja el a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak,
valamint a magasabb vezetdk és a vezetok munkdjanak ellendrzését. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az intézményvezeté-helyettesek az ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkez0 sajat teriiletiikon végzik.

A munkak0zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes felsobb helyettest.

6.3 A pedagdgiai munka belsé ellendrzés tartalma

Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed, amely kozvetlen vagy kozvetett forméban befolyasolja a tanulok
tudasat, felkésziiltségét, neveltségét, magatartasat.

Az ellendrzés tartalma a Pedagdgiai programban, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban, a
Hazirendben és az éves Munkatervben talalhato.

Rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.
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Az ellendrzés kiterjed a tanorékra, a tanoran kiviili egyéb foglalkozéasokra, tevékenységekre is,
tovabba az iskoldn kiviil végzett iskolai szervezésii tevékenységre, a gyermek- ¢&s
ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a didkonkormanyzat munkajara.

6.4 Az ellen6rzés modszerei:

- atanoérak, a tandrakon kiviili foglalkozasok, a beszdmolok, a hangversenyek, a versenyek
latogatasa;

- iradsos dokumentumok vizsgalata, kiilonosen a tanitdssal kapcsolatos dokumentacid
(naplok naprakész vezetése, havi rendszerességgel torténik - intézményvezetd-helyettesi
ellendrzés);

- amunkaid6-nyilvantartds vezetésének vizsgalata;
- atanul6i munkak vizsgélata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyideji
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

6.5 Az ellenérzési Utemterv

A belso ellenérzés megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az intézményvezetd €s a
intézményvezet6-helyettesek a feleldsek.

Az iskolai szintli ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, bevonva az érintett
igazgatohelyetteseket és a tagintézmény-vezetot.

Az ellendrzési tervet és az ellendrzés szempontrendszerét az ellendrzést megel6zéen
nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgatd dont.

6.6 Belsd Ellendrzési Csoport

A Bels6 Ellendrzési Csoport iskolai munkakozosségként végzi a feladatat. Tevékenységét az
Onértékelési Szabalyzat alapjan valositja meg. (5. szamu melléklet)
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7. Az elektronikus uton el8allitott dokumentumok
7.1 Az elektronikus Uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést
kizarolag az intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo bejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanulo lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesnek) férhetnek hozza.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
talordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezetdjének vagy intézményvezetd-helyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattdrba kell helyezni. A pedagdgusok hitelesitett
munkaidd nyilvantartdsa (TIK lap) a pedagogusok intézményben valo jelenlétének
dokumentélasat is jelenti, errdl kiilon jelenléti iv nem késziil.

7.2 Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus tton eldallitott illetve online kérddiveket kinyomtatjuk, hitelesitjiik és iktatjuk.
Részleteiben az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. (3. melléklet)
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8. Az intézmeény nevelbtestilete és munkakozosségei

8.1 Az intézmény nevelStestilete

Az intézmény nevel6testiilete az intézményben dolgozé pedagdgusok egyiittese.

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben onallo, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a nevel6testiilet, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatiarozott tigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd (vagy
megbizasa alapjan az intézményvezet6-helyettes) vezeti.

Az intézmény nevelétestiiletének tagjai:

- az altalanos iskola nevel6testiilete;
- a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd, fels6fokt iskolai végzettségii
alkalmazottak.

A tantestiilet a Koznevelési torvény 70.8 alapjan az alabbi dontési jogkorokkel rendelkezik

— a szakmai munk3jara vonatkozd részelemzések, részértékelések, részbeszdmolok
elfogadasa,

— atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

— atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

— atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

— ahelyi szervezeti egység képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleménvyét:

— atantargyfelosztas elfogadasa elott,

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasai soran.
8.2 A nevel6testilet ertekezletei
A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkako6zosségek eldzetes

allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

Az iskola az alabbi értekezleteket tartja:

— alakulo értekezlet,

— tanévnyito értekezlet,

— félévi értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— kibdvitett vezetOi értekezlet,
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— egy-két alkalommal nevelési értekezlet/szakmai program.

RendKkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri,
illetve ha az intézményvezet6 ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az iskola intézményvezetdje hivja Ossze. Az intézményvezetd a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet Osszehivasarol a napirend kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet Osszehivasdnak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a pedagoégusok egyharmadanak
alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

- A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szdmara kotelezo.

- A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

A neveldtestiilet dontéseit nevelGtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszer(
szOotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot az
intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formdban kell
megszovegezni. Ha az intézményvezetd valamelyik hatarozattal nem ért egyet, a feliigyeletet
ellato oktatési szakigazgatasi szerv dontését kéri. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt
jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

A nevel6testiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletrol jegyzékonyvet kell vezetni. A
nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét a megvalasztott pedagogus vezeti. A jegyzokdnyvet
az értekezletet kdvetdé harom munkanapot kovetden kell elkésziteni, s azt az intézményvezeto,
a jegyzOkonyvvezetd €és a hitelesitd irja ald. A nevelOtestiileti értekezletrdl (igazoltan vagy
igazolatlanul) tavol 1év0 neveldtestiileti tag az értekezletrdl késziilt jegyzokonyv alairasaval
(datum + aldirds) igazolja az értekezleten hozott dontések (hatdrozatok) megismerését és
elfogadésat.

Altalanos iskolai nevelGtestiileti értekezletet kell tartani, ha az intézmény nevelGtestiilete
valamely kérdésben dontési hataskorét e résztestiiletek valamelyikére ruhazta at.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az intézmény alkalmazotti kdzosségét hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

8.3 A nevel8testllet feladatkorébe tartozo Ggyek atruhdzasara vonatkozo
rendelkezések

Az intézmény tantestiilete a dontési jogkorok kozil az alabbiakat adjak at a megjelolt
kozosségeknek:

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorldja
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A pedagogiai program helyi tantervének gondozasa Szakmai munkak6zosségek
Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasanak szakmai Szakmai munkak6zosségek
elokészitése

Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel Szakmai munkak6zosségek
Pedagogusok értékelésében vald kozremiikodes, Szakmai munkak6zosségek

jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel

A hatarozott idére kinevezett pedagogusok Szakmai munkak6zosségek
véleményezése

A munkak6z0sség-vezeté munkajanak véleményezése Szakmai munkakozosségek
Pedagogusok kiilon megbizatasai elosztasanak Szakmai munkako6zosségek.
véleményezése

Egy osztalyban tanité pedagdégusok megbeszélésének Szakmai munkakozosségek
kezdeményezése

Pélyazatok figyelemmel kisérése Szakmai munkakozosségek

Az atruhézott jogkorbdl adodo feladatok elvégzésérdl a végrehajtast végzo koteles tajékoztatast
adni a megbizojanak.

8.4 A szakmai munkahoz szikséges feltételek biztositasa a pedagdgusok részére

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges taneszkozoket, tovabba az intézményi
lehetdségtol fliggden az informatikai eszkdzoket.

Az informatikai eszkozt anyagi felel6sség garanciajaval a rendszergazdatdl atveszi és anyagi
felelosséget vallal annak szakszertii lizemeltetéséért.

8.5 A nevelBtestilet szakmai munkakozosségeinek tevékenysége,
egylUttmdkodése

Az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tervezését, szervezeését €s ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl 1étrehozott szakmai munkakdzdsségek
segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miikddési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol.

A szakmai munkako6zosségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhato tantargyak
oktatasat ellaté pedagogusok részvételével kell 1étrehozni, amennyiben a 1étszamuk meghaladja
az 5 fot. A munkakdzOsségek feladatait az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakozdsségek részt vallalnak a pedagogus tovabbképzésében, 0 oktatdsi moddszerek
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bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok
elokészitésében, lebonyolitasaban, mas szakmai feladatok kdzos megoldasaban.

A munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetok iranyitjak, akiknek megvalasztasara
a munkakozOsségek tagjai javaslatot tehetnek. A vezetdt az intézményvezetd bizza meg
legfeljebb 5 évre. A munkakozosségek miitkodéséért az intézményvezet6-helyettesek a
felelések. A munkak6zosség-vezetoket potlék €s orakedvezmény illeti meg.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség munkatervének —elkészitése,
munkakozosségi foglalkozasok eldkészitése, a kozOsség szakmai vezetése; a palyakezdok
segitése, oralatogatas a munkak6zosség pedagogusainal. A munkakdzosség-vezetd félévkor és
tanév végén beszamol az altala vezetett kdzosség munkdjarol. Szamon tartja és értékeli a
nevelok munkajat, eredményeit.

A jogszabalyban meghatarozottakon tilmenéen az SZMSZ 8.3-as fejezete tartalmazza a
munkako6zdsségek részére atadott jogkoroket.

Cél: a szakmai munka koordindldsa, részvétel a pedagdégusok munkéjanak segitésében, a
szakmai munka ellenOrzésében, értékelésben.

Iskolai szinten az aldbbi munkako6zosségeket mukodtetjuk:

1. Alsé tagozatos tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
Alsé tagozatos természettudomanyi munkakozosség
Belsoellendrzési munkakozosség
Fejlesztd pedagdgusok munkakozossége

Idegen nyelvi munkak6zosség

Osztalyfénoki munkakdzosség

2
3
4
5
6. Matematika munkak6zosség
7
8. Tarsadalomtudoméanyi munkak6zdsség
9

Természettudomanyi munkak6zosség

10. Testnevelés munkak6zdsség

8.6 A kiemelt munkavégzésért, célfeladat teljesitéséért jard kereset kiegészités,
céljuttatas és vezet8i bérpotlék szempontjai

A Koznevelési torvény 65.§ (5b) alapjan a munkaltaté - ide nem értve a helyettesitést - a
munkakdrbe tartozd feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus
részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo éaltalanos munkaterhet jelentdsen
meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a
pedagogus illetményén feliil, a célfeladat teljesitésének irasbeli igazolasakor — céljuttatas
jar.

A Koznevelési torvény 65.§ (5a) alapjan az intézmény vezetdi szaimara a munkaltaté az
intézmény méretétol fiiggd bérpotlékot és osztonzési keresetkiegészitést allapithat meg.

50



A Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A keresetkiegészités szempontjait végrehajtdsi rendelet szabalyozza ¢és irasbeli
megallapodashoz, illetve igazolt teljesitéshez kapcsolodik.
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9. A vezetd kapcsolattartasanak formai és rendje az intézményi
kozossegekkel

9.1 Az iskolakdzdsség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az intézményben
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség

Az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
alkalmazotti dolgozokbol all.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart fenn a szakalkalmazotti és az alkalmazotti kozosségekkel,
mely kozosségek fogalmat az SzMSz 4.1-es fejezete taglalja.

A kapcsolattartas forumai:

— értekezletek,
— mikrocsoportos megbeszélések.
Szakalkalmazotti kozosség
A szakalkalmazotti értekezlet jogkore megegyezik a nevelOtestiilet jogkorével.

A szakalkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivja dssze. Ossze kell hivni akkor is, ha
azt a napirend megjelolésével az intézmény mas vezetd testiilete vagy a szakalkalmazottak
egyharmada kéri az igazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt megvizsgalja, és arra 30 napon beliil
valaszt ad, melynek megfeleld kozzétételérdl a feladatellatasi helyek vezetdi gondoskodnak.

A szakalkalmazotti kozosséget az intézményvezetd képviseli.
Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozOsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
alkotja. A véleményezési jog gyakorlasdnak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozé fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell 8sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha az intézményvezetd valamely
kérdés megtargyaldsat elhatdrozza. Az értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a
napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogaddsardl az intézményvezetd dont.
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Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha a dolgozok tobb mint 50%-a jelen van. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

9.3.A didkdnkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményvezetés
kozotti kapesolattartas formaja és rendje és a didkdnkormanyzat mikodéséhez
szlkséges feltételek

A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét a
Pedagogiai program, didkonkorméanyzatok ¢és a vezet6k kapcsolattartasat, a tanulok
véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasdnak rendjét ¢s formait a Hazirend
tartalmazza.

A didkonkorményzati szerv sajat szervezeti ¢s milkdodési szabdlyzataban hatarozza meg
miikodési rendjét. A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala eldtt
a neveldtestiilet véleményét, illetve szervezeti és miikodési szabdlyzatanak jovahagyasat a
diakonkormanyzatot segité pedagogus kozremiikodésével az intézményvezetd utjan kéri
meg.

Az intézmény didkénkormanyzatanak (DOK) legfobb szerve az iskolai Didktanacs (DOK
valasztmany), amely osztalyonként 1 f6 didkképviselobol all. A diakképviseloket az osztalyok
a tanév elso osztalyfonoki orajan valasztjak meg.

A Didaktanacs titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat mukodésérél. Az iskolai
didkonkormanyzatot a titkara képviseli.

A didkonkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz a Didktandcs iilésein, koordinalja, segiti a
diakonkormanyzat munkajat. A didkdnkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a
diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli. A nevelOtestiilet értekezletére a valasztott
didkképviseld is meghivhatd. Az iskolai tanuldk nagyobb csoportjat érinté iigyekben a
didkonkormanyzat — a segitOtanar tdmogatasaval — az intézményvezetdhoz fordulhat.

A Diaktanacs tlésein és az évi rendes Diakkozgyiilésen az iskola intézményvezetdje
rendszeresen tdjékoztatja a Didkonkormanyzatot a tanuldkat érintd kérdésekrol.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és moédositasakor a didkonkormanyzati
szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas kérdésében a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

53



A Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

9.4 A szUl6i munkakdzdsség és a vezetd kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Ez a fejezet kapcsolodik a Pedagdgiai program ,, A sziild, a tanulo, a pedagogus és az intézmény
partnerei kapcsolattartdsanak formai” cimi fejezetéhez.

Az intézmény sziil6i munkakozossége

A pedagogiai munka eredményességét, a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben az SZMK
vezetOsége szoban vagy irasban tajékoztatast kérhet az igazgatotdl az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A jogszabalyban meghatarozottakon tilmenden a sziiléi szervezet véleményezési jogat nem
bovitjik. A sziiléi szervezet megkeresésére az intézményvezetd tajékoztatdst, informaciot
koteles megadni. A sziildi szervezet képviseldit meg kell hivni azon testiileti iilésekre,
értekezletekre, ahol jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsaguk van.

A székhelyen miikodo Sziiléi munkakozosség vezetdsége alkotja az iskolai sziildi szervezetet,
melynek elnokével az intézményvezeté tartja a kapcsolatot.

A sziil6i kozosségnek véleményezési joga van
- az osztalyok sziiléi kozosségeinek a sziildket anyagilag is érintd iigyekben (pl.
tanulmanyi kirdndulas tervezett koltsége),
- az osztilyok sziildi kozosségeinek a sziiléi  értekezletek napirendjének

meghatarozasaban,

A szul01 szervezet sz6tobbségeel dont:

- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a sziil61 munkakozdsséget
egyetértési jog illeti meg.

9.5 Az Intézményi Tanacs

A koznevelési torvénynek megfelelden iskolankban a neveldtestiilet, a sziiloi szervezet és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat delegaltjaibdl alakitott Intézményi
Tanacs miikodik.
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9.6 Az intézményt tdmogatd szervezetekkel, alapitvanyokkal valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, civil szervezetekkel torténd
kapcsolattartasért, a kolcsondsségre épiilo egylittmikodésért az intézményvezetd a felelds,
melyet raruhazhat az intézményvezet6-helyettesekre.

9.7 A Belsé Ellendrzési Csoporttal vald kapcsolattartas
Az iskolaban 2015-ben Bels6é Ellenérzési Csoport alakult, mely 2019-t61 Belséellendrzési
munkakodzdsségként mikodik.

A csoport vezetdje a kibovitett vezetdség tagja, allando résztvevdje a kibdvitett vezetdi
értekezleteknek.
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10. A kuls8 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Ez a fejezet kapcsolodik a Pedagogiai program ,, 4 sziil6, a tanulo, a pedagogus és az intézmeény
partnerei kapcsolattartasdanak formai” cimi fejezetéhez

Az intézményvezetd munkakapcsolatban all a kovetkezo intézménvekkel:

— Fenntartd: Salgotarjani Tankertileti Kozpont

—  Paszto Varos Onkormanyzata

— A véaros 6vodai, tovabba a beiskolazasi korzetben 1€vé telepiilések ovodai

— A helyi kdzépiskola

— A helyi zeneiskola

— Teleki Laszl6 Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont

— Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

— Pasztéi Egyseges Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Gyermekotthon, Ovoda,
Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola és Kollégium

— Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal, és az intézmény Szakértdi Bizottsagaval

— A Nograd Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

— Egészségligyi szolgalat: gyermekorvos, fogorvos, védond

— Varosi renddrség

— Varosi polgarérség

— Egyhazak képviseldi

— Tartos gydgykezelés alatt all6 tanuldkat ellaté egészségiigyi szolgéltatoval

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartés

A tanulok diagnosztizaldsara épiild szakmai (nevelési, tanulasi) segitségnyujtasban torténd
kozremukodés, kiilonds tekintettel az SNI és BTM-es tanulokat illeton. Ennek érdekében
szakmai konzultaciok, esetmegbeszélések szervezése, egymas programjain vald részvétel.

A pedagdgiai oktatasi kozponttal valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma a pedagoégusok munkdjanak segitése, szakmai programokon vald
részvétellel, személyes tanacsadassal, konzultacioval.

A gyermekjoléti szolgalattal valod kapcsolattartas

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében a tanuld osztalyfénoke és az iskola gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti és Csaladsegitd
Szolgalat munkatarsaival.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
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A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositod egészségiigyi
szervezettel a tanuld tanulmanyainak folytatasa, teljesitményének értékelése soran
egylittmikodik az egészségligyi szolgaltatoval. Az ott kapott érdemjegyeket beszamitja a tanulo
érdemjegyei koz¢e.

Amennyiben az intézmény vezetdje megallapodast kothet az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusitd ilizlet vagy aruautomata miikodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-
egészseégligyi szolgalat szakvéleményét.

Viérosi renddrséggel vald kapcsolattartés

Az intézmény a blinmegeldzési, kozlekedési témaban egyiittmiikddik a varosi rendérség
illetékes szakembereivel.
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11. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megbrzése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelezettsége. A
hagyomanyok  apolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idopontokat, valamint a szervezési felelosoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben segitsék eld a tanulok
hazaszeretetre nevelését, megismertetve veliik — életkoruknak megfeleléen — a Magyar
Koztarsasag allami tinnepeit, a hozzajuk kapcsolodo eseményekkel.

Unnepélyt kell tartani

— oktéber 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag kikialtasanak napja alkalmabol;

— marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsigharc kezdetének napja
alkalmabol;

— atanév zarasa (és a végz0s tanitvanyok ballagasa) alkalmabol.

Az iskola épiiletét, illetve az linnepély helyszinét az linnephez méltoéan fel kell disziteni. Az
iskolai linnepélyeken a nevelGtestiilet €s a tanulok megjelenése kotelezd. Az tinnepélyre az
iskola intézményvezet6je (a nevel6testiilet linnepélyt szervezd tagjainak javaslatat is
figyelembe véve) vendégeket hivhat meg.

Megemlékezést kell tartani a kovetkezd eseményekrol, napokrol:

- oktober 6-an, az aradi vértanuk emléknapjan;

- februar 25-én, a kommunizmus aldozatainak emléknapjan;
- aprilis 22-én, a Fold napjan;

- junius 4-én, a Nemzeti Osszetartozas Napjan.

Iskolai iinnepélyt rendeziink:

— szeptemberben, az elsé tanitasi napon, tanévnyit6 tinnepély;
— juniusban, tanévzaro linnepély;
— juniusban, ballagés és tanévzar6 a végz0ds 8. évfolyam részére.

Az iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket a neveldtestiiletnek a munkarendben a feladattal
megbizott tagjai készitik eld és rendezik. A didkmozgalom munkajat segitd tandr részt vesz a
szervezési €s lebonyolitasi feladatok elvégzésében. A megtartott iskolai iinnepélyeket és
megemlékezéseket az osztalyfonokok az osztalynaploba bejegyzik.

Az iskolai hagyoményok éapolésaval kell erdsiteni a tanulok iskoldnkhoz vald kotédését, a
szabadidd kulturalt eltoltésére nevelését.
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Iskolankban a kovetkezo hagyomanyok alakultak ki:

Fut a suli iskolai futoverseny, melyhez varosi sport és kulturalis rendezvények kapcsolddnak.
A sportrendezvényen a sziilok, pedagogusok, munkatarsak és a tanulok, illetve évodasok is
részt vesznek. A futoverseny a varos legnagyobb sportrendezvényévé valt.

Nyelvi Hét, — novemberben keriil megrendezésre a nyelvi munkak6zosség szervezésében,
Id6pontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Jotékonysagi Alapitvanyi Bal — az iskola alapitvanya, a ,,Ma a Holnapért Alapitvany”
szervezésében novemberben tartjuk az iskolai jotékonysagi balt, melyben az iskola teljes
alkalmazotti kore részt vesz. A tdmogatast az iskola eszkozeinek fejlesztésére forditjuk.

Adventi rendezvénysorozat, melynek programjaira sziil6ket és mas érdeklddoket is varunk, —
szervezOit az iskolai munkatervben jeloljiik ki.

— Mikulasvaras osztalykeretben

— Adventi iskolai el6adas, vagy gyertyagyujtas

— Karacsonyi vasar

— Karacsonyi eldadas és pedagdgus emlékérem atadasa,
— Karacsonyi vacsora.

Manosuli, - beiskolazasi programunk, mely tobb alkalombol all6 rendezvénysorozat. A
beiskolazéasi korzetiink oOvodasait fogadjuk az iskoldban a foglalkozasok alkalmabol. A
zaroprogram kiegésziil a sziil6k szdmara iskolabemutatod forummal.

Farsang, — februarban a didkonkormanyzat szervezésében tartjuk. Lebonyolitdsaban a sziilok
kozossége is részt vesz.

Zsigmond Napok, — aprilis végén keriil megrendezésre a didkonkormanyzat vezetésével, az
egeész tantestiilet segitségével. Iskolank névaddjara emlékeziink ezzel a rendezvénysorozattal.
A tanulmanyi versenyek korabbi honapokban indulnak, és ebben az iddszakban keriilnek
lebonyolitasra a dontok és az eredményhirdetések. Idépontjat az iskola éves munkaprogramja
tartalmazza.

Diakonkormanyzati nap — a tavaszi, vagy nyari sziinet el6tti tanitas nélkiili munkanapon
tartjuk a didkonkormanyzat szervezésében, valamennyi osztaly bevonasaval.

Tantargyi tanulmanyi versenyek, - a szakmai munkakozosségek szervezik (kiilon terv
szerint, a varosi tanulmanyi versenyek idépontjara is tekintettel).

Kirandulasok, taborozasok
- az osztidlyok a tanitdsi oOrdk keretében meg nem valosithato

osztalyfoglalkozasként az elsé6-nyolcadik évfolyamon 2 napon tanulmanyi
kirandulast szerveznek;
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- atanév utols6 hetében valamennyi tanul6 részvételével sportnapot rendeziink
futoversennyel, uszoversennyel a Vdarosi Strandon kornyezeti nevelés és
sportrendezvény céllal;

- télen az id6jarastol fiiggden sitabort, korcsolyazast, a tanév befejeztével nyari
tabort szerveziink a program irant érdekl6dé gyermekek részére;

- atorténelmi Magyarorszag teriiletére évi tobb kirandulast szervez a Rakdczi
Szovetség iskolai szervezete, mely nagyban hozzajarul iskolak6zosségiink, a
részvevo tanulok, sziilok és pedagogusok hazaszeretetének,
hagyoményapolasanak, magyarsagtudatanak fejlesztéséhez.

A tanulmanyi kirandulasok alkalméval 20 tanulonként legalabb 1 {6 kiséré pedagogust kell
biztositani. A kisér6é pedagdgusok feleldsek a rendért, a tanulok testi épségéért. A tanulmanyi
kirandulast az osztalyfonok, illetve az érdekelt szaktanar bejegyzi az elektronikus napléba.

Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv részletesen tartalmazza. Az
tinnepségek, megemlékezések feleldse a kijelolt évfolyammal, illetve egyeztetés alapjan mas
tanulokkal dolgozik egyiitt. Munkajat az évfolyam tobbi osztalyfénoke tamogatja.

A rendezvények forgatokonyvét a megvaldsitas eldtt egy honappal irasban be kell nyujtani az
intézményvezetének jovahagyasra. A megvalosult rendezvények utdn a rendezvényrol
beszamolo, képes illusztracio késziil az iskolai honlapra, egyéb online feliiletekre, sajtdba.

60



A Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

12. A tanulok Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1 A tanulo altal elkészitett dologért jard dijazas

A Koznevelési torvény 46.§ (9) bekezdése eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint
a tanuld kozotti eltéré megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz
szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A targy, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét ¢l (a kiskora tanuld
esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.2 A tanuloval szemben lefolytatasra kerUl6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Fontos alapelv: A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal!

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza alapjan az alabbiakban hatarozzuk meg.

a) A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kdtelességszegésrol szol6 informacid megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

b) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A fegyelmi eljaras
meginditasakor a sziilének irt levélben fel kell tiintetni, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilo ismételt szabalyszeri meghivas ellenére sem
jelenik meg.

C) A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg nyilt
szavazassal, a nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell.

d) A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
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meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.
A didkonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot tdimogatd pedagdgus szerzi
be, s ismerteti a targyalason.
Ha a gyermekvédelmi felel6s indokoltnak latja, a Gyermekjoléti Szolgalat szakembere
¢és /vagy az iskola pszichologusa is jelen lehet.
A haromtaga fegyelmi bizottsag feladata: a fegyelmi targyalas helyének,
idopontjanak meghatdrozdsa, az {érintettek kiértesitése errdl, a fegyelmi eljarés
lefolytatdsa, majd fegyelmi hatarozat meghozatala. A fegyelmi targyalasrol
jegyzokonyv késziil.
— A jegyzokonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskolatitkar az irattarban helyezi el.
— Az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal
beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat, ezen beliili sorszdmat.
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A fegyelmi eljaras folyamatabraja:
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12.3 A fegyelmi eljarast mege

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A) Nincs lehetéség egyezteto targyalasra, ha

— a kotelességszegéssel vadolt tanuld egy vagy tobb pedagdgusat vagy a pedagogiai
munkat kdzvetleniil segitd felndttet személyiségi jogaiban, emberi méltdsagaban sértett
meg.

— A sziil6 irasban vagy személyesen jelezheti, ha a megbizott személy kivalasztasaval
nem ért egyet.

B) Az egyezteté eljaras meginditasa

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni (az iskoldban, a megbeszélt
idépontban), amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

— Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfiiggeszti.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talilkozo
révén ad tajékoztatast a tanulé gondviseléjének a fegyelmi eljards varhaté menetérol,
valamint a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl. Az egyeztetd eljaras
kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét. A maésodik kotelezettségszegéskor
inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni.

— Az egyeztetd eljaras idOpontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az
érintett feleket.

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

— Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, a feladat ellatasat a megbizand6 személy
csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

— Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elkdvetd
fél, mind a kotelességszegd tanuld és sziildje elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitd szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

— Az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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— Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti.

— Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Ez esetben a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
¢és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

C) Az egyezteté eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala. Az egyeztetd
eljaras idészakaban annak folyamatardl a sérelmet okozé tanuld osztalykdzosségében
kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa. Az egyeztetd
eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

D) Az egyezteto eljaras befejezése
Folytatni kell a fegyelmi eljarast: ha barmelyik fél, kiskort tanuld esetén a sziild az
egyeztetéshez valo hozzajaruldsat visszavonja, vagy ha az egyeztetd eljarasra rendelkezésre allo
15 nap eredménytelentil telt el.

Fel Kell fiiggeszteni a fegyelmi eljarast (legfeljebb 3 honapra), ha megallapodas sziiletett.

Meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast, amennyiben a felfliiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél vagy sziilje nem kéri a fegyelmi targyalas folytatasat.

65



A Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

13.A tanulok egészségvédelmeével kapcsolatos feladatok

13.1 A tanulok rendszeres egészséglgyi felligyeletének és ellatasanak rendje

A Pedagogiai Program az egészségnevelési program részeként tartalmazza az egészség-
stratégiat, az egészségnevelési elveket és az elsOsegély-nyljtasi alapismeretek elsajatitasaval
kapcsolatos iskolai tervet. A tanuld rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében
az iskola fenntartdja egylittmiikodési megallapodast kot az illetékes hatdsag vezetdjével.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védond végzi. Az
iskolaorvos és a védond munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza a tanulok egészségiigyi szlirésének, ellendrzésének ilitemtervét. A tanulok
tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt. A feladatellatasi hely
biztositja - elore egyeztetett idopont szerint - a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
elékészitését, megszervezEsét (a tanulok kiséretét, feliigyeletét).

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a
védondvel egyiittmikodve elokésziti és elvégzi:

— atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését és sziirését;

— Uszas ¢és sportversenyek, valamint tdborozas eldtti sziirdvizsgalatokat;

— akotelezd véddoltasokat és azok adminisztraciojat.

A tanév elsé tanitdsi 6rdjan valamennyi tanuld balesetvédelmi oktatdsban részesiil, ami
tanulonként dokumentalasra is keriil az elektronikus napléban.

13.2 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az egészséget veszElyeztetd helyzetek

Mentalis problémék (negativ kdrnyezeti hatasok, csaladi elhanyagolas)
- Dbeszélgetés,
- csoportterapia,
- pszicholdgus segitségének igénylése.
Szenvedélybetegség: drog, alkohol
- tajékoztatd eldadasok,
- Prevencids program,
- filmvetités.

Helytelen ¢letvitel (kevés mozgas, tilzott édességfogyasztas, alvashiany, tv s szamitdgép, stb.
negativ hatésa)

Agresszio
- esetmegbeszélés,

- konfliktuskezelési stratégiak megismertetése.
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A pedagdgus szerepe a megeldzésben:

Ismerje meg a tanuld egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét.

Kisérje figyelemmel a csalddban jelentkezd problémakat, a gyermek elmondasai, észlelt
pszichés diszpoziciodi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziilokkel (Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont bevonasa, fogaddora).

Kisérje figyelemmel didkjai tanulmanyi teljesitményét.

Ismerje fel a napi pedagdgiai munkaban nem fejlesztheté képesség- és jartassag-
hianyokat, majd jelezze a sziiloknek ¢és a segitd intézményeknek.

Tanulési ¢és teljesitményzavarok esetén — segitségkérés a nevelési tandcsadotol és a
tanulasi képességet vizsgalo bizottsagtol.

Beilleszkedési és magatartaszavarok esetén — iskolapszichologus segitségének
igénylése.

A gyermek elhanyagolasa esetén — gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, tovabba az
érintett szakemberek bevondsa.

Az osztalyfénok kiemelt szerepe a megeldzésben

Ismerje meg tanitvanyai személyiségét, tarsas kapcsolatait, az osztalykdzosségben
betoltott helyét.

Segitse a beilleszkedési készségek javitasat.

Kisérje figyelemmel a tanulok iskolai és iskolan kiviili teljesitményét.

Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat végzd pedagdeus feladatai a megeldzésben

Pedagbdgusok szemléletformaldsa a massag és hatranyos helyzet elfogadasa irant.
A sziilok, tanulok tajékoztatasa arrol, hogy milyen problémakkal, mikor kereshetik fel.
Informalja, tajékoztatja a gyermek-¢€s ifjusagvédelemhez kapcsolodd intézményeket.

Egészséges életmodot tdmogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6zo
programok kidolgozasanak segitése.

Figyelemmel kiséri és kisziri a hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanulokat.

Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjoléti  szolgalattal valo
kapcsolatfelvételt.

A veszélyeztetettség megeldzésére, megszuntetésére iranyuld pedagdgiai tevékenységek

Sokszinili szabadidds tevékenység kinalata.
Egészségnevelési programokra torténé mozgositas.

Csaladlatogatas (tobb szempontt informéciogytjtés, kozvetlen kapcsolattartas, nyitott,
egymasra figyeld, bizalmi kapcsolat sziil6 €s pedagogus kozott).

Célzott segitségnyujtas — gyermekvédelmi alap- és szakellatas keretében.
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13.3 A dohanyzassal kapcsolatos el&irasok

A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkiilonitett, e célra kijeldlt helyen
dohanyozhatnak. A dohanyzasra Kkijelolt hely: az iskola teriiletén kiviil, a Nagymez6 utcai
oldalon. A nem dohényzok védelmérdl szolo torvény eldirasainak betartasaért felelds: az iskola
intézményvezeto-helyettese.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616
torvény értelmében a kozoktatasi intézmény teljes teriiletén — zart és nyilt térben is —
dohanyozni tilos!

A dohanyzasi tilalmat megszegdkre egészségvédelmi birsag szabhato ki. A tilto felszolitast

tartalmaz6 intézményvezetdi utasitas kihelyezésre kertilt az épiiletek bejarati ajtajara, valamint
minden nyilt helyre vezetd ajtora.
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14. A tanuldbalesetek megel8zésével kapcsolatos feladatok
14.1 Intézmeényi véds, 6vo elbirasok

A 22/2012. (IIL. 22.) EMMI rendelet 39. § j) pontjaval modositott 129. § (5) bekezdése alapjan
a tanuloknak joga, hogy az iskoldban biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak.

Az intézményvezetd, a feladatellatasi hely vezetdje megbizatast ad az alabbi feladatok
ellatasara:

— munkavédelem,
— els6segélynyujtas,
— tanulobalesetek nyilvantartasa.
A véd6-6vo eldirasok tanulokra vonatkozo kotelességeit a Hazirend 12. fejezete tartalmazza.

Az iskola minden pedagdgusanak és alkalmazottjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

14.2 A tanuldbalesetek megel&zése és a baleset eljarasrendje

A tanuldbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanul6k
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira. Olyan kdrnyezetet
kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak
kialakitasara.

A tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-Oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, a fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
témakorében. Fejleszteni kell a tanuldk biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartania a helyi Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tlizvédelmi utasitas €s a Tiizriado terv rendelkezéseit.

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-
balesetek megel6zésére vonatkozd részletes szabdlyokat Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza. Az intézményvezetd tartja a kapcsolatot az intézmény munkavédelmi kiilsé
szakemberével és a hatosaggal.

A pedagogusok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
viselkedését folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-
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megel6zési szabalyokat a tanul6kkal betartatni. Tan6ran és tanoran kiviili foglalkozason a
foglalkozast tartd pedagdgus, orakozi sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok
feltigyeletét ellatd pedagogus felelds a tiiz- €s balesetvédelmi eldirasok betartatdsaért.

Az osztalyfonok kotelessége, hogy foglalkozzon a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsoé tanitasi napon ismertetnie kell:

- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait, az intézmény belsd balesetvédelmi szabalyait, a
tanulok egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tovabba fel kell hivni a tanuldk fisyelmét a balesetveszélyre:

- tanulmanyi kirandulésok, tarak eloétt,
- kdzhaszni munkavégzés megkezdése elott,
- rendkiviili események utén,

- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
neveldk  baleset-megeldzési  feladatait a  Balesetvédelmi terv  (munkavédelem,
elsésegélynyujtas, szaktanarok feladatai) tartalmazza. Els6segélynytjté dobozokat kell
elhelyezni: a titkarsagon, a tornateremben, a technika teremben, a fizika-kémia szertarban, az
iskola portdjan.

Az intézmény vezetéje, vagy az intézményvezetd-helyettesek az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzik. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkaterv tartalmazza.

A Munkavédelmi szabalyzat részeként készitett Kockazatértékelési szabalyzat
tartalmazza a balesetek megeldzésével 0sszefiiggd feladatokat.

A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost vagy ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok:

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket a KIR-ben kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat
— az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat 4t kell adni a tanulonak és a sziildnek. A jegyzOkdnyv egy példanyat az
intézményében meg kell Orizni.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. (20/2012 EMMI
rendelet 169.§ (5).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdveé kell tenni a sziildi szervezet, és a didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgaldsaban.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

A tanuldbalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok:

A tanulok feliigyeletét ellatod neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulét elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté6 médon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell a
feladatellatasi hely vezetdjének, vagy a feladattal megbizott személynek, a sulyos
balesetet az intézményvezetonek is.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie!

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor az intézményi védod, 6vo
eldirasok kérdésében a sziildi kozosséget egyetértési jog illeti meg.

14.3 A pedagdgus altal készitett/hasznalt eszkoz bevitelének szabdlyai

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 2. melléklete alapjan a pedagbégus — a minimum
kovetelmények teljesiiléséhez kizarolag az iskola SzZMSz-ében, Hazirendjében meghatarozott -
védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai tanordkra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkdzoket, melyet be kell jelentenie a feladatellatasi hely vezetdjének!
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15. Egyéb rendelkezések

15.1 Nyilatkozat tomegtdjékoztatod szervek részére

A médidban illetve a nyilvanossag eldtt a Salgdtarjani Tankeriileti Kozpont utasitdsa szerint az
intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban kizardlag az
intézményvezeté; a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezeté jogosult
nyilatkozni.

15.2 Az intézmény mikodésével 6sszefliggd egyéb rendelkezések

Egyéb rendelkezések: melyeket jogszabaly eldir, vagy amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
mashol nem kell, vagy nem lehet szabalyozni. Jogszabaly altal eldirt kapcsolodo szabalyzatok:
az SzMSz mellékletének részét képezik.
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Hatalybalépés

A Zsigmond Kiraly Altalinos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozé
szabélyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utdn a nevelbtestiilet 2022. augusztus
hénap 29. napjan fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabélyzat az intézményvezeté jévahagyésaval valik érvényessé a
2022/2023. tanév kezdetétol.

Hatélybalépésével az intézmény kordbbi szervezeti és miikodési szabdlyzata — annak
mellékleteivel egyiitt — hatdlyat veszti.

Paszt6, 2022. év augusztus honap 29. nap

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesitd nevelbtestiileti tag

|
....5.9}»(% e o 2022 -10- 21

Széntéyarianna
intézmenyvezetd
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Zaradékok

Az intézményben m(ikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény Diakonkormanyzata 2022. év augusztus
ho 29. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a didkdnkorményzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn — a jogszabalyokban meghatarozott
igyekben — gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitdsa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozédsaban a didkonkorményzat egyeztetési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

Kelt: Paszto, 2022. év augusztus honap 31. nap

Didkdnkorméanyzat munkajat segitd pedagogus

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Intézményi tanacs 2022. év augusztus ho 29. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aladirdasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran — a jogszabalyokban meghatarozott ligyekben —
gyakorolta.

Kelt: Pasztd, 2022. év augusztus honap 31. nap

Intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sziil6i munkakozosség 2022. év augusztus ho 29.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran — a jogszabalyokban meghatarozott
tigyekben — gyakorolta. A tanuldk tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasdban a sziild1 szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Kelt: Paszto, 2022. év augusztus honap 31. nap

Sziilé1 munkakdzosség elndke
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Fliggelék: A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

Mellékletek

N o v W

. sz. melléklet: A tanuldk tankdnyvtamogatasa és az iskolai

tankonyvellatas rendje

sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata és
annak mellékletei

sz. melléklet: Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat
sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

sz. melléklet: Onértékelési szabalyzat

sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Munkakori leiras mintak
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Flggelék: A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

A tanulok utaztatdsdval kapcsolatos eljarasrend a Pedagodgiai programban rdgzitett
kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek, tombdsitett

tanorai foglalkozasok esetében.

bemutatdsa, az utasbiztositds megkdotése.

Feladat Felelos Hatarido
Intézményvezetd tajékoztatdsa a programtervrdl, a | szervezd a program
kirandulas jellegérol. pedagogus id6pontja elott
A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell: egy honappal

- a programtervet,

- az utazasi tervet,

- a program jellegét,

- arésztvevo didkok és kisérd tandrok nevét.
Sziiléi tajékoztaté megtartasa a programrol €s a szervezo a szervezés
program koltségeirdl. pedagbdgus megkezdése elott
Sziil6i nyilatkozatok (1. szdmu melléklet) kiosztdsa és | szervezd a program
bekérése pedagbdgus idépontja elott
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: egy honappal

- a sziil6 nevét, elérhetoségét,

- a tanulo6 nevét, osztalyat,

- a sziil6 engedélyét a programon valod részvételre.
Az utazast biztositd szallitdé cégtdl nyilatkozat (2. | szervezd a program
szamu melléklet) kérése. pedagbdgus idépontja el6tt 15
A nyilatkozat kiterjed: nappal

- az autobusz miiszaki allapotara,

- személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista elkészitése ¢és datadasa az intézmény | szervezd a program
vezetdjének. pedagogus 1d6pontja eldtt 5
Az utaslista tartalmazza: nappal

- az utazdson résztvevl tanulok térvényes

képviseldjének nevét, azonnali elérhetdségét.
Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas | szervezd a program
biztositasa, arrdl a széllasfoglalas dokumentumanak | pedagogus idOépontja eldtt 15

nappal
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SZULOI ENGEDELY
Alulirott sziiloként engedélyezem, hogy
nevii osztalyos gyermekem részt
vegyen a Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola altal szervezett
programon.

A szil6 cime:

A sziil6 elérhetdsége:

Datum:

szulo6 alairasa

77



A Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

1.sz. melléklet: A tanuldk tankonyvtamogatasa és az iskolai
tankdnyvellatas rendje

Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankonyvek

téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Ezt iskolank a tobb évig hasznalhat6 tartos tankdnyvek

kolcsonzésével, illetve munkatankonyvek, munkafiizetek, térképek esetében dijmentesen a

tanul6 birtokaba adasaval oldja meg.

Tankonyvtar tartalma

A tanév soran a didkok, tanarok altal hasznalt tankonyvek (tartés tankonyvek,
munkatankdnyvek, munkafiizetek, munkalapok, feladatlapok, feladatgyiijtemények, stb.)

A tankoOnyvtar az iskola tanuldi szdmara kolcsonzott tartds tankonyvek kiillongyilijteménye,
amelyek kiilon nyilvantartasban keriilnek feldolgozasra. A tartds tankonyvek els6 oldalara
egy erre a célra rendszeresitett bélyegzd lenyomat keriil, amely tartalmazza a haszndlat évét
¢s a tankonyvet hasznalo6 tanuld nevét, osztalyat.

Tankonyvtar elhelyezése

A konyvtarszobaban a tobbi konyvtdl elkiilonitetten, polcon illetve az aula zéarhatd
szekrényében helyezkedik el.

Nyari sziinetben a visszaszedett tartds tankonyveket egy zarhatd, riasztorendszerrel ellatott
tanteremben helyezziik el.
Tankonyvtar bovitése - Tankonyvek beszerzése

Bdvitésre, tankonyvek cseréjére az iskolai tankonyvellatds keretében a munkakdzosségek
igényeinek figyelembevételével, az allam altal biztositott normativa felhaszndlasaval van
lehetdség.

A tankOnyvrendelés elkészitése soran figyelembe kell venni a tankonyvtarban 1évé még
hasznalhato kiadvanyokat.

Tankonyvfelelés munkaja

A tankdnyvek beszerzését, kolcsonzését, visszaszedését a tankonyvfelelds fogja Ossze,
irdnyitja. A tankonyvfelelds munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, a fenntartoval kotott
megbizasi szerzddés valamint az intézményvezetd utasitasai alapjan végzi.

Tartos tankonyvek kolcsonzése

Teljes tanévre tankonyvosztaskor (az ingyenes tankonyvekkel egyiitt) atvételi iv aldirdsaval
keriil sor.

Egy-egy tandrara a konyvtarban elhelyezett példanyok kolcsondzhetdk.

Tartos tankonyvek visszaszedése

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a kdlcsonzott tankonyveket koteles visszaadni.

Tanév végén a visszaszedett tankonyveket atvalogatjuk, a felhasznalhat6 tankonyveket
kovetkez0 tanév elején ismét kiosztjuk. A maradvany példanyokat a tankdnyvtarban 6rizziik,
igény esetén egy-egy orara kikolcsonozziik.

Az elavult, rongalddott, hasznalhatatlan tankonyvek selejtezésre kertilnek.
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A tartos tankonyv elvesztésével, rongalasaval okozott kar/kartérités

A tanuld a kolcsonzott tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Az
elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a tankonyvfelelds feladata
(vitas esetben az intézményvezetd dont).

A konyv elvesztése estén egy ugyanolyan konyv megvasarlasaval kell potolni a hianyzo
tankonyvet.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke indokolatlanul nagy a kiskora tanulo sziildjének
a visszaadaskor érvényes vételar megfeleld hanyadat kell fizetnie:
- elveszett tankonyv esetén a tankdnyv aranak 75%-at
- els6 tanév végén a tankonyv aranak 75%-at
- masodik tanév végén a tankonyv ardnak 50%-at
- harmadik tanév végén a tankdnyv aranak 25%-at.

A kolcsonzott tankonyveket a tanuld a fent meghatirozott avulas figyelembe vételével
megvasarolhatja.

Az igy befolyt Osszeget a tankdnyvtari allomany potlasara, fejlesztésére forditjuk, illetve az
iskola didkonkormanyzatanak kell atadni.

Tartés tankonyvek selejtezése

Az elhasznalodott, a sériilt vagy elavult tankonyveket selejtezziik. A selejtezett tankonyveket
papirhulladékként  kell elszéllittatni, az ezért kapott Osszeget az iskola
diakonkormanyzatanak kell atadni.

Zaro rendelkezés
Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Az SZMSZ jelen melléklete, A tanulok tankonyvtamogatasa és az iskolai tankdnyvellatas
rendje 2022. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatalyat veszti a tanuloi
tankonyvellatasra és az iskolai tankdnyvellatasra vonatkozé minden mas belsd utasitas.

Paszt6, 2022. augusztus 31.

Szant6 Marianna
intézményvezetd
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2.sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata
és annak mellékletei

AZ ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozd szabalyokat és a
konyvtarakra vonatkozoé eldirasokat egyarant figyelembe veszi.
Részei
l. A fenntartas, iranyitas, elhelyezés koriilményei
Il. A konyvtari munkafolyamatok
[1l. A konyvtari szolgaltatasok
IV. Zaré rendelkezések
V.  Mellékletek
1. Gylijtékori szabalyzat
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. TankOnyvtari szabalyzat

4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

I. A FENNTARTAS, IRANYITAS, ELHELYEZES KORULMANYEI
I.1. A dokumentum elkészitésének jogszabalyi hattere és iskolai forrasai
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

- 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

- Az intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve

I.2. A konyvtarra vonatkoz6 adatok
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- A konyvtar neve: Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola Konyvtéara
- Cime: 3060 Pasztd, Nagymezd u. 36.
- Tel./Fax: 32/460-795

- Honlap: http://pasztoisk.hu/ujweb w/

- A konyvtar bélyegzdje: ovalis, tartalmazza az iskola nevét és székhelyét
- A konyvtar statusza az alapito okiratban: 6nallo iskolai konyvtar
- Jogelédje: Dozsa Gyorgy Altalanos Iskola Konyvtara

Gardonyi Géza Altalanos Iskola Konyvtéara

I.3. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar az iskola szervezetében mitkddik, a feladatainak elladtdsdhoz sziikséges feltételeket
az iskola koltségvetése biztositja.

Az iskolai konyvtar miikddését az iskola intézményvezetdje iranyitja.

Ellendrzi:
- a kdnyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és a pedagdgusok korében,
- a konyvtarhasznalati tanorak megtartasat a konyvtar-pedagdgiai program szerint,
- a kdnyvhasznalatra nevelé munkéat valamennyi tantargy oktatasa korében,
- a kdnyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat,
- a gylijteményszervezést.

Biztositja:
- a miikddéshez sziikséges 6nalld helyiséget,
- a konyvtari felszerelés korszerlisitését,
- az allomanyfejlesztésre megfeleld beszerzési keretet,

- az 4lloméany ellendrzésekor a kdnyvtaroson kiviil egy személyt.

II. A KONYVTARI MUNKAFOLYAMATOK
Az iskolai konyvtar

- a pedagbgiai program megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdorzését,

- a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat,
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- a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

II.1. Az iskolai konyvtar feladatai

1. Biztositja az iskola neveld-oktatd munkajahoz sziikséges konyveket,
sajtotermékeket és elektronikus dokumentumokat - féleg iskola és helytorténet témakorokbol,
egyéb informacios anyagokat:

- a munkak6zosség vezetOkkel kozdsen szervezi €s biztositja a konyvtar pedagogiai
felhasznalasat;

- kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

2. Segiti a tanulok olvasova nevelését, az iskola konyvtar-pedagogiai programjanak
megvalositasat:

- célja, hogy a tanulok a 8. osztaly befejezése utan rendelkezzenek azokkal a konyv- és
konyvtarismereti tudnivalokkal, amelyek alkalmassd teszik Oket a permanens
onmiuvelésre, azaz alkalmazni tudjak azokat a modszereket és technikakat, amelyekkel
egy-egy probléma megoldasahoz sziikséges relevans informaciok megszerezhetdk;

- a konyvtarostanar konyv- és konyvtarismereti oOrdkat tart az iskola pedagdgiai
programjaban meghatdrozott tematika szerint, a magyar nyelv ¢és irodalom orék,
valamint a szamitastechnikai informatika tanorak keretében,;

- a konyvtarostanar szorgalmazza az orarendben rogzitett szakordk iskolai konyvtarra
¢piil6 megtartasat a konyvtarban;
- felkésziilési anyagot ajanl az iskolai és megyei tanulmanyi versenyekhez, iskolai
tinnepélyekhez.
3. Ellatja a pedagdgusok szakmai igényének kielégitését:

- bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatds, illetve mas konyvtarak szolgaltatasainak
kozvetitése utjan.

I1.2. A konyvtar gylijtékore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét a szabalyzat mellékleteként csatolt ,,Gytijtékori szabélyzat”
részletesen ismerteti.

I1.3. Allomanyszervezés

Az allomany gyarapitasdt a konyvtarostanar végzi. Az iskolai konyvtar gylijteményét
folyamatosan sziikséges fejleszteni.

- A konyvtar az allomanyabdl az ismeretk6z16 irodalom és szépirodalom jelentds részét
korabban a Konyvtarellato Kozhasznt Tarsasaggal kotott szerzodés alapjan szerezte be,
a pedagogiai taneszkozoket a mellékletként csatolt ,,Tankonyvtari szabalyzat”
rendelkezési szerint biztositja. Napjainkban a konyvtari allomany néhany vésarlas
kivételével fOleg ajandék és csere alapjan gyarapodik.
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Vétel: A dokumentumok beszerzésének legfontosabb forrasa a vasarlas
- Ajandék: Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

- A konyvtar kaphat ajandékot maganszemélyektol, egyesiiletektol,
intézményektol. A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok is téritésmentesek.

Az ajandékba kapott dokumentumokat az 4allomanyba vétel elott, a gyiijtokori
eléirasoknak meg kell feleltetni.

- Csere: A csere alapja lehet f6l6s példany €s / vagy az iskola sajat kiadvanya.
- Az allomany gyarapitdsat a gylijtOkor hatarozza meg. Az iskolai konyvtarba a
gyljtékorbe nem tartozd anyag még ajandékként sem kertiilhet.

- Az allomany gyarapitasara szolgéald Gsszeget az iskola a koltségvetésében irdnyozza
el6 ugy, hogy a vasarlas egész évben folyamatosan tortén;jék.

- A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Tudtan kiviil az iskolai
konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

A szerzeményezés €s az apasztas helyes aranya noveli a gyiijtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

A dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol az igazgatd €és a fenntarté engedélyével és
alairasaval, az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

- A dokumentumok selejtezhet6k tervszerii allomanyapasztassal, természetes
elhasznalodas cimén és hiany esetén.

Alloményapasztas

Az alloméanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlhetd.

— tervszerl allomanyapasztés
— természetes elhasznalodas
— hiany

Elavult dokumentumok selejtezése
A konyvtarostanar és a pedagogusok véleménye alapjan torténik

Természetes elhasznélddas
Ide sorolhatoak azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna
valtak

Elhérithatatlan esemény
Eltlinhettek, megsemmisiilhettek, vagy hasznalhatatlannd vélhatnak dokumentumok, tiiz
beazas vagy blincselekmény esetén.

I1.4. A dokumentumok elhelyezése
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A konyvtar nem a féépiiletben, hanem az un. technika sor utols6 termében ¢€s folyosdjan kapott
helyet.

A kézikonyvtari allomany, a szépirodalom ¢és az ismeretk6zld irodalom egy 60 m2-es
alapteriiletli tanteremben szabadpolcon kapott helyet. Itt méd van a kdlcsonzésre, 28 f0 részére
a helyben hasznalatra és a konyvtarhasznalatra épiil6 6rak megtartasara. Hozza kapcsolddik egy
kiils6 folyosd, ahol az alsdsok szamadra lettek a mesék, meseregények elhelyezve szabadpolcos
rendszerben. Az olvasétérben, kiilon polcon kaptak helyet a kotelez6 olvasmanyok,
megkonnyitve ezzel a keresést, valamint kiilon polcon taroljuk és gyljtjiilk az iskola-és
helytorténetre vonatkozé dokumentumokat, sajtotermékeket, brostrakat és hanganyagokat.

Azokat a tankOnyveket, amelyek az iskola megvaltozott pedagdgiai programja folytan
foloslegessé valtak, de még elképzelhetd, hogy jra sziikségesek lehetnek, a folyosd végében
talalhaté igynevezett project iroda szekrényeiben taroljuk.

AZ olvasotérben taldlhaté 1 db szamitdégépes munkadllomds, ami a konyvtar szamitogépes
(SZIREN) kataldgusaban torténd bongészést hivatott szolgalni.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok szabadpolcos rendszerben, a szépirodalom
betiirendben, a szakirodalom ETO szerinti szakrendben talalhato.

A fébb allomanyrészeket szincsikokkal jeloljiik.

1. Helyben hasznalhat6 allomany:

- kézikdnyvtari anyag (olvasétermi allomany) — kék szincsikkal jeldlve
- hangkazettdk, videokazettak (hanglemeztartoban, videotaroléban)

- hang-CD-k, CD-ROM-ok, videodiszkek, diaképek (zart anyag)

- sajtotermekek

- konyvtari szakirodalom — fekete szincsikkal jelolve

Kivételt a szakodrai kolcsonzésnél tesziink, illetve kivételes esetben a kézikdonyvek zarastol
nyitasig hazavihet6k. Sajtoterméket a neveldk kdlcsondzhetnek.

2. Ko6lcsonozhetd allomany:

- neveldi segédkonyvtar (pedagdgiai gylijtemény)

- ismeretk6z1l6 irodalom

- szépirodalom: mesék, gyermekversek — sarga szincsikkal jeldlve
kotelezd olvasmanyok — piros szincsikkal jelolve
verseskotetek — zold szincsikkal jeldlve
a tobbi szépirodalmi alkotés

- tankonyvtari dokumentumok

3. Letéti dllomany:
- nyelvi tanteremben

- osztalytermekben

- napkozis csoportoknal
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- fejleszt6 teremben
- neveldi szobaban

- a Nagymez6 Ut 34. szamu épiiletben a konyvtar helyiségében — a jogeldd Gardonyi
Géza Altalanos Iskola konyvtari allomanya

Mugzedlis értékli konyv nincs.

IL.5. A dokumentumok alloméanyba vétele

- A beszerzett konyveket a 3/1975. /VI11.17./ KP-MP szamu egyiittes rendelet alapjan
egyedi szamitogépes nyilvantartdsba vessziik. A fokonyvtarban (Nagymezd6 u. 36. sz.
épiiletben) levok betiijel nélkiil, az eredetileg a jogeldd Nagymezd u. 34. sz. épiilet
konyvtaraban allomanyba vettek G betljellel ellaitva. Az utolagos szamitdogépes
nyilvantartdsba vezetésnél - szamlabizonylatok hidnydban - a meglévd
leltarkonyvekbdl tudunk dolgozni: az ott szerepld beszerzési arral, datummal,
beszerzési moddal és jegyzéknyilvantartassal.

- A hangkazettakat, hang-CD-ket, CD-ROM-okat, videokazettakat, videodiszkeket,
diaképeket, kiilon-kiilon végleges, egyedi leltarozassal tartjuk nyilvan, HK, HCD,
CDR, V, DVD, D bettjjellel.

- A gyorsabban avulo tartalmt, az egy ivnél kisebb terjedelmii és az oktatasi
segédletként hasznalt kiadvanyokrol idéleges egyedi nyilvantartast vezetiink, melyet
B jelzéssel kiilonboztetiink meg. (Azért nem a megengedett Osszesitett nyilvantartast
hasznaljuk, hogy a kolcsonzott dokumentumok pontosan nyomon kovethetdek
legyenek.)

- A tulajdonbélyegz6 a nyomtatott dokumentumok cimlapjanak verzojara, 17. oldalara
¢s az utols6 szdvegoldaldra keriil. A nem hagyomanyos dokumentumoknal a
dokumentumhoz szorosan kapcsolodd cimkén vagy mas feliileten gy, hogy a
hasznalatot ne akadalyozza.

- A tanuloi tartds tankdnyveket — amelyek korét a tantestiilettel kozosen hatarozzuk meg
-, valamint a tankonyvtari allomdnyba vasarolt egyéb tankonyveket a konyvtari
allomanytol elkiiloniilten tartjuk nyilvan, a Tankonyvtari szabalyzatban foglaltak
szerint.

A tartos tankonyvek tulajdonbélyegzdjén szerepel az iskola neve és cime, az alatta
levd rubrikakba pedig a kdlcsonzd tanuld feltiinteti a kdlcsonzés tanévét, a sajat nevét
és osztalyat. A bélyegzd a tankonyv cimlapjara kertil.

I1.6. A nyilvantartas formaja

A fokonyvtarban 1998. december 31-ig a nyilvantartas leltarkonyvekben tortént,
melyet a nevezett datummal lezartunk.

1999. januar 1-t6l szamitdgépes nyilvantartast vezettiink be, mind a végleges, mind az
idoleges jellegli dokumentumok dalloményba vételére. A Szirén 9 integralt
konyvtarkezeld programot ¢és adatbazist alkalmazzuk. Az Ujonnan vésarolt
dokumentumok mindegyikét szamitdégépes nyilvantartassal vessziik adllomanyba. A
régebben vasarolt, a fokonyvtarban elhelyezett dokumentumok feldolgozasa 2010
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szeptemberére elkésziilt. A letéti konyvtar dllomanyanak szamitogépes feldolgozasa,
integralasa 2015-ben elkezdddott.

A dokumentum leltari betlijelzete megegyezik a mar leirtakkal. A leldhely
megnevezése a ,,Katalogusszerkesztési szabalyzat”-ban rogzitettek szerint torténik.

- A fékonyvtar 1985. januar 1-t6] rendelkezik csoportos (Osszesitett nyilvantartasu)

leltarkonyvvel, melyben el6zdleg feldolgozta az egész konyvtar allomanyat. 1985-t61
a nyilvantartds folyamatos 1998. december 31-ig. 1999. januér 1-t6]1 nyilvantartasa
szamitogepes.
Az eredeti szamldk meglrzése, a pénziigyi miveletek az iskola gazdasagi
szakemberének a feladata. A szadmldkra ravezetjik a dokumentumok egyedi és
csoportleltari szdmat. A szdmlak masolatat a konyvtar megérzi. Az alloméanyba vett
dokumentumokrol a programban listakat készitiink, nyomtatott formait 6sszefizve
megorizziik.

- Az clofizethetd sajtotermékek korét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
Nyilvantartasuk szamitogépes.

IL.7. Az allomény védelme

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A kdnyvtarba tanszereken
kiviil mas nem vihet6. Az olvasé a hasznalt dokumentumokért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

Az allomany védelmérél a 3/1975. /VIIL17./, KM-PM szdmua egyiittes rendelet alapjan
gondoskodunk.

- A tlizvédelmi eldirasokat betartjuk.
- A konyvtari allomany ellendrzése a rendelet alapjan torténik.

- A Nagymez06 Ut 34. szamu épiiletben elhelyezett letéti gylijteményért a mindenkori
alsé tagozatos igazgatohelyettes tartozik felelosséggel, a tobbi lelOhely letétjéért a
megbizott neveldk feleldsek.

crer

és targyi feltételek biztositasaért. Koteles egy allandd6 munkatarsrdl gondoskodni,
akinek a megbizatdsa az ellendrzés befejezéséig tart. A leltarozas alatt a konyvtari
szolgaltatas sziinetel.

A szamitogépes nyilvantartasba keriilt konyvtari allomany ellendrzésének modja szamitdgépes.

. A KONYVTARI SZOLGALATASOK
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak és a
konyvtarhasznalati tantervnek megfelelden, a konyvtari rendszer altal nytjtott lehetdségeknek
¢s a helyi adottsagoknak a figyelembe vételével szervezi meg.

A konyvtar nyitva tartdsi idejében az iskola tanuldinak, neveldinek és nem pedagogus
dolgozoinak lehetvé teszi allomanya egyéni hasznalatat, kolcsonzését. A konyvtar minden, az
iskolaba beiratkozott tanulot egyidejlileg a konyvtarba beiratkozottnak is tekint, és felveszi a
kolcsonzok listajaba.

A konyvtartagok jogait és kotelességeit a szabalyzat mellékleteként csatolt ,,Konyvtarhasznalati
szabdlyzat” rogziti.

Csoportos hasznalat, a konyvtari tandrak és a konyvtarhasznalatra épiilé szakordk az iskolai
orarendhez igazodva, eldre egyeztetett idOpontban, munkaidében, barmikor tarthatok. A
kolcsonzés a nyitva tartasi idoben torténik.

A konyvtar helyisége orarendszerl tanitas szamara nem vehetd igénybe, mivel ez akadalyozza
a konyvtar mikodését.

A konyvtar rendelkezik a hasznalathoz sziikséges eszkozokkel.

II.1. A kdnyvtar munkarendje
A konyvtarostanar a tantestiilet teljes jogt tagja. Munkajat a ,,Munkakori leiras” szabalyozza.

A konyvtar mikodési rendjét az igazgatd jovahagyasaval, a konyvtarhasznalok igényeinek
figyelembe vételével, a konyvtarostanar alakitja ki.

A kolcsonzés nyilvantartasa szamitogépes, az iskola honlapjan a konyvtartagok szamara neviik
¢s olvasogjegyiik szama alapjan lekérdezhetd.

II1.2. Az allomany feltarasa

A konyvtar tajékoztatast nydjt dokumentumairdl, szolgaltatasairdl és segiti mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérését.

A szamitogépes nyilvantartas feleslegessé teszi a kartotékos katalogusok épitését. A fokonyvtar
mar meglévé raktari katalogusa, amely 1998-ig késziilt, az allomany szamitogépes
feldolgozasanak befejezésével feleslegessé valt. Az olvasoéi betlirendes és szakkatalogus, amely
az 1988-1998 kozott allomanyba keriilt dokumentumokat tartalmazza, a tovabbiakban az
oktatast szolgalja.

A dokumentumok adatrogzitését a szabalyzat mellékletében a ,Katalogusszerkesztési
szabalyzat” rogziti.

A szamitdgépes rendszer biztositja a betlirendes és a tartalmi visszakeresést egyarant. A
targyszavazas az iskolai tezaurusz alapjan késziil. A tartalmi visszakeresés az ETO jelzetek
alapjan is lehetséges. A konyvtari allomany az Interneten nyilvanos, iskolank honlapjan
http://pasztoisk.hu/ujweb w/ elérhetd, a www.sziren.com honlapon, az integralt rendszerben
megtalalhato.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai kdnyvtar szabalyzata az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak része. A
benne nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az iskolai konyvtar milkodési szabdlyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a
jogéallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata 2022 szeptember 1-én 1ép életbe és hatalyat veszti
minden mas iskolai konyvtar szabalyzat.

Pészto, 2022. augusztus 31.

Szantd Marianna
intézményvezetod
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3.sz. melléklet: Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat

Jogszabalyi eléirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, annak 2012.
évi LXI. torvényben torténd modositasai, valamint a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, annak modositasainak
eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Zsigmond Kiraly Altalanos Iskolanal keletkezd, oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, és az intézmény valamennyi dolgozdjara. Az
intézmény az iratokat egyetlen tigyviteli helyen kezeli.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalvok

1.1. Az iratkezelés:

- az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartésa;

- akiadvanyok és egy¢b iratok tisztdzasa, (leirasa, sokszorositisa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

- az irattdrozaés, irattari kezelés, megorzés;

- aselejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

1.3. Irattari anyag

Az iskola mikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tatozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

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

A taniigyi nyilvantartasok
A beirasi naplo

Az iskolaba, miivészeti iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A
beirdsi napléo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartdsdra szolgdl. A beirasi naplot az
iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo
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A tandrai, a tandran kiviili foglalkozasokrdl a nevelé munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagbdgus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A
foglalkozasi naplot az iskolai nevelés €s oktatas nyelvén kell vezetni.

A torzslap

Az iskola és a kollégium a tanuldkrdl — a tanévkezdést kovetd harminc napon belill —
nyilvantartési lapot, torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét,
cimét, OM azonositojat és a tanuld azonositdé szamat. A nyilvantartasi lap csak a kdzoktatasi
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a
torzslapon fel kell tiintetni a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

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

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiéllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovdbbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

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

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskolaban meglévd nyilvantartdsok alapjan — kérelemre
— poOtbizonyitvany éallithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6— irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és— nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezés€hez, a pedagogusok kotelezd draszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oraszamba beszamithato feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — a neveldtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevel6testiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény milkodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az
tigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldiradsat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatdo munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus és az igazgatohelyettesek feleldosek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az
érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést
és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola
esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

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

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az éltala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet

— aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— akaallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvdny-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz6016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium hivatalos
lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
ligykoroket és az iratokat ezeknek megfelelden tagolja. Az ellatott ligykordk (iigycsoportok)
tagolasa az irattari tervben - sorszammal jelolt - tételek (targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartoz6 iratok egyfel6l azon
targykortiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a selejtezés - illetve a levéltarnak
torténd atadasa - hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hataridot, illetve tételek iratai nem selejtezhetok,
tigyviteli érdekbol meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd
tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem kerlilnek az éltalanos
szabalyok szerint iktatdsra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve
kezelnek (pl. illetményszamfejtéssel, gazdalkodasi miiveletek konyvelésével kapcsolatos
kartonok stb.) Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra
az irattari terv megfeleld tételszamat legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges
Orzési helyére kertil.

Az irattari tételek szamat - az tligyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom
nagysagatol fiiggden - ndvelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb iligyfélforgalmu
tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet
bontani.

Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekovetkezd jelentds valtozas esetén, annak
megfelelden az irattari tervet a kovetkezd év elején modositani kell.

Irattari tigykorok:
A: vezetési és személyi ligyek
B: nevelési €s oktatasi ligyek

C: gazdasagi ligyek

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Intézményvezetd:

elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

— jogosult az intézménybe érkez6 kiildemények felbontasara;

— jogosult kiadvanyozni;

— kijeloli az iratok ligyintézdit;

— meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2. Intézményvezetd-helyettes:
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— figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat €s annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az intézményvezetd figyelmét;

— ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

— azintézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

— az intézményvezeto tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

— az intézményvezeto tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;

— elOkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkar:

— koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;
— koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
— feladatai:
o akiildemények atvétele;
az iktatas;
az esetleges eldiratok csatolasa;
az iratok mutatozasa;
az iratok bels6 tovabbitasa az illetékesekhez;
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

O O O O O ©O

a kiadvanyok tovabbitasa, illetve ataddsa a kézbesitdonek, postdzasra vald
elokészitése;

a hatdridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal;

o O O O O ©O

kézbesités

3. Az iratok atvétele és felbontasa, iktatasa

3.1. Kiilldemények atvétele

Az iroda munkatarsai atveszik a hivatalsegéd utjan €s a postai Gton érkez0 iratokat, valamint az
ugyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat, kérelmeket. A nyilvantartott kiildemények
(ajanlott, expressz ajanlott, csomag ¢€s tavirat) atvételét a posta szabalyainak megfelelden
veégzik.

Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

3.2. A kiilldeménvek felbontdsa

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az ligykor szerint illetékes irodai dolgozok
bonthatjak fel. Felbontjdk az olyan kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés
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elétt vagy utdn, névre szold cimzés is szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl,
iktatoszammal ellatva érkezik, tehat a boriték kiilzete alapjan hivatalos kiilldeményt tartalmaz.

Ha névre sz616 levelek cimzettjei az atvett kiildeményrdl megallapitjak, hogy annak tartalma
nem maganjellegli kotelesek azt iktatas céljabol még az atvétel napjan az iratkezelonek atadni.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontds utdn allapithaté meg, hogy a kérdéses ligy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a kiildeménybol
az intézkedésre jogosult szerv nem allapithatdé meg, az iratot - értesités kiséretében - vissza kell
kiildeni a feladonak. Az irodai dolgozénak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a
boritékon €és a benne 1évo iraton (iratokon) 1évd iktatészamot (szamokat), tovabba az iraton
feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel kell tiintetni azt is, ha
a kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontas jelei allapithatok meg.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas id6pontjahoz feltehetéen jogkdvetkezmény flizédik (pl. fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

3.2. Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente Uljrakezd0dd sorszdmos rendszer, melyet iktatokonyvbe
kell rogziteni. Az iktatas - a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatasoktol eltekintve - az
iratok beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni a kovetkezd
iktatdszammal. Iktatni csak irat alapjan szabad.

Iktatoszamot irat nélkiil (€16sz6 vagy telefonon torténé kérésre) kiadni nem szabad.

Az érkez0 taviratok és telefaxok szovegét a vonatkozé irathoz kell csatolni. Ha azonban az
tigynek még nincs elézménye, a tavirati, vagy faxszoveget eldaddivhez kapcsoltan kell
beiktatni.

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartdsok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdovetkezménnyel nem jar6d tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonydket, szaklapokat, folyoiratokat.

3.3 Az iktatokonyv

Iktatas céljara VSz. 1. - 9801. iktatokonyvet kell hasznalni, (vagy a fenntartd utasitasara az
eletronikus iktatorendszert kell bevezetni). Az iktatas els6 iktatoszamatol megszakitas nélkiil
folyamatosan halad. (Az elektronikus iktatorendszer esetében értelemszeriien a rendszer
szabdlyait kell alkalmazni.)

A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltlintetni. Az irat targyat ugy kell
megjelolni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatokonyvben
iktatoszamot tliresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszdmot at
kell htizni és meg kell jeldlni az athuzas okat. Az igy megsemmisitett szamon ijabb iratot iktatni
nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel megsziintetni, vagy mas modon
eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell hizni gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashatdé maradjon, és
e folé kell a helyes adatot iri.
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Az iktatokonyvet a naptari év végén (az utolso iktatas alatt) keltezéssel és névalairassal le kell
zarni.

4. Az iigyintézéssel osszefiiggo iratkezelés

4.1. Az ligyintézés sorrendje és mddja

Az ligyintézé az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Tovabbitani csak tisztdzott iratokat lehet. A tisztdzat bal felsd részén kell feltiintetni az
intézmény nevét, cimét, irdnyitdszamat, alatta a cimzettet, majd a jobb felsé részén az irat
iktatdszamat, évszamat, az ligyintézé nevét kell feltiintetni. Ugyintézoként az irat készitéjét kell
megnevezni.

A tisztdzat jobb felsd részén kell még feltiintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szamot.
Az esetleges mellékletek szamat a datum el6tt a szoveg végén kell megadni.

4.2. A kiadott iratok aldirdsa

Az clkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az
eredeti aldirdsra van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alairo
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az
alair6 neve mellett "s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A
hitelesitést végzd irodai dolgozé a zaradékot alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

4.5. Az iigyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatodl szamitott 30 nap;

az iskola miikodésével kapcsolatos tligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérdl.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az iktatas
napjatol szdmitott 30 nap.

5. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

A kiilldeményeket kozonséges, elsObbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés mddjara - ha az nem kdzonséges levélkent torténik - az ligyintézo koteles az iraton
utasitast adni. Ajanlott-tértivevényes levélben csak fontos, vagy nehezen potolhatéd iratokat

(okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni, ahol az irat atvételének idépontjarol az
intézménynek tudomast kell szereznie.

Gépirassal irt szoveget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.
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6. Irattari feladatok

6.1. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon irattarba kell tenni. Csak
olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitasra keriiltek a
cimzetthez és hataridés kezelést mar nem igényel. Ezek hianyaban is irattarba kell tenni az
olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozo koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek e.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban aldirassal, a honap ¢€s nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

6.2. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni. A kézi
irattarban az iratokat évek ezeken beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében, jol zarhato
szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgoz¢é feladata.

6.3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol (kiadvanyrdl) masolat kiadasat az ligyben kiadvanyozasi joggal
felruhazott illetékes Tligyintézd ¢és felettesei engedélyezheti. A masolat kiadasanak
engedélyezését az iratra koteles rdvezetni. A masolatot " A madsolat hiteles" zaradékkal,
keltezéssel és névaldirasaval az iroda illetékes dolgozoja hitelesiti. Az intézmény altal kiallitott
bizonyitvanyrdl (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a
tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

6.4. Az irattari anvag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattar anyagot 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek
Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok. A megdrzési id6t az utolsod érdemi
intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani.

A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
létrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért a gazdasagi dolgozod, vagy az altala megbizott dolgozé a felelds.
A tagintézményben torténd selejtezésért a tagintézmény vezetdje a felelds.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes Levéltarnak be
kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje utjan feliilvizsgalja.
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6.5. Az iratselejtezési jegyzdkonyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell, hogy

- mely intézmény, szervezeti egység selejtezésérol és mikor késziilt,

- mely évfolyam iratanyagat érinti,

- mely tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat tartottak
esetleg vissza,

- milyen mennyiségii (kg) iratot selejteztek ki,

- aselejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

- A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni levéltarnak.

- A Kkiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzajarulasi
zaradék megérkezése utan kertilhet sor.

- A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

- Az intézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje altal
megallapitott 6rzési idé utdn, szabalyos selejtezési eljarassal - az iratok egyenkénti
elbiralasaval - kell selejtezni.

7. Az intézmény irattari terve

Az intézmény irattari terve a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjdn

Irattari  Ugykor megnevezése Orzési ido,
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek:

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési — oktatasi iigyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5
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17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése S}
18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24, Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
25. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol szold6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiili
26. Tarsadalombiztosités 50
27. Leltar, alloeszkdz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
5
29. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
30. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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. Az intézménvyben alkalmazott zaradékok

Az intézmény altal alkalmazott zaradékok a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan
(Roviditések: Beirasi naplo (Bn.), Osztalynapl6é (N.), Torzslap (T1.), Bizonyitvany (B.)

Zéradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl B.
a(z) (iskola cime) .................... iskoléba.

2. |A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., Tl
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

3. | Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.

4. | Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo Bn., N., Tl.
vizsga letételével folytathatja.

5 ... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol. N., Tl., B.

7. | ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

8. | Egyes tantargyak tanorai latogatésa alol az 20........ /..... tanévben N, TI, B
felmentve ... miatt.

Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9. | Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan) egyéni | N., Tl
munkarend keretében folytatja.

10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cccocuenneee. tantargy tanulasa N., Tl., B
alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. | Tanulméanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam | N., Tl
tantargyaibol osztalyozod vizsgat koteles tenni.

12. | A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi N., Tl., B
1dé megroviditésével teljesitette.

13. | AZ) oo, tantargy orainak latogatasa alol felmentve N.
.................... 170) EONUUUURRRRRRRE [+
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. | Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata N., TI.
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. | A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba léphet, | N., Tl., B
vagy
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ..........ccccoeevenees ¢vfolyamon folytathatja.

16. | Atanuld az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél | N., Tl
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17. | A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ..........c.ceveeuennn. TI.,B
osztalyzatot kapott, ....................... ¢vfolyamba Iéphet.

18. | A i évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N, TL, B
évfolyamot meg kell ismételnie.

19. | A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. | Tl., B
Evfolyamot ismételni koteles.
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20. | A(Z) ccoveiaan. tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., Tl

21. | Osztalyozb vizsgat tett. Tl., B.

22. | A(Z) e tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.

23. | A(Z) ccceuveennn tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.

24. | Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére | TI., B.
............................. -ig halasztast kapott.

25. | Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .....ooovvveevveeeveennnenn. Tl., B.
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elétt tette le.

26. | A(Z) cooveeeeieeieieen, szakképesités évfolyaman folytatja N., TL, B
tanulmanyait.

27. | Tanulmanyait ...........ccccceeeveeieeriereeneennens okbol megszakitotta, Bn., Tl
a tanuloi JOGVISZONYA ......eeevveeerieiieereeieennen, -ig sziinetel.

28. | A tanuld jogviszonya Bn., N., Tl., B.
a) kimaradassal,
o) I P oOra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) teereerreere e iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbdal tordlve.

29, | oo fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.

30, | e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.
végrehajtasa ..........cc.. ovveevveveennennnnnn. -ig felfiiggesztve.

31. | Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., N., Tl.
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
b) A tanulo ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a
szil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. | Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33, | A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TI.,B
helyesbitettem.

34. | A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem| B

35. | Ezt a pottorzslapot a(z) ......cccveeveennennn. kovetkeztében elvesztett Pot. TI.
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

36. | Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti Pot. Tl
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. | A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, TI,B
téves bejegyzés miatt allitottam Ki.

38. | Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........ccceeveevieiiieninennn. ,anyja | Pot. B
NEVE oottt A(Z) e
ISKOIA ... szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvili osztély, tagozat) ...................... évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.

43. | Ezt anapldt .................... tanitdsi nappal (oréval) lezartam. N.

45. | Ezt az osztalyozo naplot ............. V2. A (bettivel) N.

osztalyozott tanuldval lezartam.
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Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez, a vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zéaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot

alakithat ki.

Az altalanos iskola altal alkotott sajat szabalyok:

1. A taniigyi dokumentumokba csak kék golyoéstollal irunk! (Bn., Tl., B.).

2. Rontas esetén hibajavitd hasznalata tilos! (Bn., Tl., B.).

3. Javitas csak a jegyzet rovatba kiirt megfeleld zaradék szovegével lehetséges! (Bn., Tl., B.).

4. A tanligyi dokumentumok folosleges iires rovatait egy-egy vizszintes vonallal huzzuk ki!
Abban az esetben, ha egynél tobb iires folosleges sor van, a bal felsd sarokbol induld atlos

vonallal hazzuk ki! (TI. B).

Az altalanos iskola altal alkotott sajat zaradékok:

Zéaradék Dokumentumok
1. A ... szot/szavakat ...-ra helyesbitettem. Bn., N., Tl., B.
2. A ... osztalyzatot ...-ra helyesbitettem. N., TI., B.
3. | A ... osztalyzatot érvénytelenitem. N., Tl., B.
4. | Téves bejegyzés. Bn., N., Tl B.
5. | (A neveldtestiilet hatarozata rovatba kertil 5-7. évfolyamon:) A ... Tl., B.
(betlivel) évfolyamba léphet.
6. | (A nevelétestiilet hatarozata rovatba keriil 8. évfolyamon:) Altalanos | TI., B.
iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait a kilencedik évfolyamon
folytathatja.
7. | (A nevel6testiilet hatarozata rovatba keriil 5-8. évfolyamon:) Tl.,B
Neveldtestiileti dicséretben részesiil.
8. | A ... (betlivel) évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az N, TL, B
évfolyamot megismételni koteles.
9. | Az osztalyozdvizsgan/javitovizsgan a tanuld nem jelent meg, a N., TL, B
....(betiivel) évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. Evfolyamot
ismételni koteles.
10. | 20... év ... ho ... napjan felvéve/atvéve a ... (iskola neve) iskolabol. | Bn., N., TI.
11. | 20... év ... ho ... napjan a ... (iskola neve) iskoldba tdvozott. Bn., N., Tl

9. Az intézményi bélyegzok

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a fenntartd jovahagyasaval az
intézményvezetd adhat engedélyt. A tonkrement, elavult bélyegzdt az intézményvezetd
ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetdnek kdzleményben kozz¢é kell tennie.

Az intézmény bélyegzOirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasdnak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
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- abélyegzd sorszamat

- abélyegz6 lenyomatat

- abélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

- abélyegzd Orzéséért felelos személy nevét

- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

- a,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

A bélyegzOk nyilvantartasaért a gazdasagi ligyintézo a felelds.

10. Felvilagositas nyujtasa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az iligyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatoszamarol, ligyintézdjérol, elintézésének idépontjardl, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt allo, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes ligyintézd
vagy intézményvezetd adhat.

Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy
azaltal ne juthasson jogtalan eldnyhoz.

11. Zaro rendelkezés

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan segitse
az ugyintézést, az intézményi feladatok szakszerli, gyors megoldasat, a végzett munka
ellendrzését, és biztositsa a torténeti értékli dokumentumok megmaradasat.

Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Jelen Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat 2022. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és egyidejiileg
hatéalyat veszti az iratkezelésre vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

Paszt6, 2022. augusztus 31.

Szant6 Marianna
intézményvezetd
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4.5z melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Intézményiink szabalyzata az Eurdpai Uni6 és a Tandcs altal elfogadott altalanos adatvédelmi
rendeletben (GDPR) foglaltak betartasaval késziilt. Az adatkezelési szabalyzat célja az
adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tdjékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol,
illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A szabdlyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

- az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
- aNemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
sz016, Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR, a tovabbiakban: a
Rendelet) vonatkozé rendelkezései alapjan, tovabba az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciodszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL. torvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan a
Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola és Alapfokiu Miivészeti Iskola (a tovabbiakban:
Intézmény), valamint az Adatkezeld fenntartd jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast, ezzel is elésegitve az érintettek jogainak
a gyakorlasat.

Jelen tajékoztatast kozzé kell tenni az Intézmény honlapjan (http://pasztoisk.hu/ujweb w/) az
érintett személy részére kérésére meg kell kiildeni.

I. Az Adatkezel6 megnevezése

I.1. Az Adatkezel6 neve: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont
Cime: 3100 Rakoczi ut 36.

Telefon: 06-32-795-221

Fax: -

E-mail: salgotarjan@kk.gov.hu

Web site: https://kk.gov.hu/salgotarjan

Képviseldje: Simon Tibor Tankeriileti Igazgato

I.2. Az intézmény neve: Zsigmond Kiraly Altalianos Iskola

Cime: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: 06-32-460-785

Fax: -

E-mail: zskai.paszto@gmail.com

Web site: http://pasztoisk.hu/ujweb w/
Képviseldje: Szantd6 Marianna
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I1. Az adatkezelés célja

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény
(tovabbiakban: Nkt) szerinti koznevelési feladatok ellatasara terjed ki.

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy a tankdtelezettség végéig az altalanos
iskoldba, kozépfoku iskolaba jard tanulod évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos szlir6vizsgalaton vegyen részt.

Az intézmény célja a személyes adatok kezelésével a jogszabalyokban rogzitett koznevelési
feladatai ellatasa, melyhez a jogszabalyokban meghatarozott adatokat sziikséges kezelnie.

I11. A tanuldk és torvényes képviseloik kezelt személyes adatai és kezelésiik jogalapja a
Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan

II1.1. Tanuloi adatkezelés az Nkt. alapjan

A koznevelés biztositasahoz sziikséges mértékii adatkezelést az Nkt. lentiekben ismertetett
szabalyozasa irja eld az intézmény szamdara. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1)
bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely
pedig az Nkt. 41. § (1), (4) - (4a), (9) bekezdése.

Az Nkt. szabalyozdsa alapjdn a koznevelési feladatokat ellatd intézmény az aldbbi személyes
adatokat kezeli a tanuldival kapcsolatban:

»41.§ (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat szolgaltatni. {...}

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan: a) a gyermek,
tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositoé szama,

dh) mérési azonositod,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni tanrendes jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo6 didkigazolvanydnak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai.

(4a) A pedagodgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdvetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) mukddtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon
kiviil
a) a sziilo, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanulod
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanuld Ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanulo altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgélati
ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezeését is nyilvantartja. {...}

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolaséhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.”

I11.2. Tovabbi, tanulé adatkezelést megalapozo jogszabalyi rendelkezések:

III. 2.1. Tanul6i hianyzas miatti adatkezelés:

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet)
51. § (1) bekezdése szerint a tanuld betegség miatti hidnyzdsa esetén kezeli a hianyzas
igazolasara szolgald igazolast, mely tartalmazza a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
iddtartamat is. Az igazolas egészségiigyi személyes adatot is tartalmazhat. Az adatkezeléshez
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az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés,
a konkrét adatkezelést el6iro jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az EMMI rendelet 51. § (1)
bekezdése.

111.2.2. Fegyelmi eljardsokhoz kapcsoldédd adatkezelés:

A tanuldkkal szemben meghatarozott feltételek fennallasa esetén az EMMI rendeletben
szabalyozottak szerint az Intézmény fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az EMMI rendelet 56. § (6)
bekezdése szerint a targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilé
kéri.

Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan az intézmény koteles a fegyelmi hatarozat
meghozataldhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem
elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytatunk le. Bizonyitéasi eszk6zok
lehetnek a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomds, a szemle ¢és a szakértoi
vélemény.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 56.
§(6), 57. § (1) és (2) bekezdései, valamint az 58. § (1)-(3) bekezdése.

I11.2.3. Tanuld — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas

Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan kivizsgalja €s nyilvantartja a
tanulo- és gyermekbaleseteket. A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi,
targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet
169. § bekezdése.

IT1.3. Kik jogosultak a tanulok személyes adatait kezelni?

A tanuldk személyes adatait az intézmény kizardlag azon alkalmazottai jogosultak kezelni,
akiknek a személyes adatok kezelése munkakorébe tartozik.
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Az Nkt. 41. (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

II1.4. Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulék adatait?
Az NKkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanulé adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogéallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola 4altal szervezett kotelezé foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes képvisel6jével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzlje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatési
intézményhez,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentécio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodési helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvdnyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartod szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kozponti személyligyi szerve részére a honvédelemért felelds
miniszter altal fenntartott koznevelési intézményben tanuldé honvéd altiszt-jeloltek adatai
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koziil az Oket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4)
bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

1) a szakképzésrdl szolo torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa
¢és a tanuloszerzodés megkotésének eldsegitése céljabol a szakképzésrol sz616 torvény 87.
§aban meghatarozott adat a tertiletileg illetékes gazdasagi kamara részére tovabbithato.

Az NKkt. 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliill, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik,
az iskolénak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diadkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Intézmény az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan koteles a sziildt és a tanuld
kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanulo elsé alkalommal
torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskoru
tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz o6rat eléri. Ha az értesités eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézménynek a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodését
igénybe véve kell megkeresnie a tanul6 sziildjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi orat vagy egyéb
foglalkozast, az EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése alapjan az Intézmény igazgatoja értesiti
a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles
tanulo esetén a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Intézmény a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, valamint ismételten tajékoztatja
a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanuld sziiléjének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven tanitasi orat €s
egyéb foglalkozast, az intézmény igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

Az Intézmény testnevelés tantargyat tanitd pedagodgusa(i) az EMMI rendelet 81. § (5)
bekezdése alapjan a Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) nevii
informatikai rendszerbe rogziti(k) az orszagosan egységes mérési modszer alapjan a tanulok
fizikai allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos eredményeket. A NETFIT
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rendszerbe azonositasra alkalmatlan modon toltjiik fel a tanuldi eredményeket. A feltoltott
eredményeket NETFIT-et 8 tdmogatd informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer
automatikusan kiértékeli. A fizikai fittségi mérés tanuldt érintd eredményeirdl a tanuld és a
sziil0 a tanuld6 mérési azonositojanak felhasznalasdval a NETFIT rendszeren keresztiil kap
tajékoztatast.

Az Intézménynek az Nkt. 44. § alapjan a tanulokkal kapcsolatos adatokat fel kell toltenie az
Oktatasi Hivatal altal tizemeltetett KIR kézponti nyilvantartasba.

A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal. A tanuloi
adatok megdrzése tehat a KIR rendszerben torténik. A KIR-be jogszabalyi kotelezés alapjan az
intézmény feltolti a tanulo

a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat.
A KIR-ben a tanuldk, valamint sziileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.

A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési
intézmények oktatdsszervezdi feladatait tamogatd informatikai rendszer, melynek hasznalata
kotelezd Az intézmény szdmara. A Kréta rendszerben a legsziikségesebb személyes és
tanulmanyi adatok rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanulo €s torvényes képviseldje is
megtekintheti.

I11.5. Személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez

Az intézmény a tanulok fenti személyes adatait nem tovabbitja sem harmadik orszagba, sem
nemzetkozi szervezethez.

I11.6. Személyes adatok kezelésének idétartama

Az intézménynek a koznevelési feladatok ellatdsa sordan az EMMI rendelet 1. sz mellékletében
irt id6tartamban kell a személyes adatokat meg0riznie.

I11.7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas
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Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés jogalapja: 14 év alatti gyermek esetében a sziild (térvényes képviseld)
hozzéjarulasa, 14-16 év kozotti gyermek esetében a sziild és a gyermek kozosen jogosult
nyilatkozni, 16 év f6l6tt a gyermek 6nalldan jogosult a hozzajarulds megadasara.

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot,
aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorldsara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata,
hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz616 sziildi tajékoztatast
azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatdésagnak (gyamhatosag, birosag)
kell megoldania.

IV.1. Fotok és videdk készitése

Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az
intézmény a rendezvényein fotokat és videdkat abbol a célbol készit, hogy népszeriisitse magat
a kozosségi oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentélja a fontosabb iskolai eseményeket. Az
elkészitett fotokat az Intézmény kozzéteszi honlapjan, az iskola faligjsagjain.

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilk €s egyéb résztvevok is készithetnek
fotokat, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozdan az intézménynek rahatdsa nincs.

A fényképek és videdk az érintettek hozzdjarulasa alapjan kozzétételre keriilhetnek az
interneten, az intézmény weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az
intézmény megjelenik.

Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol
azonban bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. §
(2) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és
az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol
késziilt felvétel esetén.

Amennyiben tehat az elkésziilt foton az abrazolas nem egyéniesitd, nem emel ki egy adott
érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, igy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a késébbiekben a tanul6, vagy torvényes képviseldje ugy dont, hogy a fényképek
¢és videok készitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az
intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét.

Fotok és videok tekintetében az adatkezelés célja

Fotok és videdk készitése az Intézmény altal szervezett programokon azzal a céllal torténik,
hogy a fotok révén az intézmény népszeriisitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok

Az érintettek képmadsa, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.
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Személyes adatok kezelésének idétartama

A hozzéjarulas a fényképek készitése vonatkozasaban az intézményben folytatott tanulmanyok
lezarultaig, vagy a tanuldi jogviszony megsziinéséig, a felhasznalas vonatkozasaban annak
visszavonasig €rvényes, azonban barmikor visszavonhato.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV.2. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A IV.1. pontban nevesitett esetkoron felil az Intézmény részérél az iskolai élet
munkaszervezése €s a tanulok érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége
meriilhet fel. Az Intézmény a tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil
a kotelez6en nyilvantartandd adatok mellett célhoz kotdtten kezeli tovabba az alabbi adatokat:

a tanulok és a sziilok e-mail cime, sziilok telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulédsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

A sziiléknek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat
alairasaval kell megerdsitenie. A nyilatkozat nyomtatvany tajékoztatdst tartalmaz a
hozzéjéarulason alapul6 érintetti jogokrol.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan
személyes adat kezelése sziikséges, mely az érintett hozzajaruldsan alapul, a hozzajaruld
nyilatkozat beszerzésérdl gondoskodik.

V. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Az Infotv. 15. § (1) bekezdése értelmében az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének
elésegitése érdekében megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiillondsen

a) az érintett részére az e torvényben meghatarozott esetekben nydjtand6 barmely értesitést
¢s tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és olvashatdé formaban, lényegre tord, vildgos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyulo
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszonot

napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI
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Tajékoztatashoz valo jog

Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatashoz, melyet az Intézmény
jelen tajékoztatd rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelések

Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmikor
a kordbban az adatkezelésre adott hozzéjarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a
hozzajarulas visszavonasa kizardlag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas
jogalapja nincs. Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs,
abban az esetben a hozzajarulas visszavonasat kovetden a személyes adatokat véglegesen és
visszaallithatatlanul tor6ljilk. A hozzajarulas visszavondsa a Rendelet alapjan a visszavonas
eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét nem érinti.

Hozzaférési jog
Az érintettet kérelmére az intézmény barmikor a késébbiekben tdjékoztatja, hogy a személyes

adatainak kezelése folyamatban van-e és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kdvetkez6
informaciokhoz hozzaférést biztositunk:

»infotv 17. §

(1) A hozzéaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozoé kezeli-e.

(2) Ha az ¢érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozoé kezeli, az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottakon
tul az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala €s a megbizasabodl vagy rendelkezése
alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat €s jogalapjat,
c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korét,

e) a kezelt személyes adatok megérzésének idGtartamat, ezen idGtartam meghatarozasanak
szempontjait,

f) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.”

Személyes adatok helyesbitéséhez valo jog

Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik a
rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
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jogosult arra is, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténo - kiegészitését.
Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kotelezettség alol az adatkezeld, ha

a) a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardoan
nem allapithaté meg.

Kérjik, a személyes adataiban bekovetkezett valtozast miel6bb jelentse be, ezzel is
megkonnyitve a jogszerli adatkezelést, valamint a jogainak érvényesiilését.

Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
rd vonatkozo személyes adatokat, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtottiikk vagy
mas modon kezeltiik;

b) hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képezd
hozzéjarulasat vagy személyes adatainak torlését kérelmezi és az adatkezelésének nincs mas
jogalapja,

C) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget €lvezd jogszerli ok az
adatkezelésre, vagy tiltakozik a kdzvetlen lizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezeltiik;

e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gylijtésére az informacids tdrsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatdsok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az Adatkezeld az érintett torlési kérelmét nem teljesiti, amennyiben a tovabbi adatkezelés
sziikséges az alabbi okok valamelyike miatt:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eldiro, az adatkezeld alkalmazandé unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitese, illetve kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségligy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;

d) a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torlés valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eloterjesztésehez, érvényesités€hez, illetve védelméhez.

Az adatok torlése véglegesen és visszaallithatatlanul torténik. Torlés esetén errdl értesitjiik azon
adatkezelOket is, akiknek az érintett hozzédjaruldsaval kordbban az adatokat tovabbitottuk.
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Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesiil:

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hidanytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosdga vagy hianytalansaga
kétséget kizardan nem allapithatdé meg, a fennallo kétség tisztazasanak idétartamara,

b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett
irasbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4ll6 informacidk alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a
torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak idGtartamara,

¢) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld
vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok - igy kiilonosen biintetdeljaras - soran az adatok
bizonyitékként vald megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve
jogerds lezarasaig,

d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az Infotv. 12.
§ (2) bekezdésében foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése sziikséges, az Infotv. 25/F. § (4) bekezdésben meghatarozott idopontig.

Az adatkezelés korlatozasanak idOtartama alatt a korlatozéassal érintett személyes adatokkal az
adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd a
tarolason tl egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése
céljabol vagy torvényben, nemzetkdzi szerzddésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet eldzetesen tdjékoztatja.

Tiltakozashoz valo jog

Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezeld jogos érdeke a jogalapja, tigy az
érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo
profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy védelméhez kapcsolddnak. Ha
az érintett személyes adatait az adatkezeld kozvetlen iizletszerzés (tehat példaul tajékoztatd
levelek kiildése) érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkozd
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a
kozvetlen lizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatai kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e
célbol nem kezelhetdk.

Adathordozhatésaghoz valo jog
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Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a ra vonatkozo, altala az adatkezel6 rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy kérje ezen adatok egy masik adatkezeld részére torténd
tovabbitasat. Az érintett tehat jogosult kérni, hogy személyes adatait az adatkezeld kozvetleniil
egy masik adatkezeldének kiildje meg.

Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalo eljarasrend

Az érintett a fenti jogait a salgotarjan@kk.gov.hu cimre megkiildott elektronikus levelében, az
intézmény fenntartdja, a Salgotarjani Tankeriileti Koézpont. 3100 Rakoczi at 36. cimre
eljuttatott postai levélben, illetve az Intézmény zskai.paszto@gmail.com cimére kiildott
elektronikus levélben, az Intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény
székhelyén személyesen tudja gyakorolni. Az Adatkezeld az érintett kérelmének vizsgalatat és
teljesitését a beérkezését kovetden indokolatlan késedelem nélkiil megkezdi. A kérelme alapjan
tett intézkedéseinkrdl a beérkezésétdl szamitott 25 napon belill tajékoztatjuk az érintettet.
Amennyiben a kérelmét nem all moédunkban teljesiteni, ugy 25 napon beliil tajékoztatjuk a
megtagadasanak okairol és a jogorvoslati jogairol.

VI. JOGORVOSLATI JOG AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti
a Rendeletet, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok
sérelme nélkiil — panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal. A hatdsagnak ezt kdvetden a
panaszt ki kell vizsgalnia és a vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz
megtételére az érintett jogosult barmelyik eurdpai unios tagallami hatdsagnal, igy kiilondsen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban. A magyar adatvédelmi hatosag elérhetéségeit alul olvashatja.

A Dbirosagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsdghoz
fordulhat, ha megitélése szerint az intézmény, illetve az Adatkezeld altal megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabélyban, vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott
eldirasok megsértésével kezeli. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbirdlasa a
torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye
vagy tartozkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerinti torvényszék (Salgotarjani
TorveényszEk) elott is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Intézménnyel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye
fenndll, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolodd jogainak érvényesitését az intézmény
korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az
alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal (NAIH)
Posta cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
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Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu

KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE

A Salgotarjani Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) egyes személyes
adatokat a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC torvény (a tovabbiakban: Nkt.), tovabba
a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ldo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kijt.),
valamint a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mt.) eldirasai alapjan, azaz
torvényi rendelkezések alapjan, kotelezo jelleggel kezel (I. fejezet). A Tankeriileti Kézpont
emellett tovabbi személyes adatokat is kezel a foglalkoztatottak onkéntes hozzajarulasa alapjan
(II. fejezet). A kotelezd €s a hozzdjarulason alapuld adatkezelésre egyarant vonatkozo
tajékoztatast a IV. fejezet tartalmazza.

I. AZ NKT., KJT., ES AZ MT ELOIRASAI ALAPJAN VEGZETT ADATKEZELES
1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan — torvényi rendelkezésen
alapul. A torvényi rendelkezések az aldbbiak: Nkt. 41. § (2) bekezdés méasodik mondata, 41. §
(3) bekezdés, (6) bekezdés, 44 §. (3) bekezdés c)-f) pontja, 44. § (7)-(8) bekezdése, valamint
a Kjt. 83/B-83/D. § és 5. melléklet, tovabba az Mt. 10. § (1)-(4) bekezdése, valamint a 44/A §
(1)-(2), valamint (6)-(7) bekezdése.

Az adatkezelés célja

A koznevelési intézmény - az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan — koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és id6tartamat, valamint a nyilvantartott
adatok tovéabbitasanak feltételeit az Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik mondata, a 41. § (3)
bekezdése, 44 §. (3) bekezdés c)-f) pontjai, a 44. § (7)-(10) bekezdése, az Mt. 10. § (1)-(4)
bekezdése, a 44/A. § (1)-(2) és (6)-(7) bekezdései hatarozzak meg.

A koznevelési intézmények az adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, az
Nkt-ben, Kjt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheti.

3. Az adatkezelés helye
Az adatkezelést

a) a Salgétarjani Tankeriileti Kézpont Koznevelési, Jogi, Humanpolitikai és Palyazati
Féosztalyanak személyiigyi referensei, a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly pénziigyi
¢és szamviteli referensei

b) kdznevelési intézmény adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozoi végzik
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4. A nyilvantartott adatok kore
Az NKkt. rendelkezései

Az Nkt. 41. (2) bekezdés masodok fordulata alapjan minden kdznevelési intézmény
nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositdé szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya idGtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

Nkt. 41. § (3) bekezdése alapjan a koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadd tanarok:
a) neveét,
b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogecimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

Nkt. 44. § (1) bekezdése:

A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- ¢és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR
keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatéasi Hivatal.

Nkt. 44. § (2) bekezdése:

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, az e torvényben meghatirozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

Nkt. 44. § (7) bekezdése:

Az Nkt. 44 § (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartés) tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét €s idejét,
c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének iddtartamat,
n) lakcimét,
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0) elektronikus levelezési cimét,

p) clomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitésait.

Nkt. 44. § (8) bekezdése:

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

A Kjt. rendelkezései

A kozalkalmazottakat érinti a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, amely eldirja, hogy a munkaltatd a
kozalkalmazottrol a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatdrozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kozalkalmazotti alapnyilvantartas). A Kjt. 5. szamu
melléklete szerint a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore az alabbi:

A kozalkalmazott
l.

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudoményos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idOtartamok
megnevezeése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja
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V.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
iddtartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEORszama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idopontja és tartalma

VI.

- személyi juttatdsok

VII.

- a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idStartama VIII. - a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatdrozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai IX. A kozalkalmazott munkavégzésére
iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].

Az Mt. rendelkezései
Mt. 10. § (1) — (4) bekezdései:

10. § (1) A munkavallal6tol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszilinése
szempontjabol lényeges. A munkavéllaloval szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

(2) A munkaltatd koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A
munkaltatd a munkavallalora vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatéarozott esetben vagy a munkavallal6é hozzajarulasaval k6zolhet.

(3) A munkaviszonybdl szadrmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a
munkavallald személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben
meghatdrozottak szerint - adatfeldolgozd szamara atadhatja. Errél a munkavallalot elézetesen
tajékoztatni kell.

(4) A munkavéllalora vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céli
felhasznalasra - hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon - dtadhatok. Mt.
44/A. § (1)-(6) bekezdései:
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A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, feliigyeletét, gondozésat,
gyogykezelését végz0 munkaltatd nem létesithet munkaviszonyt olyan személlyel, aki

a buintettesek nyilvantartasaban

aa) a 2013. janius 30-ig hatalyban volt emberdlés [a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978.
évi IV. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. torvény) 166. § (2) bekezdés i) pont],
ongyilkossagban val6 kozremiikodés [1978. évi IV. torvény 168. § (2) bekezdés], személyi
szabadsag megsértése [1978. ¢évi IV. torvény 175. § (3) bekezdés e) pont],
emberkereskedelem [1978. évi IV. torvény 175/B. § (2) bekezdés a) pont és (5) bekezdés],
csaladi allas megvaltoztatasa [1978. évi IV. torvény 193. § (2) bekezdés b) pont], kiskoru
veszélyeztetése [1978. évi IV. torvény 195. § (1)-(3) bekezdés], erdszakos kozosiilés [1978.
évi IV. torvény 197. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szemérem elleni er0szak [1978.
évi IV. torvény 198. § (2) bekezdés a) pont €s (3) bekezdés], megrontas (1978. évi IV.
torvény 201-202/A. §), tiltott pornograf felvétellel visszaélés (1978. évi IV. torvény 204. §),
tizletszer( kéjelgés elosegitése [1978. évi IV. torvény 205. § (3) bekezdés a) pont], visszaélés
kabitoszerrel [1978. évi IV. torvény 282/B. § (1) bekezdés, (2) bekezdés a) és ¢) pont, 282/B.
§ (5) bekezdés és (7) bekezdés a) pont],

ab) tiltott toborzas [a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Btk.) 146. § (3) bekezdés], emberdlés [Btk. 160. § (2) bekezdés i) pont], ongyilkossagban
kozremiikodés [Btk. 162. § (2) bekezdés], emberi test tiltott felhasznalasa [Btk. 175. § (3)
bekezdés a) pont], kabitdszer-kereskedelem [Btk. 177. § (1) bekezdés a) és b) pont],
kabitészer birtoklasa [Btk. 179. § (1) bekezdés a) pont és (2) bekezdés], koros
szenvedélykeltés (Btk. 181. §), teljesitményfokozod szerrel visszaélés [Btk. 185. § (3) és (5)
bekezdés], emberrablas [Btk. 190. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés a) pont],
emberkereskedelem [Btk. 192. § (4) bekezdés a) pont, (5) és (6) bekezdés], kényszermunka
[Btk. 193. § (2) bekezdés c¢) pont], személyi szabadsag megsértése [Btk. 194. § (2) bekezdés
a) pont ¢és (3) bekezdés], szexualis kényszerités [Btk. 196. § (2) bekezdés a) pont ¢€s (3)
bekezdés], szexualis erdszak [Btk. 197. § (2) bekezdés, (3) bekezdés a) pont és (4) bekezdés],
szexudlis visszaélés (Btk. 198. §), kerités [Btk. 200. § (2) bekezdés és (4) bekezdés a) pont],
prostitucio eldsegitése [Btk. 201. § (1) bekezdés c) pont €s (2) bekezdés], gyermekprostitiucio
kihasznalasa (Btk. 203. §), gyermekpornografia (Btk. 204. §), szeméremsértés [Btk. 205. §
(2) bekezdés], kiskoru veszélyeztetése (Btk. 208. §), gyermekmunka (Btk. 209. §), csaladi
jogéllas megsértése [Btk. 213. § (2) bekezdés b) pont] biincselekmény elkdvetése miatt
szerepel,

b) az a) pontban meghatarozott blincselekmény miatt biintetdeljaras hatalya alatt all,
c) a Btk. 52. § (3) bekezdése szerinti foglalkozastol eltiltas hatalya alatt all, vagy

d) az a) pontban meghatéarozott biincselekmények elkdvetése miatt kényszergyogykezelés
alatt all.

(2) Nem foglalkoztathatd, akivel szemben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
a) szdndékos biincselekmény miatt végrehajtandd szabadsagvesztést szabtak ki,
aa) Ot évet el nem érd szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatol szamitott ot évig,

ab) 6tévi vagy azt meghalad6 szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatol szdmitott
nyolc évig;
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b) szandékos blincselekmény miatt kozérdeki munkat vagy pénzbiintetést szabtak ki, a
mentesités bedlltatol szamitott két évig;

¢) szand¢kos blincselekmény miatt végrehajtasaban felfiiggesztett szabadsagvesztést szabtak
ki, a mentesités bealltatol szamitott harom évig.

(3) Azt a tényt, hogy a munkaviszonyt létesiteni kivand személy megfelel az (1)-(2)
bekezdésben meghatarozott feltételeknek, az érintett

a) a munkaviszony létrejotte elott, vagy

b) a munkaviszony fennallasa alatt a munkaltato irasbeli felhivéasara, a felhivastol szamitott
tizendt munkanapon beliil, ha e hataridon beliil a munkavallalon kiviil 4ll6 ok miatt nem
lehetséges, az ok megsziinését kovetden haladéktalanul hatésagi bizonyitvannyal igazolja.

(4) Ha a munkavallaldé igazolja, hogy megfelel az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, a munkaltatd a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
kiadasa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a munkavallalo részére
megtériti.

(5) Ha az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

a) feltételeknek vald megfelelést a munkavéllalé a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott
hat6sagi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy
b) kizaré ok egyéb mddon a munkaltatdé tudomasara jut, a 29. § (1) bekezdését kell

megfelelden alkalmazni.

(6) A munkaéltaté az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feltételeknek valé megfelelés
ellendrzése céljabol kezeli

a) a munkaviszonyt l1étesiteni szandékozo személy,

b) a munkavallalé azon személyes adatait, amelyeket a bliniigyi nyilvantartd szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

5. Az adatkezelés idotartama

Az Nkt 44. § (10) bekezdése szerint az adatkezelés id6tartama: A KIR-ben adatot az érintett
foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Nkt. 43. § (1) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban,
ha ilyen készitése nem kdtelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az Mt. 44/A § (7) bekezdés alapjan az Mt. 44/A. § (1)-(3) bekezdésben foglaltak alapjan
megismert személyes adatokat a munkaltatdé a munkaviszony létesitésérdl meghozott dontés
idépontjaig vagy - munkaviszony létesitése esetén - annak megsziinéséig vagy megsziintetéséig
kezeli.

6. Betekintés, adattovabbitas
Nkt. 41 § (5) bekezdése:
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Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, a birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt. 41. § (6) bekezdése:

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhetik.

Nkt. 43. § (3) bekezdése:

A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A Kjt. 83/D. §-a értelmében a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese,
- a mindsitést végzod vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolodo kovetkezmények

A fenti adatokat a Tankertleti Kozpont kételes kezelni, a foglalkoztatott koteles megadni. Ezért
az adatszolgaltatas elmaradasa a vonatkoz6 jogallasi torvényekben meghatarozott szankcidokkal
jarhat, illetve juttatasok kifizetését, jogok gyakorlasat teheti lehetetlenné.

II. A FOGLALKOZTATOTTAK HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES
1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés —a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az Info tv. 5. § (1) bekezdés a)
pontja alapjan - 6nkéntes hozzajarulasan alapul, mely hozzajarulast az érintettek az adatvédelmi
tajékoztatd ismeretében tett nyilatkozatukkal adnak meg.

2. Az adatkezelés célja
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2.1. Az 1. 2. alpontban meghatarozott célok, tovabba az adatkezelés alapja a human-erdéforras
fejlesztési programoknak is.

2.2. A foglalkoztatottakrol a rendezvényeken készitett fényképek kezelésének célja a
nyilvanossag tajékoztatisa az Intézmény rendezvényeirdl.

2.3. A foglalkoztatottakrol az Intézmény honlapjara felkeriild fotok célja a pedagdgusok
bemutatdsa az intézmény irant érdeklddok szamara.

3. Az adatkezelés helye
A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelést az érintett koznevelési intézmény végzi.
4. A nyilvantartott adatok kore

A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a foglalkoztatottrol késziilt
fénykeép.
5. Az adatkezelés idétartama

A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a személyes adatok kezelése a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinésével egyidejiileg megsziinik. A hozzajarulas indoklas
nélkiil barmikor visszavonhato. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozz4jarulason
alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.

6. Betekintés, adattovabbitas

A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: az Intézmény azon munkatarsai,
akik a fényképeket az Intézmény honlapjan nyilvanossagra hozhatjak.

A foglalkoztatott adatszolgaltatisanak elmaradasahoz kapcsolodo kovetkezmények

A 2.2. és 2.3. pontban meghatéarozott adatkezelés esetén: nincs kovetkezmény.

III. A KOTELEZO ES A HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESRE
EGYARANT VONATKOZO TAJEKOZTATAS

1. A GDPR 39. cikke rogziti az adatvédelmi tisztviselo feladatait:

a) tajékoztat és szakmai tanicsot ad az Adatkezeld tovabba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az a GDPR-nek, valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését,
valamint a kapcsolodo auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

d) egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal; és
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e) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag
fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

2. Adatfeldolgozé igénybevétele

a) Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4., telefon: +36 1 327-3600,
PIRazonosité szdm: 329970, honlap elérhetdsége: http://www.allamkincstar.gov.hu/).

3. Az adatok védelme

A Tankertileti Kdzpont minden ésszerti intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az altala
kezelt adatok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetéek. Adatkezeld kiemelt
figyelmet fordit az adatok bizalmas kezelésére.

4. Automatizalt adatkezelés (beleértve a profilalkotast)

Automatizalt adatkezelésen alapuld dontéshozatal nem torténik.

5. Jogok gyakorlasa, jogorvoslat

Az érintett az adatkezelés teljes idGtartama alatt élhet a GDPR-ban, illetve az Info tv.-ben
biztositott jogaival.

Az érintett kérelmezheti a ra vonatkozo6 személyes adatokhoz valo

- hozzaférést (az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ban meghatarozott
informéciokhoz hozzaférést kapjon) (GDPR 15. cikk),

- helyesbitést (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését) (GDPR 16. cikk),

- torlését (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil torolje a rd vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha indokolt

a GDPR szerint; jogszabaly altal eldirt adatkezelés esetén torlési kérelem nem teljesithetd)
(GDPR 17. cikk),

- kezelésének korlatozasat (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza
az adatkezelést, ha a GDPR-ban foglalt feltétel teljesiil) (GDPR 18. cikk),

- adathordozhatésaghoz vald jogat érvényesitheti (az érintett jogosult arra, hogy a ré
vonatkozo, ltala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az
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Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, a GDPR-ban
foglalt feltételek fennallasa esetén) (GDPR 20. cikk),

- tiltakozhat személyes adatok kezelése ellen (az érintett jogosult arra, hogy a sajat
helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk (1)
bekezdésének e) vagy f) pontjan alapulo kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapulo profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd ereju
jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolodnak; jogszabaly altal eldirt adatkezelés esetén tiltakozasi
kérelem nem teljesithetd) (GDPR 21. cikk).

A kérelmet a Tankeriileti K6zpont postacimére vagy a salgotarjan @kKk.gov.hu e-mail cimre kell
benyujtani. A Tankeriileti K6zpont a legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil
(tiltakozas esetén 15 napon belill) irasban tdjékoztatast ad. Tovabba jogsérelem esetén
birdsaghoz fordulhat (a pert az érintett - valasztdsa szerint - a lakohelye vagy tartozkodasi helye
szerint illetékes torvényszEék eldtt is megindithatja), valamint a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c., tel.: 06-1-
3911400, honlap URL cime: http://naih.hu, elektronikus  levelezési  cim:
ugyfelszolgalat@naih.hu ) is fordulhat.

Z.aro rendelkezés

A szabalyzat betartasaval el kell érni, hogy a jogszabalyokban rogzitett koznevelési feladatok
ellatasa a személyes adatok védelmének figyelembe vételével torténjen.

Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Jelen Adatkezelési Szabalyzat 2022. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatalyat
veszti az adatkezelésre vonatkozo minden mas belsd utasitas.

Paszt6, 2022. augusztus 31.

Szant6 Marianna
intézményvezetd
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5.sz. melléklet: Onértékelési szabalyzat

1. AZ ONERTEKELES ALAPJA
Jogszabalyi hattér:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (64-65. § €s a 86-87. §)

e 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és II. fejezet)

Utmutatok
e Onértékelési kézikdnyv - altalanos iskolak szdmara
e Orszagos Tanfelligyelet - kézikonyv altalanos iskolak szamara

e Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (harmadik, javitott valtozat)

2. A BELSO ONERTEKELESI CSOPORT (TOVABBIAKBAN: BECS)

Az oOnértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat az
onértékelési csoport iranyitja, mely 2019. szeptember 1-t61 munkakozosségként végzi a
feladatat.

A BECS az intézményvezeté iranyitisa ald tartozik, aki tagja az Onértékelési
munkakdzosségnek. Az Onértékelési munkakdzosség vezetdje a munkakozdsség-vezetd. A
munkako6zosségtagjai: az intézményvezetdség, és a munkakozosség pedagdgus tagjai. A csoport
az 1. sz. mellékletben talalhato szervezeti diagram mentén végzi feladatat.

A BECS feladatait, jogkoreit a munkakari leirdsokban rogziti. A megbizas idétartama egy
onértékelési ciklusra, azaz 6t tanévre vonatkozik. A megbizas az intézményvezeto és a BECS
tagjdnak k6zos megegyezése alapjan visszaadhato, az 0j tagot az intézményvezeto jeldli ki.

A BECS feladata, hogy kozremiikodik:

— az Onértékelés elokészitésében és megtervezésében,

— apedagogusok és a partnerek tajékoztatasaban,

— az értékelésbe bevont kollégak tajékoztatasaban, felkészitésében, feladatmegosztasaban
— az 0t évre sz0lo onértékelési program elkészitésében

— az éves onértékelési terv elkészitésébe,

— az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban,
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az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében
a folyamatok nyomon kovetésében, az Onértékelés mindségbiztositasanak

megvaldsitasaban.

3. AZ ONERTEKELES FOLYAMATA

6
v
8.
9

Az adott nevelési évben értékeltek kdrének meghatirozasa
Utemterv készitése (kit, mikor, kik értékelnek, feleldsok, értékeld megbeszélés
id6épontja)
Tantestiilet t4jékoztatasa
Szabalyzat elfogadasa, pontositasa
Intézményi elvaras-rendszer meghatarozésa
e Intézményi dokumentumok elemzése — révid, egyszerii célok és feladatok,
mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa.
o Az ¢értékelendd teriiletek megismerése, testre szabdsa (pedagogus, vezetd ¢és
intézmény szintjén)
Ot évre sz0616 6nértékelési program készitése
Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgylijtés
Szintenként az onértékelés elvégzése

Az 0sszegz0 értékelések elkészitése

10. Eves onértékelési terv elkészitése a kovetkezo tanévre

4. AZ ONERTEKELES TERVEZESE

Az onértékelés 3 szinten zajlik:
e pedagogus Onértékelés
e vezetdi onértékelés
e intézményi Onértékelés

Mindharom szinten a kiilsé tanfelligyeleti ellendrzéssel Osszhangban torténik, igy az

értékelési terliletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités

tertileteivel megegyezd teriiletekhez, a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos

elvarasok, a pedagogusok mindsitésének alapjat képezo indikatorok alkotjak. Az aldbbi

tablazatban foglaljuk 0ssze a szintekhez tartozo teriileteket €s a modszereket.
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SZINTEK ES TERULETEK
Pedagogus Vezeto Intézmény

Pedagodgiai, modszertani A tanulas ¢és Pedagogiai folyamatok
felkésziiltség tanitas stratégiai Tervezés

vezetese ¢s Megvalositas

operativ Ellendrzés

irdnyitasa Ertékelés

Korrekcid

Pedagodgiai folyamatok, A valtozasok Személyiség- és
tevékenységek tervezése ¢és a stratégiai kozosségtejlesztés
megvaldsitasukhoz sziikséges vezetése és
onreflexiok operativ

irdnyitasa
A tanulés tdmogatasa Onmaga Eredmények

stratégiai

vezetése és

operativ

irdnyitasa
A tanulo személyiségének Masok Belso kapcsolatok,
fejlesztése, az egyéni bandsmod stratégiai egyiittmiikddés, kommunikécio
érvényesiilése, a hatranyos vezetése és
helyzetli, sajatos nevelési igényl operativ
vagy beilleszkedési, tanulasi, iranyitasa
magatartdsi nehézséggel kiizdo

gyermek, tanuld tobbi gyermek-
kel, tanuldéval egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld modszertani
felkésziiltség

A tanuldi csoportok, kozosségek
alakuldsénak segitése, fejlesztése,

esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6zé  tarsadalmi-kulturalis
sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfénoki
tevékenység

Az intézmény
stratégiai
vezetése és
operativ
irdnyitasa

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A pedagogiai folyamatok és a
tanulok személyiség-fejlodésének
folyamatos értékelése, elemzése

A pedagogiai munka feltételei
Targyi, infrastrukturalis
feltételek

Szervezeti feltételek

Kommunikacio és szakmai A Nemzeti alaptantervben meg-

egylittmiik6dés, fogalmazott elvardsoknak és a

problémamegoldas pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi
c¢loknak valo megfelelés

Elkotelezettség és szakmai

felelosségvallalas a  szakmai

fejlodésért
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SZINTEK ES MODSZEREK
Pedagogus Vezeto Intézmény
1. 1. 1.
Dokumentumelemzés Dokumentumelemzés Dokumentumelemzés
Az el6zo Az el6zo vezetoi Pedagogiai Program
pedagbdgusellendrzés ellendrzés (tanfeliigyelet,
(tanfeliigyelet) és az | szaktanacsado) és az
intézményi Onértékelés adott | intézményi Onértékelés adott
pedagdgusra vonatkoz6 | vezetore vonatkoz6
értékeldlapjai értékeldlapjai
Tanmenet Vezetdi SZMSZ
palyazat/program
Oraterv Pedagdgiai Program Egymast koveté  két
tanév munkatervei €s éves
beszamolok az mk.
munkaterveivel egyiitt
Egy¢b foglalkozasok Egymast kovetd  két Tovabbképzési program
tervezése (szakkori napld, | tanév munkaterve és az éves | — beiskolazasi terv
egyéni fejlesztési terv) beszdmolok
Naplo SZMSZ Meérési eredmények
adatai, elemzése (orszagos
mérések, kompetenciamérés
eredménye ot tanévre
visszamendleg)
Tanul6i flizetek 2. Interjik lfeda.g(')gug. énér‘fékelés
eredményeinek 0sszegzése
vezetdvel Az el6zo
intézményellendrzés
2. Ora- (tanfeliigyelet) €s az
/foglalkozaslatogatas intézményi onértékelés
értékeld lapjai, valamint a
kapcsolodo intézkedési tervek.
fenntartoval Megfigyelési
. szempontok - a pedagogiai
SolIERLLS munka infrastruitﬁrégjéiak
megismerése
pedagogussal vezetOtarsakkal Elégedettségméreés
vezetokkel (int. vezetd, 3. Kérdoives 2. Interjik
int. vez. helyettes, mk. vezeto) felmérések '
4. Kérdoives onértékeld vezetdvel — egyéni
felmérések
onértékeld neveldtestiileti pedagdgusok
képviseldivel — csoportos
szll61 (ha irdsban kéri a sziiloi szilok képviseldivel —

szll6i szervezet)

csoportos (SZMK)

munkatarsi
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5. AZ ONERTEKELES UTEMEZESE

Pedagogusértékelés - 6tévenként

Evente a neveldtestiilet hiisz szazalékanak értékelése az alabbi szempontok figyelembe
vételével:

- mindsitésre jelentkezok;

- gyakornokok;

- a keret feltoltése munkak6zdsségenként ardnyosan.
A BECS az onértékelésben részt vevo pedagdgusok névsorat minden év junius 30-ig
ismerteti a neveldtestiilettel, majd az adott iddpontig feltdlti az OH informatikai
rendszerébe.
Az oOnértékelésben részt vevd pedagdgusok vallaljadk az ezzel jard kotelezettségek
teljesitését.
Az értékelést végzok az éves onértékelési tervnek megfelelden, de legkésObb junius
30-ig készitik el a maguk teriiletén az 6sszegzd értékelést.
Az értékelt pedagogus az éves tervnek megfelelden, de legkésdbb junius 31-ig elkésziti
a sajat onértékelését és az intézményvezetd segitségével a két évre sz616 Onfejlesztési
tervét, melyet feltdlt az OH informatikai rendszerébe.
Az onértékelési csoport a tanévzarod értekezletig, de legkésdbb junius 30-ig elkésziti

az 0sszegz0 értékelést.

Intézményvezeté — a 2. és 4. évben

Az intézményvezetd értékelése kétévente a munkacsoport tagjainak bevonasaval
torténik. Modszerei: interjuk, kérddivek, dokumentumelemzés.

Az értékeldk aprilis 30-ig készitik el az 0sszegzd értékelést.

A vezetd majus 31-ig elkésziti a sajat vezetdi onértékelését és a két évre sz016 egyéni
onfejlesztési tervét, amelyet feltolt az OH informatikai rendszerébe.

A vezetd Osszegzo értékelését a munkacsoport junius 30-ig késziti el.

Az intézményvezetd az elkésziilt onértékelést, egyéni dnfejlesztési tervet és 6sszegzd

értékelést legkésObb a tanévnyitd értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

Intézményi onértékelés — S évenként

Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.
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— Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje minden évben a
tanévnyito értekezlet. Alapja az intézményvezetd altal elkészitett 6téves onértékelési
program.

— Az 6téves Onértékelési program készitésének hatarideje az 5. évet kdvetd tanévnyitd
¢értekezlet.

— Az Onértékelési program modositdsara a fenntartd, az intézményvezetd, a

munkacsoport valamint a nevel6testiilet 20%-anak javaslatara keriilhet sor.

6. AZ OSSZEGZO ERTEKELESEK

A munkakoz0sség tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk €s intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

Erdsségek azok, amelyek 75% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti
értékelést kaptak.

Az interjuknal az abban résztvevok dsszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket és

fejleszthetd teriileteket.

7. ADOKUMENTUMOK TAROLASA
Az onértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakértoi ellendrzés dokumentumait a
személyi anyag részeként taroljuk
e az OH tamogato feliiletén;
e aszemélyi anyagban.
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk és a titkarsagon taroljuk. Az 6sszegz6
értékelést, az éves onértékelési tervet és az 6téves onértékelési programot
e atitkarsagon helyezziik el;

e kivonatat pedig a honlapon megjelenittetjiik.

8. NYILVANOSSAG, HOZZAFERHETOSEG

Az onértékelés adatai az érintett fél engedélye nélkiil nem hozhat6é nyilvanossagra, az
adatvédelmi szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni a keletkezett adatok esetében.

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi

anyagot kezeld munkatars szamara hozzaférhetdek.
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Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiils6 személyek szamara:
szaktandcsado, tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.
Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast nyljthat az értékelésben részt vevo felek

részére az eredményrdl (az onfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

9. MELLEKLETEK

1. melléklet: Az onértékelési munkacsoport strukturaja

2. melléklet: A pedagogus ora/foglalkozaslatogatasanak megfigyelési szempontjai

3. melléklet: A pedagdgus onértékeld kérddive

4. melléklet: Sziil6i kérddiv a pedagdgus dnértékeléséhez

5. melléklet: Munkatarsi kérddiv a pedagdgus onértékelésé¢hez

6. melléklet: Vezetdi onértékeld kérddiv

7. melléklet: A vezetd onértékelése, valamint az intézményi onértékelés keretében a
pedagbdgusok elégedettségét mérd kérddiv

8. melléklet: A vezetd onértékelése, valamint az intézményi onértékelés keretében a
szllok elégedettségét mérd kérddiv

9. melléklet: Pedagogus onértékelés — dokumentumelemzése

10. melléklet: Vezetdi onértékelés — dokumentumelemzése

11. melléklet: Intézményi onértékelés - dokumentumelemzése

12. melléklet: Pedagogus onértékelés — pedagogussal készitett interju

13. melléklet: Pedagbgus onértékelés — vezetdvel készitett interja

14. mell¢klet: Vezetoi onértékelés — vezetdvel készitett interja

15. melléklet: Vezetdi onértékelés — a vezetd munkaltatdjaval készitett interju

16. melléklet: Vezetdi onértékelés — vezetdtarsakkal készitett interji
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1. szamu melléklet: Az onértékelési munkacsoport strukturaja

~
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Intézményvezetd \
BECS vezetése

Tajékoztatds

Interju

Oralatogatas

Pedagogus onfejlesztési terve
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2. melléklet: A pedagogus ora/foglalkozaslatogatasanak megfigyelési szempontjai

— Hogy hatdrozta meg a pedagogus az ora/foglalkozés céljat és hogy sikeriilt azt a tanulokkal
tudatositani?

— Mennyiben tamogattak az elvégzett feladatok €s az alkalmazott mddszerek a cél elérését?

— A valasztott modszerek, tanuldsszervezési eljardsok mennyire illeszkedtek az
ora/foglalkozas tartalmahoz, az elvégzett feladatokhoz?

— Mennyiben feleltek meg a hasznalt mddszerek, tanuldsszervezési eljarasok a szaktargyhoz
kapcsolddo korszerli tudomanyos ismereteknek?

— Mennyiben feleletek meg a hasznalt mddszerek, tanulasszervezési eljarasok az intézmény
altal preferalt modszertannak? (Amennyiben van ilyen, példdul IKT- modszerek,
projektmodszer, kooperativ technikak)

— Mennyire szakszerii a pedagogus orai fogalomhasznalata, mennyire timogatja a tanulokban
az uj fogalmak kialakitasat és a korabbiak elmélyitését?

— Milyen mértékben sikeriilt a tanuldkat bevonni a foglalkozas menetébe, aktivitisukat
fokozni?

— Milyen motivacios eszkdzoket alkalmazott a pedagogus az oran/foglalkozason?

— Hogy jelent meg a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal wvald foglalkozas az
oran/foglalkozason?

— Hogy jelent meg a személyiségfejlesztés az oran/foglalkozdson? Milyen eszkozok
segitették ezt?

— A pedagogus mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti kiillonbozoségeket?

— Mennyire tiikr6z6dott a szokasrend a tandran/foglalkozason a tanulok magatartdsadban?

— Hogy jelent meg a kdzosségfejlesztés az 6ran? Milyen eszkdzok segitették?

— Milyen modon valdsult meg az 6ran a tanulok egyiittmiikddése, egymastol valo tanuldsa?

— Hogyan segitette a pedagdgus az 6nallo tanulast?

— A vezetd, iranyito, segitd szerep mennyire volt indokolt az egyes munkafolyamatokban?

— Mennyire volt elokészitett a hazi feladat?

— Hogyan tortént a tanuldk, tanuloi produktumok (szoébeli és irasbeli) értékelése?

— Hogy jelent meg a tanulok onértékelése?

— Milyen volt a pedagdgus stilusa?

— Mennyire volt érthetd a pedagogus kommunikacidja?

— Mennyire feleltek meg a pedagogus reakcidi az egyes pedagogiai szitudcidknak?

— Mennyire volt reflektiv a pedagogus?

— Realisan értékelte-e a pedagdgus az egyes pedagogiai szituacidkban mutatott reakcidit az
oramegbeszélésen?

— Képes volt-e a pedagdégus az oOra céljai teljesiilésének, az alkalmazott moddszerek
megfeleldségének utdlagos megitélésére?
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3. melléklet: A pedagogus onértékelé kérdoive

Kérjiik, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt allitisok koziil melyik milyen
mértékben igaz.
A legordiilé menti segitségével valassza a véleményét tiikrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 = teljesen egyetért

4 = tobbségében igy van

3 = 4ltalaban igaz

2 = tobbnyire nincs igy

1 = egyaltaldn nem ért egyet

0 = nincs informaciodja.

A ,,0” megjeldlést a kérddiv szamitott dtlagaba nem szadmitjuk bele!

Pontos valaszai segitenek abban, hogy az On munkajarél valos képet kaphassunk.

1. Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagdgia tudomanyara
vonatkoz6 leglijabb eredményekrdl.

2. Jolismeri a NAT ¢s a helyi tanterv altal tdmasztott tantargyi kovetelményeket.

3. Az oktato-neveld munkéhoz kapcsolddd dokumentacidja alapos, naprakész, az
eldirasoknak megfeleld.

4. Szines, valtozatos, a pedagogiai céloknak megfeleld modszereket alkalmaz.

5. Pedagodgiai munkdjaban figyelembe veszi a tanuldk eldzetes tudasat, életkori
sajatossagait, a kornyezet lehetdségeit.

6. Pedagdgiai munkajaban haszndlja a tantdrgyi koncentracio kindlta
lehetdségeket.

7. Pedagdgiai munkdjaban kihasznalja a kiillonb6z6 IKT alapu oktatasi programok
nyujtotta lehetdségeket.

8. TervezOmunkdja igazodik a NAT ¢és a helyi tanterv altal tdmasztott tantargyi
kovetelményekhez.

9. A tehetséges tanuloknak fejlédési lehetdségeket biztosit.

10. A lemarad¢é tanulokat korrepetalja.

11. TervezOmunkdjaban fontos szempont a tanuldi tevékenységre épiild tanulds.

12. TervezOmunkaja kiterjed az értékelés tervezésére is.

13. Pedagdgiai munkdjaban ¢épit a tanuldi valaszok, hibak rendszeres
visszacsatolasara.

14. J6 a kapcsolata a didkokkal.

15. Pedagdgiai munkajara jellemzd a példamutatas, a didkok szamara kovethetd
értékrend atadésa.

16. Rendszeresen szervez vonzo6, szabadidds programokat a gyermekek szdmara.

17. Ertékelése folyamatos, fejlesztd, a tanulok személyiségfejlodésére is kiterjed.

18. Haszndlja az internet nytjtotta lehetdségeket a tanulds timogatasaban.

19. Ertékelésében, visszacsatolasaiban a fejlesztd cél dominal.

20. Ellenérzése, értékelése kovetkezetes, a tantervben eldirt kdvetelményeknek
megfeleld.

21. Teljesithetd kovetelményeket tamaszt.

22. A didkok Onértékelését a sikeres tanulasi folyamat részének tekinti.
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23.

Ertékelésében és a kovetelmények felallitissban a tanterv nyujtotta
lehetéségeken beliil figyelembe veszi az egyének ¢és a tanuldcsoportok
sajatossagait.

24,

Az értékelések eredményeit beépiti az egyéni és csoportos fejlesztés céljainak,
modszereinek kijelolésébe.

25.

Az értékelés szempontjait, az elvarasokat mindig elére kozli a tanulokkal és a
szlildkkel.

26.

J6 a kapcsolata a sziilokkel.

21.

J6 a kapcsolata a kollégakkal.

28.

Gyakran ¢és szivesen vesz részt intézményen belili vagy kiviili szakmai
aktivitdsokban a nevel§-oktatd munkajan tul is.

29.

Munkaja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal.

30.

Hatérozott, szuggesztiv az 6rakon.

31.

Nyitott a kollégak visszajelzéseire, szivesen vesz részt szakmai vitdkban.

32.

Nyitott a pedagbdgiai munkdjaban vele egyiittmiikodok visszajelzéseire,
felhaszndlja azokat szakmai fejlodése érdekében.

33.

Tisztdban van 6nmaga képességeivel, szakmai felkésziiltségével, személyisége
sajatossagaival.

34.

Pedagogiai munkajat folyamatosan elemzi, értékeli.

35.

A szakteriiletére vonatkoz6 legljabb eredményeket beépiti pedagogiai
gyakorlataba.

36.

Szivesen vesz részt innovacidban, palyézati feladatokban.

37.

Az 6nallo tanulashoz biztositja a megfeleld itmutatokat, eszkdzoket.

38.

A tanuld6i hibakat a tanulasi folyamat részeként kezeli, azok tapasztalatait beépiti
sajat pedagogiai gyakorlatdba.

39.

Tervezémunkajaban figyelembe veszi a vizudlis, auditiv, verbdlis tanuléi
tipusok sajatossagait.

40.

Kihasznalja a tananyagban rejlé lehetdségeket a kiillonbozo tanuldsi stratégiak
kialakit4sara.

Kérjiik, amennyiben olyan véleménye van a munkdjaval, személyével kapcsolatban, amelyet

nem érintettek a kérdések, és fontosnak tart megjegyezni, irja le ide!
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4. melléklet: Sziiloi kérdéiv a pedagogus onértékeléséhez

Kérjiik, gondolja végig ¢és értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok koziil melyik milyen

mértékben igaz.

A legordiilé menti segitségével valassza a véleményét tiikrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 =teljesen egyetért

4 = tobbségében igy van

3 = 4ltalaban igaz

2 = tobbnyire nincs igy

1 = egyaltalan nem ért egyet

0 = nincs informaciodja.

A ,,0” megjeldlést a kérddiv szamitott dtlagaba nem szadmitjuk bele!

1. Iddben tajékoztatja a sziildket és a tanulokat a feladatokrol, elvarasokrol.

2. Gyermekem otthoni tanulasat tanacsaival segiti.

3. A hazi feladatokat, a gyermekem munkait rendszeresen ellendrzi.

4. A sziildkkel valod parbeszédet a kdlcsonds megbecsiilés, egylittmiikddésre
valo torekvés, més véleményének tiszteletben tartasa jellemzi.
Ertékelése, visszajelzései rendszeresek, aktudlisak.

6. Fogadooran informativ és gyermekem fejlodése szempontjabol hasznos
tanacsokat ad.

7. Sziil6i kérdésre idében és pontosan reagal.

8. Segitségért fordulhatok hozzé nevelési problémakkal.

9. Felismeri a tanulé problémait, tanuldsi nehézségeit és képes segitséget
nyUjtani.

10. A tanulok bizalommal fordulhatnak hozza.

11. Gyermekem hosszabb hidnyzasa esetén lehetdség szerint ad 1d6t és segitséget
a felzarkozasahoz.
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5. melléklet: Munkatarsi kérdéiv a pedagogus onértékeléséhez

Kérjiik, gondolja végig ¢és értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok koziil melyik milyen

mértékben igaz.

A legordiilé menti segitségével valassza a véleményét tiikrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 =teljesen egyetért

4 = tobbségében igy van

3 = 4ltalaban igaz

2 = tobbnyire nincs igy

1 = egyaltalan nem ért egyet

0 = nincs informaciodja.

A ,,0” megjeldlést a kérddiv szamitott dtlagaba nem szadmitjuk bele!

1.

A kollégdkkal val6 kommunikéciojat a kolesonds megbecsiilés,
egylttmiikodésre vald torekvés, mas véleményének tiszteletben tartasa
jellemzi.

Nyitott a tantargykozi egyiittmtikodésre.

A tehetséges tanuloknak lehetdséget biztosit a tovabbfejlodésre.

Szervez vonzo, tanoran kiviili programokat a gyermekek szamara.

Sziikség szerint tdjékoztatja a kollégakat a tanulok fejlédésérdl, problémairol.

o O B W

Nyitott a pedagdgiai munkajaban vele egyiittmiikodok visszajelzéseire,
felhaszndlja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

Ertékelési gyakorlata 6sszhangban van az intézményi elvarasokkal.

8.

Részt vesz szakmai vitdkban, ilyenkor nyitott, egylittmiikodo.

9.

Folyamatosan képezi magat, és tudasat igény szerint megosztja kollégaival.

10. Egyiittmiikddd, nyitott, és megbizhatd partner a munkak6zosségi munkaban.

11. Részt vesz innovacidban, palyazati feladatokban.
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6. melléklet: Vezetoi onértékelo kérdoiv

Kérjiik, gondolja végig ¢és értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok koziil melyik milyen

mértékben igaz.

A legordiilé menti segitségével valassza a véleményét tiikrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 =teljesen egyetért

4 = tobbségében igy van

3 = 4ltalaban igaz

2 = tobbnyire nincs igy

1 = egyaltalan nem ért egyet

0 = nincs informaciodja.

A ,,0” megjeldlést a kérddiv szamitott dtlagaba nem szadmitjuk bele!

Képesités, felkésziiltség
1. Az intézménymikodéshez sziikséges jogi ismeretekkel és kdzponti elvardsokkal
tisztdban van.
2. A vezetéstudomany ¢és a pedagogia korszerli iranyzataiban, modszereiben
tajékozott.
3. Tudésat hatékonyan adja tovabb kollégainak.
4. Folyamatosan tanul, fejlodik.
Személyes tulajdonsagok
5. Ervényesiti vezetd szerepét.
6. Elkotelezett az intézmény irant.
7. Lelkes, 6nallo, erds késztetése van eredményt elérni.
8. Kész a ,kiallasra”, még ha népszertitlen dolgokrodl is van sz0.
9. Hatérozott, dontésre képes.
10. Tettei és szavai egymadssal 6sszhangban allnak.
11. Elfogulatlanul kezeli az adodo sziiléi, didk ¢és pedagdgus/alkalmazott
konfliktusokat.
Stratégiai vezetés
12. J¢l latja a szervezet milkodésének 1ényegét és haladdsdnak modjat.
13. A szervezeti értékek kozvetitésével képes az alkalmazottaknak iranyt mutatni.
14. Az értékek talajan jol megragadja a szervezet céljait és stratégiai tervét.
15. Képes a napi szintii teenddket a tavlati célokhoz igazitani.
16. Tudatosan kezeli a szervezet erGsségeit és gyengeségeit.
17. Kidolgozza a célokat, a cselekvési sorrendeket és az er6forrasokat dsszefogd éves
tervet.
18. Képes a neveldtestiilet tobbségének figyelmét a célokra 6sszpontositani.
19. Képes konstruktivan egyiittmiikodni a megfeleld szakemberekkel.
A vezetd és a valtozas
20. Erzékeli a szervezetre hat kiils6 valtozasokat.
21. Erzékeli a partnerek elvarasait és igényeit.
22. Keresi és elfogadja elgondolasainak kritikajat.
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23.

A véltozadsokhoz hozzarendeli, megszervezi az er6forrasokat.

24.

Meg tudja értetni a szervezeti tagokkal a valtozasok sziikségességét.

25.

Folyamatos fejlesztés jellemzi az intézmény pedagogiai munkajat és a
mitkodését.

26.

Az intézményt tavol tartja a napi politikatol.

A munkahelyi kozosség iranyitasa

21.

Képes megosztani a vezetési feladatokat.

28.

Bizalmat kivalto 1égkort teremt.

29.

Tevékenyen bevonja a szervezeti tagokat az intézmény céljainak kialakitasaba.

30.

Szorgalmazza a becsiiletes, nyilt visszajelzést.

31.

Hatékony €s eredményes értekezletet tart.

32.

Gondot fordit a kétiranyl informacidaramlasra (alkalmazottak, sziilok, tanulok
korében).

33.

Mérésekkel, megfigyelésekkel aldtamasztott adatokkal rendelkezik a szervezet
allapotarol.

34.

Folyamatosan értékeli a tervekhez viszonyitott haladast.

35.

Képes megallapitani a ,kritikus sikertényezdket”: azt a néhany teriiletet,
amelyben az elért eredmény sikeres teljesitményhez vezet.

36.

Hatékony a korrekcid azonnali megtételében, ha az eredmények jelentdsen
eltérnek a tervtdl.

Munkahelyi motivacio

37.

Jol hasznositja a feladatkiosztast, mint a pedagdgusok fejlesztésének fontos
eszkozét.

38.

A pedagoégusok munkdjanak ellendrzését-értékelését fejlesztési eszkozként
hasznalja.

39.

Személyes szakmai kapcsolatot létesit munkatarsaival, hogy megismerje
munkdjukkal kapcsolatos céljaikat, problémaikat.

40.

Képes az emberek érdeklodését felkelteni, és a tobbséget mozgositani a célok
irdnyéaba.
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7. melléklet: A vezeté onértékelése, valamint az intézményi onértékelés keretében a

pedagogusok elégedettségét méro kérdoiv

Kérjiik, gondolja végig ¢és értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok koziil melyik milyen

mértékben igaz.

A legordiilé menti segitségével valassza a véleményét tiikrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 = teljesen egyetért

4 = tobbségében igy van

3 = 4ltalaban igaz

2 = tobbnyire nincs igy

1 = egyaltalan nem ért egyet

0 = nincs informacidja.

A ,,0” megjeldlést a kérddiv szamitott dtlagaba nem szadmitjuk bele!

Az intézmény neveld-oktatd6 munkdja a pedagdgiai program alapelveinek
megfeleld napi pedagdgiai gyakorlatot tiikrozi.

A pedagogusok a tanuldk érdeklodését felkeltd tanitasi modszereket
alkalmaznak.

A tanulok tantargyi ellendrzése rendszeres, tervezett és dsszehangolt.

A tanulok tantargyi értékelése egyértelmi kovetelmények €s szempontok szerint
torténik, amelyet minden pedagdgus betart.

A tanulok megfeleld visszajelzést kapnak az értékelések eredményeirdl,
dolgozataikat a tanarok megadott idén beliil kijavitjak.

Az intézményben folyd nevelé-oktatd6 munka segiti a tanuldkat, hogy
felfedezzEk és kibontakoztassdk egyéni képességeiket.

A felzarkoztatds kiemelt feladat az intézményben, a lemaradd tanulok
tervszeriien és rendszeresen kapnak segitséget.

Az intézmény lehetOséget teremt a tehetség kibontakoztatasara.

Az intézményben fontos szerepe van a k6zdsségi nevelésnek. A didkcsoportokat
egylittmiikddés és eloitélet-mentesség jellemzi.

10.

A nevelés és oktatas személyre sz0l16: a pedagdgusok ismerik a tanuldkat, testi
¢s szellemi képességeiket, torddnek értelmi, érzelmi fejlddésiikkel.

11.

Az intézmény tanoran kiviili tevékenységet szervez a tanulok szédmadra
(szakkorok, programok stb.).

12.

Az intézmény hangsulyt fektet a tanulok kornyezettudatos nevelésére.

13.

Az intézmény hangsulyt fektet az egészséges életmddra vald nevelésre, a
rendszeres mozgasra, sportolasra (sportkorok, versenyek stb.).

14.

Az intézmény hangsulyt fektet a nemzeti hagyomanyok megismertetésére, a
magyarsagtudat, hazaszeretet alakitasara.

15.

Az intézményben a tanulok megismerik az erkolcsi normékat, képessé valnak
arra, hogy tudatosan vallalt értékrend szerint alakitsak életiiket.
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16.

Az intézményben a didkoknak lehetdségiik van arra, hogy bekapcsolddjanak az
Oket érint6 dontések eldkészitésébe, véleményt nyilvanitsanak, és valtozasokat
kezdeményezzenek.

17.

Az intézményben a sziiloknek lehetdségiik van arra, hogy bekapcsolodjanak a
gyermekeiket érinté dontések elOkészitésébe, véleményt nyilvanitsanak,
valtozasokat kezdeményezzeneK.

18.

Az intézményvezetd jelenléte meghatarozé az intézményben.

19.

A vezetd egyértelmiien fogalmazza meg elvarasait, és egyértelmiien hatarozza
meg a nevelbtestiilet feladatait, mikozben torekszik az egyenletes terhelés
megvaldsitasara.

20.

Az intézményvezetd fontosnak tartja a pedagoégusok szakmai fejlodését: ezt
segiti feladatmegbizasokkal, a célzott belso és kiilsé tovabbképzésekkel.

21.

Az intézményvezetd hangsulyt fektet a neveldtestiileten beliill az etikus
pedagdgus-magatartds betartatasara.

22.

Az intézményvezetés ellendrzo-értékeld tevékenysége folyamatos.

23.

Az intézményvezetés az intézményi Onértékelési rendszer alkalmazasaval
visszajelzést ad a pedagdgusoknak munkajukkal kapcsolatban: a visszajelzés és
az értékelés korrekt, és tényeken alapul.

24.

Az intézményen beliili informécidaramléas kétirdnyt, a testiilet tagjai idében
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges informaciokat.

25.

A vezetd fontosnak tartja, elOsegiti és igénybe veszi a pedagéogusok szakmai
egylittmiikodését.

26.

A vezet6 igényli a véleményeket, tamogatja a jo Otleteket.

217.

Az intézményben a pedagdgiai-szakmai munka zavartalan végzéséhez sziikséges
eszk6zok rendelkezésre allnak.

28.

Az intézményben tervszerlien ¢és hatékonyan miikodnek a szakmai
munkakodzosségek.

29.

Az intézményben a pedagogusok készek a szakmai fejlodésre, tanfolyamokon,
tovabbképzéseken vesznek részt, az itt szerzett ismereteket hasznositjak, és
egymasnak is atadjak.

30.

Az intézményben a tanulok sziileivel valo kapcsolattartas formai megfeleldek,
hatékonyan biztositjak a sziil6k szamara, hogy hozzéjussanak az intézménnyel
¢s gyermekiikkel kapcsolatos informécidkhoz.
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8. melléklet: A vezet6 onértékelése, valamint az intézményi onértékelés keretében a sziill6k

elégedettségét méro kérdoiv

Kérjiik, gondolja végig ¢és értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok koziil melyik milyen
mértékben igaz.
A kérdések melletti oszlopba irja be a véleményét tiikr6zo értéket 0 és 5 kdzott, ahol:

5 = teljesen egyetért

4 = tobbségében igy van

3 = 4ltalaban igaz

2 = tobbnyire nincs igy

1 = egyaltalan nem ért egyet

0 = nincs informacioja.

A ,,0” megjeldlést a kérddiv szamitott dtlagaba nem szadmitjuk bele!

1.

Az intézményben a tanulok viselkedése mas felndttekkel €s tarsaikkal kulturalt,
udvarias.

Gyermekem munkdjanak tantargyi ellendrzése rendszeres.

Gyermekem tisztaban van a kdvetelményekkel.

Sziiloként megfeleld visszajelzést kapok gyermekem elérehaladasarol.

Az intézmény segiti gyermekemet, hogy megismerje és fejlessze képességeit.

Az intézmény eredményesen segiti a tanulmdnyaiban lemarado tanuldkat.

Az intézmény lehetdséget teremt a tehetség kibontakoztatdsara.

Az intézmény 6sztonzi a tanuldk egyiittmiikodését.

© O N|o 01w N

Az intézményben fejleszti a tanulok testi, szellemi, érzelmi képességeit.

[EEN
o

. Az intézmény hangsulyt fektet a tanoran kiviili tevékenységek (szakkorok,

programok stb.) szervezésére.

[EEN
[EEN

. Az intézmény hangsulyt fektet a tanulok kornyezettudatos nevelésére.

[EEN
N

. Az intézmény hangsulyt fektet az egészséges életmodra valdo nevelésre,

lehetdséget teremt a rendszeres mozgasra, sportolasra (sportkordk, versenyek
stb.).

13.

Az intézmény fontosnak tartja a nemzeti hagyomanyok megismertetését, a
magyarsagtudat, hazaszeretet kialakitasat

14.

A tanulok megismerik az erkolesi normakat, képessé valnak arra, hogy tudatosan
vallalt értékrend szerint alakitsak életiiket.

15.

Az intézménynek j6 a hirneve, jol képzett pedagdgusok magas szakmai
szinvonalon végzik munkajukat.

16.

Az iskolaval valo kapcsolattartas formai megfeleldek, hatékonyan biztositjak a
szllok szdmara, hogy hozzajussanak az iskolaval és a gyermekiikkel kapcsolatos
informaciokhoz.
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Sziiloi tajékoztato a koznevelési intézmények értékelési keretrendszerérol

Iskolankban a 2015/16. tanévtdl pedagbdgusi-, intézményvezetdi ¢€s intézményi
tanfeliigyeleti ellendrzésre kertil sor, amelyet megel6zden az intézményi onértékelést is el kell
végezni. Az értékelések részletes szabdlyait, tartalmat, modszereit és eszkozeit a nemzeti
koznevelésrol szoldo 2011.¢vi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

szabalyozza.

A rendeletek értelmében, az intézményi onértékelésekbe a partnereinket, a sziiloket is be
kell vonni.

A szililok megkérdezése kérddives formdban torténik. A tanév sordn az Onértékelések
kiilonbdz6 iddpontokban torténnek, amikor is az Onok segitségét fogjuk kérni, hogy az érdekelt
pedagoégusra vonatkozé kérddiveket toltsék ki. A kérddivek kitdltését az értékelésben részt
vevO pedagogus altal tanitott osztalyok sziileitdl kérjiik, igy eléfordulhat, hogy egy sziilét tobb
pedagdgus munkajanak kérddives értékelésére is felkériink.

A kérdoivek tartalma egyszeri és kitoltése természetesen név nélkiil torténik.

Kérjiikk Onoket, hogy a kérdéivek kitdltetésével segitsék az intézményiink értékelési

folyamatanak lebonyolitasat, az intézményben folyd neveld-oktatd munka értékelését!

Pasztd, ...l

intézményvezetd
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9. melléklet: Pedagogus onértékelés - dokumentumelemzése

Az elozo pedagogusellendrzés és az intézményi onértékelés adott pedagogusra
vonatkozo értékelélapjai:

Melyek a kiemelkedd €s melyek a fejlesztheto teriiletek?

Az egyes teriileteken mely tartalmi szempontok vizsgalatahoz kapcsoldédodan sziilettek
a fenti eredmények?

Milyen iranyu valtozas lathat az onértékelési eredményekben a korabbi tanfeliigyeleti
eredményekhez képest az egyes teriileteken?

A tanmenet és az éves tervezés egyéb dokumentumai:

Milyen tervezési modszert hasznal az éves tervezéshez?

Hogy jelenik meg a tanmenetben a tanuldi kompetencidk fejlesztése?

Mennyiben biztositja a tanmenet a helyi tantervben meghatarozott célok
megvaldsulésat?

Hogy kapcsolddik a tandran kiviili tevékenységek, napkdzis és egyéb foglalkozasok
tervezése a tanmenethez és a tantervi kovetelményekhez?

Hogy kapcsoldodik a tandran kiviili tevékenységek, napkozis és egyéb foglalkozasok
tervezése a személyiség- ¢és kozosségfejlesztési feladatokhoz?

Hogy jelennek meg az éves tervezésben a kiemelt figyelmet érdemld tanulokkal
kapcsolatos feladatok?

Hogy jelennek meg az éves tervezésben a tantargyi belso és kiilsé kapcsolodasok?

Hogyan épit a pedagdgus a tervezd munka sordn a tanuldk eldzetes ismereteire?

Hogy jelenik meg a fogalmak egymasra épiilése az éves tervezés dokumentumaiban?

Hogy jelenik meg az egyéni fejlesztési tervben a fejlesztés-kozpontiasag?

Hogy jelennek meg a tanmenetben az egyéni tanuldi igényeknek megfeleld
folyamatok?

Mennyiben felelnek meg a célkitlizéseknek a tervezett értékelési eszk6zok?

Tartalmazza-e a tanmenet a céloknak megfeleld tanulasi eszk6zoket? (Tankonyv,
munkafiizet, e-eszk6zok.)

Milyen elemeket tartalmaz az osztadlyfénoki munka éves tervezése? Azok hogyan
kapcsolodnak az intézmény nevelési céljaihoz?

Oraterv és egyéb foglalkozasok tervezése:

Milyen mddszert hasznal a pedagdgus az orai/foglalkozas tervezéséhez?

A tervben szerepld tartalmi elemek megfelelnek-e a szaktargyhoz kapcsolodo korszer(i
szaktudomanyos ismereteknek?

Hogy jelennek meg a tervezésben a tantargyi belsd és kiilsé kapcsolodasok?

A feladatok, célkitlizések teljesiilését hogyan segitik a tervezett modszerek,
tanulasszervezési eljarasok és az ora/foglalkozas felépitése?

A célkitlizés mennyiben tdmogatja a megszerzett tudas alkalmazasat?
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Az orék/foglalkozasok tervezésénél hogy érvényesiil a cél-tananyag—eszkoz
koherenciaja?

Milyen moédon jelennek meg az egyéni tanuloi igények az orak/foglalkozasok
tervezésében?

Mennyire timogatja a terv a tanuloi egylittmikodést, szocialis tanuldst?

Milyen moédon jelennek meg a tervben a kozosségfejlesztés, személyiségfejlesztés
feladatai?

Mennyiben felelnek meg a célkitlizéseknek a tervezett értékelési eszkozok?

A tanéran kiviili tervezés tartalma mennyire all 6sszhangban az adott tanulocsoport
¢letkori sajatossagaival?

A tandran kiviili foglalkozastervek hogyan kapcsolodnak az intézmény éves
munkatervéhez, célkitlizéseihez? (Intézményi €és nevelési célokhoz, nevelési teriilethez,
tudasteriiletekhez, intézményi innovaciohoz.)

Oraterveibe épit-e alternativ médszertani és/vagy tartalmi megoldasokat?

Naplo:

Hogy koveti a beirt érdemjegyek szdma a pedagdgiai program értékelési elveit?

Hogy koveti a napl6 szerinti haladas a tanmenet éves tervezését?

Mennyire fegyelmezett a naplé adminisztracioja? (Naprakész naplovezetés,
bejegyzések, feljegyzések.)

Tanuloi fiizetek:

Hogyan kovethet6 a tanulok munkéjabol a tananyagban valé haladas? (Rendszeresség.)

Hogyan kdvethetd a tanuldi egyéni munka (6rai vagy otthoni) hibdinak javitasa?

A tanuloi fiizetek tartalma 6sszhangban van-e az éves tervezés dokumentumaival és a
helyi tanterv kovetelményeivel?

A tanuloi fiizetekben a szakszerii fogalomhasznalat nyomon koévetheto-e?

A tanul6i produktumokban megjelennek-e mas tantargyak kapcsolodé elemet is?

A tanuldi flizetekben nyomon kovethetdek-e az alkalmazhatd tudés fejlesztésére
vonatkoz6 torekvések?

Nyomon kovetheté-e az egyéni tanuldi igényeknek megfeleld pedagogiai munka a
tanul6i produktumokban?
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10. melléklet: Vezetoi onértékelés - dokumentumelemzése

Az el6z6 vezetoi ellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi onértékelés adott
vezetore vonatkozo értékelélapjai:

Melyek a vezetd kiemelkedo és melyek a fejleszthetd teriiletei?

Az egyes teriileteken mely tartalmi szempontok vizsgalatahoz kapcsolddodan sziilettek
a fenti eredmények?

Milyen iranyu valtozas / tendencia lathatd az onértékelési eredményekben a korabbi
tanfeliigyeleti eredményekhez képest az egyes teriileteken?

Vezet6i palyazat/program:

Mi a vezetd altal megfogalmazott jovOkép? Ez hogyan fligg 6ssze a kdznevelési
rendszer el6tt allo feladatokkal?

Milyen célokat fogalmaz meg a vezet6? Ezek milyen kapcsolatban vannak a
koznevelési rendszer el6tt allo feladatokkal?

A vezet0 a stratégiai vezetdi célokat hogyan bontotta le operativ célokra?

A vezetdi programalkotdsban hogyan kapcsolddik a hagyoménydrzéshez az innovativ
gondolkodas, tervezés?

Hogyan tervezi a vezetd a pedagdgusokkal vald egylittmitkodést?

Hogyan, milyen témakban torténik meg a vezetd erdsségeinek, kiemelked? teriileteinek
a meghatarozasa?

Hogyan tervezi a vezetd a vezetdi programban vezetdi fejlodése lehetségeit?

Hogyan jelenik meg a vezet6i programban a tanulas eredményességének biztositasa?

Hogyan jelenik meg a vezetdi programban a tanuldk tanoran kiviili foglalkoztatasa?

Milyen szerepet kap a vezetdi programban a fejlesztd célu értékelés, a reflektivitas?

Hogyan jelenik meg a vezet6i programban a kiemelt figyelmet igényld tanulok
nevelése, oktatasa?

Pedagogiai program:

Mi az intézményvezetd altal megfogalmazott jovokép? Ez hogyan fiigg Ossze a
pedagogiai program céljaival?

A vezetdi programban megfogalmazott célok és a pedagodgiai program céljainak
Osszhangja?

A pedagbgiai program alapelvei, céljai, feladatai hogyan tamogatjdk a tanuldi
eredmények javuldsat?

A pedagogiai program alapelvei, céljai, feladatai hogyan tdmogatjdk az egyéni
banasmod érvényesiilését?

Egymast kovet6 2 tanév munkaterve és az éves beszamolok:

Hogyan valosul meg a mérési, értékelési eredmények beépitése a tanuldsi-tanitasi
folyamatba?

Hogyan iranyitja a pedagogiai tervezd munkat, a tanmenetek, foglalkozasi tervek
kidolgozasat és dsszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetdvé tegyék a helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitését valamennyi tanuld szamara?
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Mi torténik azokkal a teriiletekkel, amelyek stratégiai vagy operativ szempontbol
fejlesztésre szorulnak?

Milyen megvaldsult tevékenységek igazoljak a vezetdi programban leirt célok
teljestilését?

Milyen dominancidval jelenik meg a dokumentumokban az intézményben miikodo
szakmai csoportok munkaja?

Mire iranyul a dokumentumokban az intézményi eréforrasok vezetdi elemzése?

Milyen, a célok elérését tdimogatd egylittmitkddési formék jelennek meg az operativ
tervezésben?

SzMSz:

A vezetd az SZMSZ-ben leirtaknak megfelelden osztja-e meg a vezetési feladatokat?

Megvalosul-e az SZMSZ-ben eldirt eljarasrend szerint a pedagdgiai munka belsd
ellendrzése?

Milyen, a célok elérését tamogatd kapcsolatrendszert rogzit az SZMSZ?

Milyen a dontéshozatali rendszer szabalyozasa?
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11. melléklet: Intézményi onértékelés - dokumentumelemzése

Pedagogiai program:

Mi az iskola pedagdgiai hitvalldsa, van-e olyan pedagogiai elv, amelyet kiemelten
képvisel? Szerepel-e olyan nevelési-oktatasi feladat benne, amely az iskola specialitasa?

Hogyan kapcsolodnak az intézmény altal megfogalmazott célok a kdznevelés elott allo
feladatokhoz?

A dokumentumban mi igazolja, hogy az intézmény a programjat pedagodgiai
tudatossaggal, stratégiat alkotva tervezte meg?

A programban meghatarozott, az iskolaban foly6d nevel0-oktatdé munka pedagogiai
alapelvei, értékei, céljai, feladatai, eszkdzei, eljarasai konkrétak-e, rendelheté-e hozzajuk
tevékenység, megfelelnek-e az intézmény lehetoségeinek, realisak-e?

A meghatarozott célok megvalositasahoz sziikséges feltételrendszert szdmba vették-e?
SzMSz:

A szervezet felépitése és mukodésének jellemz6i milyen mddon kapcsolddnak az
intézmény pedagogiai programjadban megfogalmazottakhoz?

Az egyes intézményi kozosségek és a szakmai kozdsségek milyen stllyal jelennek meg
a szervezet €letében?

Mennyire egyértelmiiek az SZMSZ-ben rogzitett hatas- és jogkorok?

Milyen, az informéacioatadassal, belso és kiils6 tajékoztatassal kapesolatos szabalyokat
rogzit az SZMSZ?

Milyen panaszkezelésre vonatkozo6 szabalyokat rogzit az SZMSZ?

Egymast kovet6 2 tanév munkatervei és az éves beszamolok (a munkakozosségek
munkaterveivel és beszamoloival egyiitt):

Milyen az operativ tervezés és az intézményi stratégiai célok viszonya?

Hogyan jelenik meg az intézményi munkaterv és a munkakozosségek éves terveinek
egymasra épiilése?

Az el6z6 évi értékelésre épitve milyen fejlesztd célu elemek, nevelési és oktatasi
feladatok jelennek meg a munkatervekben? Milyen aktualis feladatok fogalmazodnak meg a
munkatervben, mint kiemelt nevelési, oktatasi €s egyéb feladatok?

Egyértelmiien megjelenik-e az egyes feladatok feleldse, hatarideje, a végrehajtas
ellenérzdje?

Hogyan jelennek meg az intézmény hagyomanyai az éves tervezésben?

A munkatervben meghatarozott tartalom megvalositasa realis-e?

Tovabbképzési program — beiskolazasi terv:

Hogyan jelennek meg a pedagogiai programban meghatarozott elvek, célok, az
intézmény fejlesztési céljai a tovabbképzési programban, beiskoldzasi tervben?

Milyen elvek szerint késziil a Tovabbképzési program és a beiskolazasi terv?

Hogy jelennek meg a pedagogusok egyéni céljai a tovabbképzési programban €s a
beiskolazési tervben?
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Mérési eredmények adatai, elemzése (orszagos mérések, kompetenciamérés
eredménye 6t tanévre visszamenoéleg) - Orszagos kompetenciamérés:

Hogyan viszonyul az iskola mérési teljesitménye az orszagos atlaghoz és a hozza
hasonl¢ iskolék atlagahoz (kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként)?

Kimutathato-e valtozas vagy tendencia e téren az utolsé 6t évben?

Hogyan viszonyul az iskoldban az alapszintet el nem érdk aranya az orszagos atlaghoz
¢s a hozza hasonlo iskolék atlagahoz (kompetenciatipusonként €¢s mért évfolyamonként)?

Kimutathato-e valtozas vagy tendencia e téren az wutols6 Ot évben
(kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként)?

Megjelenik-e az iskola CSH-indexe a telephelyi jelentésben, azaz mennyire
elkotelezett az  iskola  tanuléi  szociokulturalis  hatterének  megismerésében
(kompetenciatipusonként €¢s mért évfolyamonként)?

Kimutathato-e valtozas vagy tendencia e téren az wutols6 Ot évben
(kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként)?

Megallapithato-e  az  iskola  szociokulturalis  hatranykompenzald6  hatasa
(kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként), és ha igen, akkor az milyen (az atlagnal
jobb, atlagos, az atlagnal rosszabb)?

Kimutathaté-e  valtozas vagy tendencia e téren az utols6 ot évben
(kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként)?

Megallapithaté-e az iskola fejleszté hatasa (kompetenciatipusonként és mért
¢vfolyamonként), és ha igen, akkor az milyen (az atlagnal jobb, atlagos, az atlagnal
rosszabb)?

Kimutathaté-e valtozds vagy tendencia e téren az wutols6 o6tll évben
(kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként)?

Az azonos évfolyamon 1év0 egyes osztalyok teljesitménye mennyire eltérd?

Kimutathaté-e valtozdas vagy tendencia e téren az wutols6 Ot évben
(kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként)?

Milyen az iskoldban a tobbiektdl kifejezetten leszakado tanulok aranya?

Milyen az iskolaban a tobbiekhez képest kifejezetten jobb eredményt elérd tanuldk
aranya?

A pedagogus-onértékelés eredményeinek osszegzése:

Az intézmény Onértékelésének idejére az intézmény pedagdgusai részt vettek mar
onértékelésen, igy a rendelkezésre allo értékeléseket az onértekeld kollégak elemzé modon
attekintik, kiilonosen az alabbiakat figyelembe véve:

Milyen atlagos eredménnyel zarultak az értékelések az egyes teriileteken?

Van-e olyan fejlesztésre megjelolt teriilet, amely valamennyi vagy a legtobb értékelt
pedagodgus esetében azonos?

Van-e olyan erdsség, kiemelkedd teriilet, amely valamennyi vagy a legtobb értékelt
pedagbgus esetében azonos?

A pedagogusok értékelésének eredményei kozott van-e egyéb Osszefiiggés,
megfigyelhetd(k)-e:
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az azonos szakmai munkakozosségben tanitd pedagogusok kiemelkedo és fejleszthetd
tertileteinek azonossaga,

az als6 és felsO tagozaton tanitd pedagogusok eredményei kozotti eltérések,
a mddszertani felkésziiltség erdsségeinek, fejleszthetd teriileteinek azonossaga?

Az atfogo intézményi Onértékelés keretében sor keriil a vezetd onértékelésére is, az
intézmény Onértékelése soran attekintik a vezetd onértékelésének eredményét is.

Az eloz6 intézményellenorzés (tanfeliigyelet) és az intézményi onértékelés értékelo
lapjai, valamint a kapcsol6do intézkedési tervek:

Melyek a kiemelkedd és melyek a fejleszthet6 tertiletek?

Az egyes teriileteken mely tartalmi szempontok vizsgalatdhoz kapcsoloddan sziilettek
a fenti eredmények?

Milyen iranyu valtozas lathat6 az onértékelési eredményekben a korabbi tanfeliigyeleti
eredményekhez képest az egyes teriileteken?

Milyen az intézkedési tervek ¢€s az értékelési eredmények kozotti kapcsolat?
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12. melléklet: Pedagogus onértékelés — pedagogussal készitett interju

A pedagogusinterju javasolt kérdései a pedagogus munkajanak onértékeléséhez:

Hogyan koveti a szakmaban megjelend Gjdonsagokat, a végbemend valtozasokat?

Milyen mddszerekkel, milyen szempontok figyelembevételével végzi a hossza és rovid
tavu tervezést? Hogyan, milyen esetekben korrigalja a terveket?

Hogyan méri fel a tanuldk értelmi, érzelmi és szocidlis allapotat, a kozosség belsd
struktarajat?

Milyen ellendrzési, értékelési, szamonkérési formékat alkalmaz? Hogy hasznalja a korabbi
eredményeket, tapasztalatokat az értékelés tervezésekor?

A tanodrakon latottakon kiviil milyen modszereket, tanulasszervezési eljarasokat és milyen
céllal alkalmaz szivesen?

Milyen modszerrel segiti a fogalmak kialakitasat?

Hogy hasznalja ki a tantargykdziség lehetdségeit?

Milyen moédszerekkel segiti a tanultak alkalmazasat?

Hogy alakitja a tanulasi teret, tanulasi kérnyezetet a tanulasi folyamatnak megfeleléen?

A motivacidonak mely eszkozeit hasznélja leggyakrabban? Milyen alapon valasztja meg a
motivacios eszkdzoket?

Milyen médon segitik munkdjat az IKT-eszk6zok?

Milyen médszerekkel tamogatja a didkok 6nall6 tanulasat?

Mit jelent On szamara az inkluziv nevelés?

Hogyan differencidl, alkalmazza-e az adaptiv oktatas gyakorlatat?

Hogyan vesz részt a tehetséggondozésban, felzarkoztatasban?

Hogyan jelenik meg a személyiség- és a kdzosségfejlesztés a pedagdgiai munkajaban?
Hogyan képes befogadd kornyezetet kialakitani?

Milyen esetekben, milyen modszerrel készit egyéni fejlesztési tervet?

Hogy hasznalja ki a k6zosség tagjainak kiilonbozéségében rejlo értékeket a munkaja soran?
A tanitasi-tanuldsi folyamatban hol, mikor, hogyan szokta a tanulok Onértékelését
0sztondzni?

Hogyan gy6z6dik meg réla, hogy a tanulok értékelése reélis?

Milyen modon miikédik egyiitt a pedagogusokkal és a pedagdgiai munkét segitd
munkatarsakkal? Hogy miikodik egylitt mas intézmények pedagogusaival?

Milyen kommunikaciés eszkozoket haszndl szivesen a munkdja soran? Hogy tartja a
kapcsolatot a tanulok sziileivel?

Sajat magara vonatkozoan hogyan érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlodés, tovabblépés
1gényét?

Milyen kiemelkedd vagy fejleszthetd teriiletet emelne ki a munkéjaval kapcsolatban?
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13. melléklet: Pedagogus onértékelés — vezetovel készitett interju

A vezet6i interja javasolt kérdései a pedagégus munkajanak onértékeléséhez:

— Milyennek tartja a pedagdgus szaktargyi, modszertani, pedagogiai felkésziiltségét?

— Mennyire felel meg a pedagogus tervezOmunkaja az intézmény elvarasainak és a
tanuldcsoportoknak?

— Milyen modszerekkel és milyen hatékonysaggal segiti a pedagdégus a didkok 6nallo
tanulasat?

— Hogy vesz részt a pedagdgus a kiemelt figyelmet igényld tanulok nevelésében, oktatasaban?

— Mennyire tud megfelelni a pedagogus a tanulok ¢€s a sziilok egyéni elvarasainak?

— Hogy jelenik meg a kozosségfejlesztés a pedagdgus munkajaban?

— Mennyire felel meg a pedagogus értékelé munkaja az intézmény elvarasainak ¢és a
tanuldcsoportoknak?

— Milyen a pedagogus kapcsolata a tanulokkal, sziilokkel?

— Milyennek tartja a pedagdgus kapcsolatat a kollégakkal?

— Milyen a pedagdgus intézményen beliili és kiviili szakmai aktivitasa?

— Milyen innovacios, vagy palyazati feladatokban vesz, vagy vett részt a pedagogus?

— Miben nyilvanul meg a pedagdgus kezdeményezokészsége, felelosségvallalasa?

— Readlis onismerettel rendelkezik-e a pedagdgus? Hogy fogadja a visszajelzéseket?

— Mennyire jellemz6 a pedagogusra az onfejlesztés igénye?

— Mennyire elégedett a pedagdgus munkdjanak eredményességével?

—  Mi(ke)t értékel leginkabb a pedagdégus szakmai munkajaban?

— Mi az, amiben szeretné, hogy valtozzon, fejlodjon?

— Van-e tudomaésa arrdl, hogy a pedagdgus online kozosségeket, kapcsolatot 1étesit és tart
fenn a tanulok és/vagy a sziilok korében?

— Hogyan értékeli a pedagogus konfliktusmegel6z6 és kezeld modszereit, képességét?
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14. melléklet: Vezetoi onértékelés — vezetovel készitett interju

A vezetovel készitett interju javasolt kérdései:

Hogyan torténik az intézményben a jovokép kialakitasa?

Hogyan alakitja ki vezetdi jovoképét, és hogyan kommunikalja azt?

Hogyan képes reagalni az intézményt érint6 kihivasokra?

Mit tesz az intézmény deklaralt céljainak elérése érdekében?

Hogyan tudja kifejteni és munkatarsaival elfogadtatni a valtozasok sziikségességét,
értelmét?

Hogyan vonja be a dontés-elokészité munkaba a vezetOtarsait, és a pedagogusokat?
Milyen szerepe van a kollégak egyiittmiikodésének kezdeményezésében, koordinalasaban?
Milyen modszerekkel inspirdlja, 0sztonzi munkatarsait? Ezek koziil melyek kiilondsen
eredményesek?

Mennyire tartja fontosnak a vezetdi munkdban a tanulas-tanitds eredményességének
biztositasat?

Mit tesz az eredményesség biztositasa, a tanuldi eredmények javitasa érdekében?

Milyen szerepet kap a fejlesztd célu értékelés, a reflektivitas a vezetdi tevékenységben, a
miikodésben?

Hogyan gondoskodik arrdl, hogy a tanterv, a tanmenetek, az alkalmazott modszerek a
tanuldi igényekhez igazodjanak?

Hogyan jelenik meg az adaptivitas, differencialds a sajat tanitasi gyakorlataban, valamint
az intézményi mikodésben?

Mit tesz az inkluziv tanulasi kdrnyezet megteremtése érdekében?

Mit tesz a pozitiv intézményi arculat kialakitasa és fenntartasa érdekében?

Hogyan miikddnek az intézményi célok elérését segitd kapcsolatai, hogyan fejleszti azokat?
Milyen a kapcsolata a kozépfoku oktatassal? Hogyan torténik a tanuloi életutak kovetése,
mit tesz a korai iskolaelhagyas elkeriilése érdekében?

Milyen mértékii az elkotelezettsége a tanulok, a pedagégusok, valamint onmaga képzése,
fejlesztése irant? Miben nyilvanul meg ez az elkotelezettség?

Hogyan, milyen teriileteken fejleszti folyamatosan 6nmagat?

Hogyan, milyen témakban torténik meg az oOnreflexidja, az erdsségeinek, fejleszthetd
teriileteinek meghatarozasa?

A vezet6i programjadban megfogalmazott célok megvalositasa milyen eredménnyel tortént
meg (idéaranyosan)?

Milyen Uj célok jelentek meg?

Az elmult idészakban milyen innovacios torekvéseket sikeriilt megvaldsitania és ezeket
hogyan hajtotta végre?
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15. melléklet: Vezetdi onértékelés — a vezeté6 munkaltatojaval készitett interju

A vezet6 munkajarol a munkaltatojaval készitett interja javasolt kérdései

Hogyan kommunikalja a vezetd az intézmény jovOképét, céljait?

Hogyan biztositja a vezet6 a tanulds-tanitas eredményességét, a kozépfoku intézményekben
valo6 tovabbtanulast célzo sikeres felkészitést?

Mennyire sikeriil a neveldtestiilettel a valtozasok megértetése, kezelése?

Mennyire hatékonyan irdnyitja a megval6sitast?

Képviseli-e a vezetd az intézmény érdekeit? Ha igen, hogyan teszi ezt?

Képviseli-e a pedagdgusok érdekeit, intézi-e ligyeiket a fenntartonal? Ha igen, hogyan teszi
ezt?

Elkotelezett-e a vezetd az intézménye irant? Ennek milyen jeleit tapasztaljak?

Milyen a vezet6 fenntartoval valo egylittmiikodése a valtozasok kezelésében?

Nyitott-e a vezetd sajat maga fejlesztésére? Milyen tények jelzik a szakmai aktivitasat?
Rendszeres-e az intézményben a pedagégusok munkajanak ellendrzése, értékelése?
Elkotelezett-e a vezetd a neveldtestiilet fejlesztésében, mitkddik-e a belsd tudasmegosztas?
Tajékoztatasi kotelezettségének eleget tesz-e a vezetd?

Hogyan mukddteti a vezetd a nyilvanossag biztositasat?

Hogyan hasznositja a vezetd az intézmény kapcsolatrendszerét?

A tovabbképzések iranyitasa 6sszhangban van-e a pedagdgiai program céljaival?
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16. melléklet: Vezetdi onértékelés — vezetotarsakkal készitett interju

A vezetotarsakkal készitett interju javasolt kérdései:

Hogyan, mi alapjan valtoztatja az intézmény a képzési strukturajat? Milyen szerepe van
ebben az intézmény vezetdjének?

Hogyan torténik a stratégiai dokumentumok elkészitése, ezekbdl lebontva az operativ
munka megtervezése?

Milyen stratégiai Iépéseket tesz a vezetd az iskola céljainak elérése érdekében?

Hogyan azonositjak a stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztésre szorul6 teriileteket?
Mi a vezetd szerepe az azonositasi folyamatban?

Hogyan teremt a vezet0 a valtozasokra nyitott szervezetet? Mit tesz ennek érdekében?
Hogyan torténik a jogszabalyok figyelemmel kisérése, a pedagdgusok tdjékoztatasa?
Hogyan biztositjak az intézményi mikddés nyilvanossagat, mi ebben a vezetd szerepe?
Hogyan biztositja a vezetd az atlathatdsagot a vezetésben, irdnyitasban? Milyen mddszerei,
eljarasai léteznek erre?

Hogyan méri fel, milyen mddon tdmogatja a vezetd a kollégak szakmai fejlodését?

Mit tesz a vezetd annak érdekében, hogy a pedagdgusok nyomon kovessék a pedagogiai
szakirodalmat?

Mit tesz a vezetd annak érdekében, hogy a pedagdégusok hasznaljadk a megszerzett 1j
tudéasokat?

Mikodik-e az intézményben tudasmegosztd forum, az egymastol vald tanulas barmilyen
modja? Mi a vezetd szerepe a mikodésben?

A vezetd milyen kommunikécios formakat haszndl, és ezek mennyire eredményesek?
Milyen mértékben vesz részt a vezetd a pedagdgusok onértékelésében?

Hogyan torténik az intézményi eréforrasok elemzése (emberek, targyak, eszk6zok, fizikai
kdrnyezet)? Milyen feladatot vallal ebben a munkéban a vezetd?

Az elmult id6szakban milyen innovacios torekvéseket sikeriilt megvalositani és hogyan?
Hogyan méri fel sajat erOsségeit és a vezetdi munka fejleszthetd teriileteit, mit tesz sajat
szakmai fejlodése érdekében?
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Z.aro rendelkezés

Az Onértékelési Szabalyzat célja a pedagdgus, a vezetd és az intézmény szakmai munkajanak
figyelemmel kisérése és fejlesztése.

Rendelkezései az intézmény minden dolgozdjara kiterjed.

Jelen Onértékelési Szabalyzat 2022. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatalyat
veszti az onértékelésre vonatkozo minden mas szabalyzat.

Pészto, 2022. augusztus 31.

Szantd Marianna
intézményvezetod
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6.5z. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS PANASZKEZELESI ALAPELVEK

1.1. A panaszkezelés célja

a) A panaszkezelési szabalyzat elsddleges célja az intézmény kiils6- és belsé partnereinek
(tanuldk, sziilok, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmaz6 panaszok hatékony és gyors
feltarasa és kezelése.

b) Masodlagos célja, hogy az intézmény és partnerei kozotti kommunikacié panasszal
kapcsolatos formdja szerves részévé valjon az intézményi kultiranak és a hatékony
informéciocserének.

1.2. Alapelvek

a) A visszajelzéseket tartalmazo panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel azok
feltarasa és megoldasa intézményben folyd munka mindségi fejlodéséhez is hozzajarulhat.

b) A panaszos a jelzésével az érintetthez forduljon, igy biztosithatd a probléma leggyorsabb
megoldésa.

¢) A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni. Az eljaras gyors, tisztességes és
hatékony, feltarja a probléma okat és megoldasi javaslatokat biztosit.

d) A tipikus, gyakran visszatérd problémakat az intézményvezetés kiemelt figyelemmel kezeli.

2. A PANASZKEZELES ELJARASRENDJE

2.1. A panaszkezelés lépcsofokai

a) A panaszban érintett pedagbgus:

— az orak kozotti szlinetben a tanuld/felndtt problémajaval elsdsorban az ligyeletes neveldt
keresheti

— tanorakon jelentkezd problémakat a szaktanar kezeli

— napkdziben, délutani foglalkozasokon felmeriil panaszok megoldasa a napkozis neveld
vagy a foglalkozast tartd személy feladata

b) Osztalyfénok:

— ha a panaszban érintett pedagdgus a megjel6lt problémat nem tudta megoldani, az
osztalyfonokhoz fordul, aki a panaszrdl jegyzékonyvet készit, €s a panaszkezelésben
kozremiikodik
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ha a panaszos azt tapasztalja, hogy a megkeresett pedagogus nem jart el az tigyében, az
osztalyfonokhoz fordul, aki a panaszrol jegyzokonyvet készit, és a panaszkezelésben
kozremiikodik

az osztalyfonok a felvett jegyzOkonyv alapjan felkeresi €s a panaszkezelés megoldasaba
bevonja az intézmény mas szakembereit (munkakozdsség-vezetd, szaktanar(ok),
ifjusadgvédelmi felelds, iskolapszichologus, fejlesztopedagogus stb.)

a sikeres megoldasrol az osztalyfonok tajékoztatja a panaszost

¢)_Intézményvezet6-helyettes

amennyiben az osztalyfonok a megjelolt problémat nem tudta megoldani, ismerteti a
panaszt és a megoldas érdekében tett addigi 1épéseket az igazgatohelyettessel, aki a
panaszkezelésben kozremiikodik

amennyiben a panaszos azt tapasztalja, hogy az osztalyfénok nem jart el az ligyében, az
intézményvezet6-helyetteshez fordul, aki felkéri az osztalyfonokot a panaszkezelés
megkezdésére €s a jegyzokonyv elkészitésére

indokolt esetben az intézményvezeté-helyettes a panasz megoldasaban az osztalyfénok
bevonasa nélkiil is eljarhat

a sikeres megoldasrol az igazgatohelyettes osztalyfonokkel kozdsen tajékoztatja a
panaszost

d) Intézményvezetd

abban az esetben, ha az intézményvezet6-helyettes a megjelolt problémat nem tudta
megoldani, ismerteti a panaszt és a megoldas érdekében tett addigi 1épéseket az
intézményvezetovel, aki a panaszkezelésben kdzremiikodik

abban az esetben, ha a panaszos azt tapasztalja, hogy az intézményvezet6-helyettes nem
jart el az tgyében, az intézményvezet6hoz fordul, aki megteszi a panaszkezelés
szlikséges 1épéseit

a sikeres megoldasrol az intézményvezetd tajékoztatja a panaszost

e) Fenntartd: a probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotdl kérhet
jogorvoslatot
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2.2. A panasz bejelentése

bejelentés panaszkezeld
forméja modja személye elérhetdsége
szaktanar hivatali telefonon
osztalyfénok
az éves munkatervben feltiintetett
fogadodran
szobeli
panasz személyesen egyeztetett idépontban az
intézményben
igazgato hivatali ~ telefonon  egyeztetett
idépontban az intézményben
igazgatohelyettes
személyesen szaktanar elektronikus naplo
irasbeli postai uton osztalyfonok az intézmény cimére megkiildott
panasz levélben
elektronikus
uton igazgatd
igazgatohelyettes

2.3. Panaszkezelési hataridok

a) A szobeli panasz: az iskola problémat 3 munkanapon beliil haladéktalanul megvizsgélja és
az indoklassal ellatott dontést a leheté leghamarabb, a panasz beérkezését kovetd 30 napon
beliil kozli.

b) Irasbeli panasz: a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a
panaszos részére.

c) Abban az esetben, ha a beérkezett panasz megoldasa nem az intézmény hataskorébe tartozik,
akkor vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az
iskola veszi fel a kapcsolatot a hatésagokkal.

d) A nemzeti kdzneveléstdl szolo 2011. évi CXC. térvénybe és a kapcsoldodd jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.
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2.4. Dokumentacio

a) Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési jegyzOkonyvet” vezet, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

— A panasz tételének idopontja

— A panasztevé neve, cime, elérhetdsége

— A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

— A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa

— A panasz feltarasdnak modja, eredménye

— Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

— Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

— A panasztevé tajékoztatasanak idépontja

— Amennyiben a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

— [rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

— Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

b) A panaszkezelési jegyzOokonyv vezetésének felelse az érintett tanuld osztalyfonoke
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PANASZKEZELESI JEGYZOKONYV

Sorszam:
(ssz/osztaly/tanév)

1. Panasz bejelentése
Panasz beérkezésének idpontja: ..........cceevveiiiniieninnnne modja: [ szdbeli /[ irasbeli
Panaszos neve, cime, elérhetdsége:

2. Panaszt fogado6 neve, beosztasa:

3. Panasz leirasa:

4. Panasz feltarasa érdekében tett 1épések, azok eredményei:

5. Sziikséges intézkedések a végrehajtasért felelds neve, beosztasa

8. (INEV).eiieeieeie ettt ettt et ebe e e e e e enae s Panaszos tajékoztatasanak
1AOPONLJA: ... modja: [J szébeli /] irasbeli

frasbeli tajékoztatas esetén a csatolt melléklet megnevezése:

7. A panasz lezarasanak ideje:

8. A jegyzOkonyvet vezeti:

Z.aro rendelkezés

A Panaszkezelési Szabalyzat célja az intézmény jogszerli milkodésének fenntartdsa, az
esetleges hibakbol adodo feladatok megoldasa.

Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat 2022. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatalyat
veszti a panaszkezelésre vonatkozo minden mas szabalyzat.

Pészt6, 2022. augusztus 31.

Szant6 Marianna
intézményvezetd
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7.sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

A munkakdri leirds a foglalkoztatott kinevezésekor, de legkésdbb 15 napon beliil kiadasra
keriil. Uj munkakéri leirast kell kiadni akkor is, ha valtozik a dolgozo feladatkore.

Megjegyzés: iskolankban laborans munkakor nincs, mert a nagy 1étszamu fejlesztésre szorulo
tanul6 érdekében ennek a munkakornek a terhére pedagdgiai asszisztens munkakdrt toltiink be.
Ezért iskolankban nincs laborans munkakori leiras.

Munkakdrok mellé kiegészitd feladatok kapcsolddhatnak. A munkakori leiras mellé adjuk ki a
dolgozo altal vallalt feladatoknak megfelelden.

1.
2.
3.

o

© oo~

Altalanos intézményvezet$-helyettes

Intézményvezetd-helyettes

Pedagogus altalanos munkakdri leirdsa

Kiegészités a vallalt feladatok alapjan a pedagdgus munkakori leirdshoz:
a. munkakdzosség-vezetoi feladatok,

onértékelési csoport tagjanak feladatai

DOK segitd tanari feladatok

osztalyfonoki feladatok,

iskola-konyvtaros

. napkozis neveld

Iskolatitkar

Pedagogiai asszisztens

Kiegészités a vallalt feladatok alapjan a pedagdgiai asszisztens munkakori leirashoz :
a. lIskolabusz kisérdi feladatok

Informatikai rendszergazda

Konyvtari asszisztens

Takarito

Karbantarto

+ o 00T
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........................................................... részére

altalanos intézményvezeto-helyettes munkakori leiras

Munkaltaté adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NV e
Sziiletési hely €5 1d0: ..o
F N\ T 11 1 O
Lakeime: ...
TelefOnSZAmMA: ... .oei e

B-mail CImMe: oot

I. Alapfeladata

1. Az intézményvezetd ¢és intézményvezetd-helyettesek kozotti munkamegosztast alapvetden
meghatdrozza, hogy intézményilink dolgozo6i funkciondlis szervezeti felépités szerint
tevékenykednek. E munkamegosztas 1ényege, hogy az intézményvezeto-helyettesek egy-egy
szakteriiletért felelosek, az adott szakteriileten felmeriild minden kérdés a hataskoriikbe
tartozik.

2. Az intézményvezetd és helyettesei kozosen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerlien megovjak, az iskola minden 1ényeges ligyérol,
eseményerdl kdlcsondsen tajékoztassak egymast
3. Az intézményvezeto-helyettesek segiti az intézményvezetot a pedagdgiai, taniigy-igazgatasi,
tigyviteli, iranyitasi feladatok elvégzésében, az intézmény rendeltetésszerli miitkodésének
biztositasdban, az éves koltségvetés betartasaban.

4. Az intézményvezetd tavollétében — a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint — annak teljes jogu helyettese.
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I1. Pedagégiai iranyité munka

1. Az igazgatot tavollétében €s akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti €és Mikodési Szabalyzatban
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel helyettesiti.
Intézkedéseirdl minden esetben tajékoztatja az igazgatot.

2. Az igazgaté iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi az intézmény pedagogiai,
taniigy-igazgatasi munkajat.

3. Kozvetlen irdnyitasa alé tartozik

az Idegennyelvi munkak6zosség,

a Matematika munkak6zosség,

az Osztalyfonoki munkakozosség és

a Tarsadalomtudomanyi munkak6zosség,

a Természettudomanyi munkak6zosség €s

a Testnevelési munkak6zosség szakmai munkaja, valamint
a technikai dolgozok tevékenysége.

4. Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan iskolai szintii szakmai programokat,
értekezletet készit eld és tart — tantargyi mérések, elemzések, neveltségi eredményvizsgalatok
alapjan. Szervezi és feliigyeli az iskolai szintli méréseket.

5. Szakmai segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanitojeldlteknek.
6. Javaslattevo jogkorrel rendelkezik a dolgozok erkolcsi és anyagi elismerésére.

7. Feliigyeli a 8. évfolyamon a palyavalasztasi teendoket /palyavalasztasi forumot szervez,
felvételi adminisztracio elokészitése €s ellendrzése/.

8. Szervezi és irdnyitja az egyéni tanrendben tanuldk foglalkoztatasat, valamint a félévi és év
végi osztalyozo vizsgakat levezeti.

9. Eldkésziti és feliigyeli a fogaddorakat, sziiloi értekezleteket.
I11. Ellendrzési feladatok

1. Az intézményvezetd iranyitasaval ellendrzi €s értékeli az intézmény neveld-oktaté munkajat.
Feliigyeli a fels6 tagozaton miikoddé munkakozosségek tevékenységeét.

2. Feliigyeli az iskolai DOK munkAt.

3. Kapcsolatot tart az iskola partnereivel.

4. Figyelemmel kiséri az alapdokumentumok eldirdsainak érvényestilését /kdzoktatasi torvény,
pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ, BECS ¢és kollektiv szerzddés/. Kiilonbozo teriileten
ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, a vezetd Utmutatdsa szerint intézkedik az
intézmény napi feladatainak megoldasaban.

5. Elkésziti a tankdnyv megrendeléssel megbizott személy szerzodését.

6. Kiilonbozo teriileten ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, a vezetd Gtmutatasa
szerint intézkedik az intézmény napi feladatainak megoldaséaban.

7. Az iskola bels6 ellendrzési terve szerint ellendrzi, értékeli és elemazi:

— a tanitasi 6rékat /tanuldsszervezés, eredményesség, tantervi kovetelmények teljesitése,
flizetek, munkafiizetek vezetése, szobeli és irasbeli szamonkérés,

— tanordn kiviili foglalkozasokat /szakkorok, felzarkoztatd foglalkozasok, konyvtari,
napkozis programok, tevékenységek, versenyekre valo felkészités),
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o a pedagogusi ligyelet ellatasat, pontossagat,

. a pedagbdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmét,

o tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
8. Ellendrzi az iskolaban /5-8. évfolyam/ a tanéran kiviili tevékenység megvaldsulasat.
9. Segiti ¢és feliigyeli az iskola palyazati tevékenységét.

IV. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

1. Koordinélja az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységét, rendszeres kapcsolatot
tart az osztalyfonokokkel és a Gyermekjoléti Szolgalattal.

2. Tanévenként szamon tartja és a varos szocidlis osztalyaval egyezteti a hatranyos ¢€s
halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat.

3. A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok szamara délutani felzarkoztatod foglalkozasokat
szervez ¢s nyomon kdveti a tanulok teljesitményének valtozasat.

4. A sajatos nevelési igényli tanulok jogszabalyoknak megfeleld ellatdsanak megszervezése
(fejleszto ordk, gyogypedagogiai orak, dokumentaciok, szakvélemények kezelése..).

5. A védelembe vett tanulok feliigyelete, segitése. Hatékony kapcsolatot épit ki az
osztalyfonokokkel és az érintett csaladokkal (k6z0s csaladlatogatas).

6. A tantargyi mentesitések lehetdségének eldkészitése (idegen nyelvi felmentés, konnyitett
testnevelés...).

7. Eljar az igazolatlan mulasztasok tigyében.

8. Sziil6i forumokat latogat.

9. Fogadoorat tart.

10.Koordinalja az egészségiigyi program megvalosulasat.

11. Kapcsolatot tart az iskolat segitd tarsintézményekkel (Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont,
Gyamiigy).

12. Feliigyeli és segiti a fejleszté pedagdégusok munkajat.

13. Szoros kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalaton dolgozokkal.

14. Nyomon koveti az iskolai dokumentumokban /PP, BECS/ vallalt gyermekvédelmi feladatok
megvaldsulasat.

15. Minden teriileten pontos adminisztraciot vezet.
16. Félévkor és év végén beszamol a végzett tevékenységrol.

V. Ugyviteli iranyitasi és ellenérzési feladatok

1. Az igazgato altal jovahagyott tantargyfelosztads alapjan elkésziti az Orarendet és a
pedagbdgusok iigyeleti beosztasat, rogziti az adatokat az iskola Kréta rendszerében.

2. Koordinalja az iskola-egészségiiggyel Osszefliggd szervezési adminisztraciods feladatokat.

3. Gondoskodik a nevelék adminisztracidos munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl, a Kréta
rendszerben elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

4. Elkésziti a kiilonb6z0 ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, adatszolgéltatasokat,
kimutatasokat. /tilora, helyettesités, betegallomany/

5. Feliigyeli az iskolai méréseket, segiti a tanulmanyi versenyekkel, ill. korrepetalasokkal
kapcsolatos feladatok megvalosulasat.
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6. Felel a rendezvények technikai elokészitéséért.

7. Feliigyeli az iskolai biifé¢ miikddtetését.

8. Ellenorzi a tornaterem folyamatos mukodtetését.

9. Ellenérzi a biztonsagtechnikai rendszer szabalyainak megvaldsulésat.
10. Ellendrzi az informatikai rendszer miikodését, allag-vagyonmegovasat.

11. A tanéran kiviili programokon (kulturalis, sport stb.) vald részvétel biztositasa érdekében
megszervezi a sziikséges oracseréket, a tanulok felligyeletét, sziikség szerint az étkezés
atcsoportositasat.

12. El6késziti az 4j dolgozok kinevezési, megbizasi szerzédésének dokumentumait.
13. Felel a pedagogusok szabadsaganak beosztasaért, nyilvantartja a szabadsagokat.
14. Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast. Feliigyeli az iskolatitkarok tevékenységét.

15. Felelds a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos gazdasagi, adminisztracios, szakmai
feladatok elvégzéséért.

16. Felelds a pedagogiai munkaval 6sszefliggd adminisztracids tevékenység hataridére torténd
pontos vezetéséért (tanuld nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések).

17. Elokésziti s feliigyeli a leltarozast, selejtezést.
18. Feliigyeli a szamviteli €s az iratkezelési szabalyzat megvaldsulasat.

19. Elkésziti a kiilonbozé ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, adatszolgaltatdsokat,
Kimutatasokat.

VI. Egyéb

1. Fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato szdban, vagy irdsban
megbizza.

2. A személyiségjogokat érintd /tanuldi, sziiloi, tandri/, illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informaciokat megodrzi, csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben kozli az érintettekkel.

3. Figyelemmel kiséri a tanulok és dolgozok korében a munkavédelmi feladatokat.

4. Vezeti és nyilvantartja a balesetekkel kapcsolatos adminisztraciot. Feliigyeli a tlizvédelmi
teenddk ellatasat. Evente 1 alkalommal tlizriadot szervez.

5. Eldkésziti és ellendrzi a bérleti szerzédésben leirtak megvaldsulasat.
6. Feliigyeli az irattari munkat.

Szant6 Marianna intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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Munkaltaté adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NV e
Sziiletési hely €S 1d0: ...ovvineii i
F N\ T 11 1S O
LakCime: ..o
TelefOnSZAMA: .. ...o.ui i

E-mail CIme: oo

I. Alapfeladata

1. Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettesek kozotti munkamegosztast alapvetden
meghatarozza, hogy intézményiink dolgozoi funkcionalis szervezeti felépités szerint
tevékenykednek. E munkamegosztas 1ényege, hogy az intézményvezetd-helyettesek egy-egy
szakteriletért felelosek, az adott szakteriileten felmeriil6 minden kérdés a hataskoriikbe
tartozik.

2. Az intézményvezetd ¢és helyettesei kozosen felelosek azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerlien megovjak, az iskola minden Iényeges ligyérol,
eseményérdl kolcsondsen tajékoztassak egymast
3. Az intézményvezetd-helyettesek segiti az intézményvezetdt a pedagogiai, taniigy-igazgatasi,
ugyviteli, iranyitasi feladatok elvégzésében, az intézmény rendeltetésszeri mikodésének
biztositasaban, az éves koltségvetés betartdsaban.

4. Az intézményvezetd tavollétében — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint — annak teljes jogu helyettese.
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I1. Pedagoégiai iranyité munka

1. Az intézményvezetot tavollétében és akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatban megfogalmazott helyettesitési ¢s képviseleti rend szerint teljes felelésséggel
helyettesiti. Intézkedéseirél minden esetben tajékoztatja az intézményvezetot.

2. Az intézményvezetd iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi az intézmény
pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

3. Kozvetlen irdnyitasa alé tartozik

az Also tagozatos természettudomanyi munkakdzosség,

az Also tagozatos tarsadalomtudoményi munkak6zdsség

a Fejlesztd pedagdgusok munkakdzossége €s

e az Onértékelési munkakdzosség szakmai munkaja, valamint
e a NOKS dolgozok — kivéve a titkarnok - tevékenysége.

4. Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan iskolai szintii szakmai programokat,
értekezletet készit eld és tart — tantargyi mérések, elemzések, neveltségi eredményvizsgalatok
alapjan. Szervezi és feliigyeli az als6 tagozatot érintd méréseket.

5. Koordindlja az 1-4. évfolyamon tanité nevel6k szakmai /adminisztrativ/ munk4jat. /orarend,
tanmenet, foglalkozasi terv/, az iskolaotthon mitkodtetését.

6. Szakmai segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanitdknak,
tanitojeldlteknek.

7. Javaslattevo jogkorrel rendelkezik a dolgozok erkdlesi és anyagi elismerésére.
8. Iranyitja az alsé tagozatot érintd iskolai iinnepélyek, megemlékezése szervezését.
9. Utmutatast ad a tanitasi idékeret elszamolasahoz, ellendrzi annak helyességét.

10. A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja a tanuloi
teljesitménymérések lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a tanulok teljesitményével
kapcsolatos mérési eredményeket.

11. Ellatja a tajékoztatd rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listdja szerinti
feladatokat

III1. Ellenorzési feladatok

1. Az intézményvezetd iranyitasaval ellendrzi €s értékeli az intézmény neveld-oktaté munkajat.
Feliigyeli az als6s munkakozosségek munkajat.

2. Figyelemmel kiséri az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését /kozoktatasi torvény,
pedagbgiai program, hazirend, SZMSZ és kollektiv szerzédés, BECS/.

3. Rendszeresen ellendrzi a tanulas értékelését. Feliigyeli a tanulmanyi versenyek munkajat, a
fejlesztd pedagogus, a gyogypedagdgus és a gyogytestneveld tevékenységét.

4. Ellenérzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, a vezetd utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény napi feladatainak megoldasaban.

5. Segiti ¢és feliigyeli az iskola palyazati tevékenységét.
6. Az iskola belso ellenOrzési terve szerint ellen6rzi, értékeli és elemzi:

e a tanitdsi Orakat /tanulasszervezés, eredményesség, tantervi kovetelmények
teljesitése, flizetek, munkafiizetek vezetése, szobeli és irasbeli szamonkérées,
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e tanoran kiviili foglalkozasokat /szakkorok, felzarkoztatd foglalkozasok,
konyvtari, napkozis programok, tevékenységek, versenyekre valo felkészités),

e apedagogusi iigyelet ellatasat, pontossagat,
e apedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmét.
7. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

8. Feliigyeli az 1-4. évfolyamon a DOK munkajat.

IV. Ugyviteli iranyitasi és ellenorzési feladatok

1. Az intézményvezeto altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet €s a
pedagdgusok tigyeleti beosztasat, rogziti az adatokat az iskola Kréta rendszerében.

2. Gondoskodik a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitésérdl, hataridére elvégzi a talordk és
helyettesitések elszamolasat.

3. A tan6rén kiviili programokon /kulturélis, sport stb./ valo részvétel biztositdsa érdekében
megszervezi a sziikséges oracseréket, a tanulok feliigyeletét, sziikség szerint az étkezés
atcsoportositasat.

4. Elokésziti a leendd elsé osztilyosok fogaddorajat /dvodalatogatas, nyilt nap, iskola
bemutatasa, a beiratkozas lebonyolitasa/.

5. Irdnyitja — az alabbi teriileteken — az iskola tligyviteli munkéjat, ellendrzései soran segiti a
kovetkezoket:

tankotelesek nyilvéantartasa,

1. osztalyosok beirasa,

tankonyvek, nyomtatvanyok rendelése,
naplok és egyéb nyilvantartasok ellendrzése,
a tanulok felmentési és mentesitési ligyei.

6. Feliigyeli a pedagogiai asszisztensek munk4jat.

7. Figyelemmel kiséri a tanulok €s dolgozdk korében a munkavédelmi- és balesetvédelmi
tevékenységet, kozremiikodik az észlelt hianyossagok megsziintetésében. Vezeti &és
nyilvantartja a balesetekkel kapcsolatos adminisztraciot. Feliigyeli a tlizvédelmi teenddk
ellatasat.

8. Koordinalja az iskola-egészségiiggyel Osszefliggd szervezési adminisztracios feladatokat.

9. Felelds a pedagogiai munkéaval Osszefiiggd iskolai szintli adminisztracios tevékenység
hataridére torténd pontos vezetéséért /tanuldi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések,
értekelések/.

10. Gondoskodik a nevel6k adminisztracidos munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol, a Kréta
rendszerben elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

11. FElkésziti a kiilonbozé ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, adatszolgaltatasokat,
kimutatdsokat.

12. Ellenérzi a Nagymez6 ut 34. szamu épiilet technikai dolgozoinak a munkajat.

13. Segiti a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott altalanos igazgatohelyettes
munkajat.
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14. Ellen6rzi az els6-negyedik évfolyam, a délutani foglalkozasi helyek rendjét, a
vagyonmegoOrzési feladatok teljesitését, a menzai étkeztetés rendjét.

15. Iskolai statisztikat készit, kozremiikodik az iskolai leltarozasok lebonyolitdsdban (a
leltarozési szabalyzat és iitemterv szerint).

16. Belso ellendrzéseket végez (az érvényben 1évo szabalyzatok szerint).

17. Az altalanos helyettessel egyiittmiikodve megszervezi az alsé tagozaton a tlizvédelmi
feladatokat, ellendrzi a felel6sok munkajat, értékeli a tlizvédelmi tevékenységet.

V. Egyéb

1. Fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd szoban, vagy
irasban megbizza.

2. A személyiségjogokat érintd /tanuloi, sziildi, tanari/, illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informaciokat megdrzi, csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben kozli az érintettekkel.

Pasztd, ...

Szanté Marianna intézményvezetd
Zaradek:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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............................................. részére

pedagogus altalanos munkakori leirasa

Munkaltato adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola

Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalo adatai

Név: ......

Sziiletési hely €S 1d0: ...ovvineiii i

F N T 18§ 1S

Lakcime:

TElefONSZAIMA: ..ottt e

E-mail CIme: oo

I. A munkakor {6 feladata

1. A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényl tanulok esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

2. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy

a)

b)

d)

neveld ¢és oktatd munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara,
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e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6— és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilok valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatd munkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a Kkerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

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

[) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténé felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

m) A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) Hataridére megszervezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) Megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson,

r a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel.

I1. Fobb felelosségek és tevékenységek

1.

N

Tanmenet alapjan dolgozik, melyet az igazgatonak vagy az igazgatd helyettesnek
jovéhagyasra bemutat. Amennyiben az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja (diagnosztikus mérés
eredménye, ebbdl adodo feladatok).

Részt vesz a minimumszint mérd feladatlapok évenkénti aktualizalasdban.

Ismerje meg a (szak)targyaban rendelkezésére all6 dokumentumokat és taneszkozoket,
melyekbdl a pedagdgiai programban rogzitett elvek alapjan valasztja ki a
legmegfeleldbbeket.

Tanitasi 6raira, tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien
megtartja, (fel)hasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkdzoket.
Gondoskodik a (szak) targydhoz tartoz6 szakmai anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésérdl, leltarozasarol.

Részt vallal az iskola pedagogiai programjaban meghatéarozott, (szak)targyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek megszervezésében, lebonyolitasaban.

Tevékenységei sordn eldnyben részesiti a fenntarthatdésagot eldsegité programokat,
eszkozoket, modszereket, anyagokat és figyelmet fordit a kornyezetvédelmi szempontokra.
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8. Az iligyeleti munkat pontosan ellatja, akadalyoztatdsa esetén azonnal gondoskodik
helyettesrdl.

9. Amennyiben iskolai linnepély, rendezvény szervezésére kap megbizast, az esemény
forgatokonyvét 4 héttel eldtte bemutatja az igazgatonak jovahagyasra, és annak lezajlasat
kovetden 5 napon beliil rovid beszamolodt (cikket) készit a rendezvényrdl és megkiildi a
zskai.paszto@gmail.com cimre.

I11. Ellenorzo, értékelo tevékenység

1. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, tigyel az irdsbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyara. /Havonta legalabb egy szobeli jegyet ad a tanulonak./

2. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja, és kijavitatja.

3. A dolgozatiras idépontjat elore kozli a tanulokkal, hogy ugyanabban az osztidlyban egy
napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

4. A félévi és az év végi osztalyozas eldtti utolsd témazard dolgozatot legkésObb egy héttel a
jegyek lezarasa el6tt megiratja és kijavitja.

5. A kotelezd irdsbeli hazi feladatot ellendrzi (feleloson keresztiil), javitja vagy a tanuldkkal
javittatja.

6. A tanulok flizetét legalabb szobeli szdmonkérés alkalmaval ellendrzi és lattamozza. Also
tagozaton rendszeresen ellendrzi a tanuldk irdsos munkait.

IVV. Munkafegyelem

1. Munk4janak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

2. Akadalyoztatasa esetén azonnal értesiteni kell az igazgatdt, vagy a helyettesét, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval jaruljon hozza a helyettesités szakszertiségéhez.

V. Egyéb

1. Fentieken til elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd szoban vagy
irasban megbizza.

2. A gyermekek, tanulok a sziilok személyiségjogait érinté kérdésekben jogszerlien jar el,
azokat bizalmasan kezeli, s csak a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak a
neveldtestiilet elé.

3. Munkaltatoi dontés alapjan a pedagogus utasithatd attanitasra a tankeriileti kozpont mas
iskolaiba is.

Pasztd, ...
Szant6 Marianna intézményvezeto
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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Pedagogus munkakori leiras kiegészitése
............................................. részére

Mmunkakozosség-vezeto feladatok munkakori leirasaval

Munkaltaté adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NV e
Sziiletési hely €5 1d0: ..o
F N\ T 11 1S O
LakCIme: ...
TelefOnSZAMA: ...

B-mail CIme: .ot

1. A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 71. §-anak (5) bekezdése alapjan

A(Z) e munkak6zdsség tagjai véleményének kikérésével
20.... augusztus 31-ig megbizom a(Z) .......eoviiiiiiiiiiiiie, munkakdzosség
vezetésével.

I. A munkakozosségek feladatai

1. Biztos szakmai tuddsuk alapjan felelosséggel, tajékozottsaggal javaslatot tesznek
szakteriiletiik helyi tantervére, eszkdzrendszerére. Kozosen vallalnak feleldsséget
megvaldsitasaért.

2. A NAT alapjan késziilt helyi tanterveket szakteriiletiikon kozosen alkalmazzak,
megvaldsitasat ellendrzik, torekednek a megfeleld egységességre.

3. Folyamatos ellendérzéssel vizsgaljak hatékonysagukat, eredményességiiket, egyiittmiikodéses
alapon értékelnek.

4. Figyelemmel kisérik szakteriiletiik fejlodését, korszeriisitik az atadott ismereteket.
5. Megszervezik a tantargyaknak megfeleld tehetséggondozast, felzarkoztatast.

6. Kidolgozzak, 0Osszegylijtik és 4tadjak tantargyuk tanuldsdnak altaldnos és specialis
modszereit.

176


mailto:zskai.paszto@gmail.com

Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola -  Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

7. Népszertsitik, igyekszenek megszerettetni szaktudomanyukat: tananyagon tuli
érdekességekbdl eldadasokat s bemutatasokat tartanak, megismertetik gyakorlati felhasznalasi
lehetdségeit, valtozatos (nem rutinszerii) tanulmanyi versenyeket szerveznek.

8. Kialakitjak tanitvanyaikban a szakteriilethez kapcsolddé irodalom felhasznalasi igényét és
modszereit, valtozatos szakanyagot mutatnak be, a tanulok gyiijtésének bemutatasara helyet
biztositanak.

9. A szaktarggyal kapcsolatos jelentds helyszineket ismertetik, a tanulmanyi kirdnduldsokon
lehetdség szerint meglatogatjak (mizeumok, nemzeti parkok, miiemlékek, emlékhelyek).

10. Tudoméanytorténeti adatokat gytjtenek 0ssze, kiemelkedd magyar tudosokrol emlékeznek
meg.

11. Komplex orékat, foglalkozasokat szerveznek mas szakteriilet tandraival (ezzel segitve a
tanulok ismereteinek rendszerré alakitasat)

12. Szakteriiletiikon tajékozodnak a tanuldik tovabbtanulasahoz sziikséges kdvetelményekrdl
¢s ennek megfelelden készitik fel tanitvanyaikat.

13. Gondoskodnak a nyilvanossagrol (tanitasi anyag, segédanyagok, modszerek, értékelés,
osztalyozas szempontjai, dolgozatok, nyilt 6rak).

14. Elfogadjak, hogy bizonyos oktatasi-nevelési feladatokat a szaktol fiiggetleniil el kell latniuk
¢s ennek megfelelden végzik munkajukat.

1. A munkakozosség-vezeto feladatai

1. Kollégaival évente jol hasznalhaté6 munkatervet készit, folyamatosan figyeli, szervezi a terv
megvalositasat.

2. Latogatja munkatarsai tanitasi orait, egyéb foglalkozasait, és érdemi véleményt mond a
tapasztaltakrol.

3. Részt vesz a tanuloi munkak, rajzok, fiizetek ellendrzésében, fejleszto értékelést valdsit meg.
4. Biztositja a bels6 mérések szakszerliségét, az eredmények elemzését.

5. A kiilsé mérésekben tamogatéan vesz részt, az eredmények alapjan megerdsiti vagy
korrigalja a kozos munkat, hasonléan jar el a belsd és kiilsd szaktargyi versenyekkel
kapcsolatosan is. Elemzi a tapasztalatokat, kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a hianyossagok
felszamolésara.

6. Képviseli a szaktargy tanitasdnak érdekeit: felelosséggel vesz részt a tandri palyazatok
értékelésében (az 0j kollégak kivalasztasaban), megszervezi a palyakezddk és az 0j kollégak
emberi és szakmai segitését, a pedagogus-tovabbképzeés keretében gondoskodik kollégai
szakmai ismereteinek bovitésérol.

7. Figyeli a palyazati felhivasokat, a munkak6zosség tagjaival palydzatokat készit (ezzel
szakmailag és alkalmanként anyagilag gazdagitja a munkakdzosséget).

8. Harcol a csak rutinbol tanitas ellen, ebben is példat mutat. Meghitt, inspiralé hangulatot
teremt.

9. A tovabbképzés, onképzés segitésével, iranyitasaval hozzajarul a modszertani kultiura
gazdagitasahoz, fejlesztéséhez.
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10. Javaslatot tesz az érintett szakteriilethez tartozé tantargyfelosztasra.

11. A tanuldkkal szemben tdmasztott egységes kovetelményrendszer alapjan felméri és értékeli
a tanulok tudasszintjét, a képességfejlesztésben elért teljesitményt.

12. A munkatervben rogzitett pedagdgiai, modszertani kérdések megvitatasara, az aktudlis
problémak megbeszélésére, munkakdzosségi foglalkozast, bemutatd orat szervez.

13. A tantestiilet kozdsségi €letének szervezésében, iranyitasaban aktiv és példamutato.

14. Figyelemmel kiséri, javaslatot tesz az ¢érintett szaktargyak tanitasdhoz sziikséges
felszereltség javitasara, fejlesztésére.

15. Képviseli a munkakozosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés eldtt, s az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkakozdsség tagjait.

16. Felligyeli az érintett tantargyak tankonyvrendelését.
17. Véleményezi és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmenetét.

18. Ellendrzi ¢és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

19. Félévenként legalabb egy alkalommal o6rat latogat a munkakozosség tagjainal,
tapasztalataikat megbeszélik.

20. Negyedévenként ellendrzi a dolgozatok, a témazard feladatlapok, a hazi flizetek
(osztalyonként 5-10 tanuldnal) vezetését, a javitasra vonatkozd intézményi megallapoddsok
betartasat.

21. Negyedévenként ellendrzi az érintett tantargyak osztalyzatat.

22. Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol a neveldtestiilet
szdmara, az igazgato kérésére adatot szolgaltat a munkateriilet helyzetérdl.

111. Egyéb

1. Fentieken tal elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd szoban, vagy
irasban megbizza.

2. A személyiségjogokat érintd /tanuldi, sziildi, tanari/, illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informaciokat megorzi, csak a pedagodgiailag sziikséges mértékben kozli az érintettekkel.

Pasztd, ...

Szant6 Marianna intézményvezeto
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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Pedagogus munkakori leiras kiegészitése
............................................. részére

onértékelési csoporttag feladatok munkakori leirasaval

Munkaltato adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola

Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

N OV e

Sziiletési hely €5 1d0: ..o

ANYJA TIEVE! .ttt ettt e

| 721003 110 (S

TelefONSZAMA: ...t e e

B-mail CIme: .ot

w

I. Onértékelési csoporttag feladatai

Feladatait a belsé onellendrzési csoport vezetdjének iranyitasa alapjan végzi.
A belsd ellendrzési csoport tagja a BECS SzMSz-e alapjan teljesiti sajat feladatait.

A) Az onértékelés elokészitésének feladatai:

Az Onértékelési csoport tagjaként részt vesz az Onértékelés eldkészitésében és
megtervezéseben.

Részt vesz a pedagdgusok ¢€s a partnerek tajekoztatasaban.

Részt vesz az éves onértékelési terv elkészitésében.

Gondoskodik az oOnértékelésbe bevont pedagdgusok felkészitésérdl €s folyamatos
tamogatasarol.

B) Az onértékelési feladat soran:

Részt vesz az adatgylijtésben (Oralatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
sziikség esetén a kérdodives felméréshez kapcsolodo adatrogzités).

Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogato feliileten és a valdsagban is
nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasarol.
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I1. Jelentési, tajékoztatasi kotelezettsége

1. Részt vesz az dnértékeléssel kapcsolatos neveldtestiileti tajékoztatason.

Gondoskodik a munkatarsak onértékeléssel kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasarol.

3. Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatd felilleten rogziti a
tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek megfogalmazzak, és a
feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket.

4. A bels6 onellendrzési tapasztalatairdl sziikség szerint beszamol az 6nértékelési csoport

no

vezetdjének.
II1. Egyéb feladatai

1. Figyelemmel kiséri a feladatkorével kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, €s azok alapjan
végzi feladatait.
IVV. Munkafegyelem

1. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni a BECS vezetdjét.

Paszto, .................

Szanté Marianna intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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Pedagogus munkakori leiras kiegészitése
............................................. részére

diakonkormanyzatot segito tanari feladatok munkakori leirasaval

Munkaltaté adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NV i
Sziiletési hely €5 1d0: ..o
F N\ T 11 1S O
LaKCIme: ...
TelefOnSZAMA: ...

B-mail CIme: .ot

I. Alapfeladata

1. Az iskolai DOK miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a
gyermek- és diakjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestiilet és a
gyermek ¢és didkkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

I1. Felelos

A DOK Szervezeti Szabalyzatanak elkészitéséért, annak betartasaért.
A DOK gazdasagi iranyitasaért.

Az évenkénti didkparlament lebonyolitasaért.

A Didknapok megszervezéséért. A DOK-nap megtartdsaért.
Papirgylijtés megszervezéséért.

arONE

I11. Folyamatosan végzett feladatai

1. A didkonkormdényzat a neveldtestiilettdl kapott hatdskdrén beliil 6nalldoan miikodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt médon
vesz részt a munkaban.

2. Osszehivja a didktanacs elnokének megvalasztasaig, levezeti a didktanacs alakulo {ilését,
ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.
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o

o

A didktanacs igényei €s sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a
koz6s programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti és kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytiilések szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnott
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend
betartsaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a nevel6testiilet, intézményi tanacs, fenntart6 elétt (ahol,
ezt a diakvezetd nem teheti meg).

Kapcsolatot tart a sziiloi kozosségekkel.

Feliigyeli a DOK pénzét.

I11. Egyéb

1. Fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd szoban, vagy
irasban megbizza.

2. A személyiségjogokat érintd /tanuloi, sziiloi, tanari/, illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informaciokat megdrzi, csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben kozli az érintettekkel.

Paszto, .................

Szanté Marianna intézményvezetd

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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Pedagogus munkakori leiras kiegészitése
............................................. részére

osztalvfonoki feladatok munkakori leirasaval

Munkaltato adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola

Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalo adatai

N V. oo

Sziiletési hely €S 1d0: ...ovvineii i

ANV A BV . .o,

| 21 (0 111 SR

TElefONSZAIMA: ..ottt s

E-mail CIme: oo

I. Alapfeladata

1.

11

Osztalykozossége  tanuldinak  alapos megismerése, fejlesztése, a  kozOsség
tevékenységének iranyitdsa, koordindlasa, onmagaért ¢s egymasert is felelds kozosség
kialakitéasa.

Az 0nallosag, ontevékenység és onkormanyzo képesség fejlesztése.

A humanus tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése, a pozitiv tulajdonsagok (baratsag,
tisztelet, szeretet, Oszinteség, segitékészség, empatia) erésitésével.

A gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatja osztalykozosségben, a problémakat
haladéktalanul jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek.

. F6bb felelosségek és tevékenységek
1.

Nevelomunkajat a pedagogiai programra épitve folyamatosan tervezi, ennek irasos
dokumentuma az osztalyfénoki foglalkozasi terv (helyzetelemzés, feladatok, tananyag,
programok). Az osztallyal tortént egyeztetés utan megtervezi a kozos tevékenységeket
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

I11.

(munka, kirandulds, iskolalatogatds, palyavalasztast segitd programok, egyéb
rendezvények), linnepségeket.

Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola, az osztily el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében, lebonyolitdsaban.

Tanitvanyaival megismerteti a Hazirendet és a viselkedési normat, folyamatosan ellendrzi
¢s értékeli az abban foglaltak betartasat.

Tiiz és balesetvédelmi oktatést tart, regisztralja a naploban, s meggy6zddik, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a legfontosabb tudnivalokat.

Alkalmazza a(z) SZMSZ-ben és a Hazirendben rogzitett dicséreteket és elmarasztalasokat.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére, fegyelmi intézkedésre. (A tanuldok
véleményét figyelembe véve.)

Torekszik a csalad szocidlis koriilményeinek, a sziilok iskolaval szembeni elvardsainak, a
gyermekiikkel kapcsolatos ambicioinak megismerésére.

Osztalyfénoki megbizatasa elsd két évében meglatogatja otthonukban a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli tanuldkat, melyrol irasbeli feljegyzést készit. Sziikség szerint (pl.:
igazolatlan hidnyzas, indokolatlan gyenge tanulmanyi teljesitmény) ismételt
csaladlatogatast végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kiilonos gondot fordit a tehetséges €s hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

A munkatervben rogzitettek szerint sziil6i értekezletet, fogado orat, nyilt napot tart.
Rendszeresen tajékoztatja a szliloket gyermekiik magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi
elédmenetelérdl.

Neveldtestiileti értekezleten felkérésre ismerteti €s elemzi tanuldcsoportja elért neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat.

Osztalyterme legyen gondozott, tiszta, pedagogiailag szakszert.

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

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

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

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek vagy
helyettesének.

Ellendrzo, értékelo tevékenység

Tanulofelelds megbizdsaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjét, tisztasagat, berendezési targyainak megdovasat.
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2.

Havonta, de legalabb negyedévenként az osztallyal egytitt értékeli a tanulok magatartasat,
szorgalmat, melyet rogzit a naploban és az ellenérzé konyvben. Ellendrzi, hogy az
ellendrzdébe keriilt érdemjegyeket és bejegyzéseket alairta-e a sziild.

IV. Kapcsolattartas

1.

Egyiittmikodik az osztalyban tanité szaktanarokkal, napkdzis neveldvel, sziikség szerint
hospitalast végez oraikon, foglalkozasaikon. Eszrevételeit és az esetleges problémait az
érintett nevelOkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok €letét, tanulmanyait segito
személyekkel, intézményekkel (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, stb.).

V. Adminisztracios munka

Hw

IS

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

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

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az elektronikus haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az elektronikus osztalyozé naplo kitdltésének ellendrzése.
Nyomon kdveti a tanuldk ellen6rzo konyvébe tortént bejegyzéseket.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

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

Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.
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Paszto, .................

Szant6 Marianna intézményvezeto
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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Pedagogus munkakori leiras kiegészitése
............................................. részére

iskola-konyvtaros feladatok munkakori leirasaval

Munkaltato adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola

Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalo adatai

N V. e

Sziiletési hely €S 1d0: ...ovvineii i

F N T 18§ 1S

| 21 (0 111 SR

TElefONSZAIMA: ..ottt s

E-mail CIme: oo

....................................... részére
iskola-konyvtaros munkakori leirasa

I. A munkakor célja

A Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola tanarai és tanuléi szaméra jol hasznalhatd konyvtar
miikddtetése, amely segitse a tanulok olvasdéva nevelését és az iskola konyvtar-pedagogiai
programjanak a megvalositasat.

I1. Pedagogiai tevékenység

1.

N

B

Elkésziti, szervezi, ill. vezeti a Pedagogiai Programban tervezett konyvtar informatikai
foglalkozasokat.

Osztdnzi a nevel6testiiletet az allomany minél gyakoribb hasznélatéra.

Hazi palyéazatok kiirasaval segiti a tanulok konyvtarhasznalati ismereteinek a gyakorlatban
val6 alkalmazasat.

A konyvtar nyitvatartasi idejében segiti a tanulok 6nmiivel6dod tevékenységét.

A pélyazati lehetdségeket folyamatosan figyelemmel kiséri.

187


mailto:zskai.paszto@gmail.com

Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola -  Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

III. A konyvtar miikodtetésével kapcsolatos feladatok

1.

wmn

oo

Az iskolai konyvtaros tanar a kotelezO oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva
tartasat, a konyvtari orakat. A teljes munkaidé tobbi részének hetven szdzaléka a
munkahelyen végzett konyvtari munkara, a tovabbi harminc szdzaléka a munkahelyen
kiviill végzett felkésziilésre, tovabba a pedagogiai munkakorrel Osszefliggd mas
tevékenységek ellatasara szolgal.

Az iskolai konyvtar szamitogépes adatbazisanak folyamatos kiépitésén dolgozik.

A konyvtar munkarend;jét betartja.

Folyamatosan ¢épiti az iskolai konyvtar szamitégépes adatbazisat, ¢és biztositja
hasznalhatosagat.

Felel a konyvtar teljes vagyonvédelméért.

Az iskola éves programjahoz igazodva késziti el a tarlokban a kidllitast.

A tartos tankonyvek beszerzését a torvény alapjan folyamatosan végzi.

IV. Munkafegyelem

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban.
Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az igazgatot, vagy a helyettesét.

A tanulok évkozi és év végi jutalmazasaban folyamatosan vasarolja a jutalomkdnyveket.
Segiti az iskolavezetést a jutalomkonyvek elokészitésében €s atadasaban.

Az iskolai linnepélyek, rendezvények forgatokonyveit 0sszegytijti €s rendszerezi.

A fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd szoban vagy
irasban megbizza.

Paszto, .................

Szant6 Marianna intézményvezeto

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését
vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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Pedagogus munkakori leiras Kiegészitése

............................................. részére

napkozis nevelo feladatok munkakori leirasaval

Munkaltato adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola

Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.

Telefon: +36 30 460 7

95

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NEV: oo,

Sziiletési hely és 1d6: .

ANYJA TIEVE! .ttt ettt e

Lakcime: ...............

Telefonszama: ........

E-mail cime: ..........

I. A munkakor célja
A napkdzis csoportba
foglalkozasokkal valo

I1. Fobb felelosségek

tartozo tanulok tanorak utan iskolaban t61tott idejének célszerti, hasznos
kitoltése.

és tevékenységek

1. Nevel6 munkajat — foglalkozasi tervben rogzitett moédon — tudatosan tervezi, gondot fordit
a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.
2. Legfontosabb feladata a gyermekek, tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, ezért
egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.
Ennenk érdekében

megteremti az 6nallo tanulas feltételeit,

megismerteti s gyakoroltatja az 6nallé tanulas modszereit, technikait,
sziikség szerint segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok elkészitésérol, ellendrzésérol,

a szobeli feladatokat lehetdség szerint kikérdezi, sziikség szerint
gyakoroltatja,

segitséget nyujt a lassabban haladd tanuloknak (egyénileg vagy kis
csoportokban).
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Gondoskodik a szabadidé hasznos, kulturalt, egészségmegdrzé eltoltésérdl, a tanulok
mozgasigényének biztositasarol. Lehetdség szerint csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport és jaték, vagy technikai foglalkozést szervez.

Feladata a kulturalt étkezés elsajatitasanak gyakoroltatasa, a személyi higiénia
szabalyainak betartasa.

Tanulofelelds rendszer miikodtetésével biztositja az ebédld, a tanterem, az udvar €s a palya
rendjét, tisztasagat.

A taneszkozoket, jatékokat a gazdasagvezetotdl atveszi, majd tanév végén elszdmol
azokkal.

Napkozis neveld beoszthato az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok
elvégzésére — a szakértelem ¢€s az egyenld teherviselés elvein alapuldé munkamegosztas

alapjan.
Ezek az alabbiak:
e kotelez6 Oraszamba is beszamithatdo feladatok (osztalyfonoki munka,
korrepetalas, szakkorok, napkozi otthon, sportkor.),
e helyettesités,
e tanulmanyi kirandulés,
e ligyeleti munka, tanulokiséret.
I11. Munkafegyelem

— Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

— Akadalyoztatasa esetén azonnal értesitenie kell az igazgatdt, vagy a helyettesét, és a
tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval jaruljon hozza a helyettesités
szakszeriségéhez.

—  Torekedjen tanorainak, foglalkozasainak pontos megkezdésére, befejezésére.

V. Adminisztraciéos munka

1. Pontosan vezeti a foglalkozasi naplét (hidnyzok beirasa, felel6sok tanulmanyi munka,
szabadidds tevékenységek, egyéb programok).

2. A pedagdgiai munkaval osszefliggd adminisztrativ és szervezési feladatokat hataridore
elvégzi./A konyhai étkezést nyilvantartd adatok pontossagéért feleldsséget vallal./

V. Egyéb

1. Fentieken tal elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd szdban vagy
irasban megbizza.

2. A gyermekek, tanulok a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
azokat bizalmasan kezeli, s csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak, a
neveldtestiilet felé.

3. Munkaltatoi dontés alapjan a pedagdgus utasithatd attanitasra a tankeriileti kdzpont mas
iskolaiba is.

Paszto, ...
Szanté Marianna intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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.................................... részére
iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaltato adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola

Cim: 3060 Paszto, Nagymezd utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

N Ve e

Sziiletési hely €5 1d0: ..o

F N T 18§ 1S

| 721003 110 (S

TElefONSZAIMA: ..ottt e

B-mail CIme: .ot

I. A munkakor célja

1.

2.

3.

4.

1T

Hown

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése €s végzése,
valamint az tigyeket kisérd iratkezelés.

Feladatait az iskolavezet6ség /intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes/ iranyitasa
alapjan végzi.

Az iskolatitkar Onalléan és aktivan teljesiti tigyviteli, adminisztracids, és igazgatasi
feladatait.

A munkakorében meghatarozott feladatait 6nalldan végzi.

. Az iskola dokumentacidinak kezelése

Orzi az iskola tanuloira vonatkozé kimutatisokat (térzslapok, bizonyitvanyok,
egészsegligyl torzslapok).

Iskolalatogatasi igazolasokat készit.

Vezeti az iskola irattarat, tarolja azt.

Az irattari anyag selejtezésre valo eldkészitése, selejtezésben vald részvétel, levéltari
atadasa.

Biztositja az intézmény bélyegzdinek szakszerli hasznalatat, tdrolasat.
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6.
7.

8.

9

A balesetekrol jegyzOkonyvet készit.

Kozremikodik a tanuld tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracidos feladatok
elvégzésében.

Informacidkat szerez be és tovabbit, telefonbeszélgetéseket folytat le.

A szaktertiletérol érkezo hireket feldolgozza, tovabbadja.

10. Be-, ¢és kimend postai kiildeményeket intézi, szortirozza.
11. Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido

betartasat.

12. A pedagogusok személyes iligyeit intézi (tulorak elszamoldsa, betegszabadsagolasok

feljegyzése, szabadsdgok vezetése, személyes adatok nyilvantartasa).

13. A tovabbitand6 kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése.
14. A kiadvanyozas (alairas) elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladésa.
15. Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor

ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

I11. A személyzeti munkaval kapcsolatos feladatok

1.

arwn

o

Gondozza a kozalkalmazottak személyi anyagat, azok rendjéért, titkossaganak biztositasaért
felel.

Nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat, tanuldigazolvanyokat.

Végzi a szabadsag nyilvantartassal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a valtoz6 munkabérek kimutatasat, rogziti az elektronikus rendszerben.

A dolgozoék munkavallaldssal ¢és munkaviszonydnak megsziintetésével kapcsolatos
dokumentacidkat elkésziti, vezeti.

Vezeti a bérkimutatast.

Egyiittmiikodik a megfeleld egészségiigyi szervekkel a tanulok egészségiigyi ellatdsanak
megszervezésekor.

IV. Tanulékkal kapcsolatos iigyintézés

1.
2.

Diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok végzése.
Tankotelesek beirasa, nyilvantartasa.

V. Adminisztracios feladatai

1.

2.

oA~

7.

8.
9.

Megrendeli az iskolai nyomtatvanyokat, tarolja €s azokat az igényl6k rendelkezésére
bocsatja.

Esetenként a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveét vezeti, ill. az iskolaban késziilt
minden jegyzOkonyvet legépel, aldiratja, tovabbitja.

Az irasos anyagokat iktatja, az iktatobol anyagot csak az igazgatd engedélyével adhat ki.
Felel a levelezés és egyéb ligyiratok elkészitésének hataridds betartdsaért. Vezeti a
postakiildemények feladokonyvét.

Gépelési és szamitogépes adatfeldolgozast végez.

Vezeti és naprakészen tartja az elektronikus személyi €s tanuloi nyilvantartasokat.

Az iskolai telefonkésziilékrdl engedélyezett maganjellegli telefonbeszélgetések
nyilvantartasat vezeti.

Az iskolai dokumentacio kezelése a dokumentumok eléallitasatol, ill. az irasos anyagok
beérkezésétdl, azok feladasaig ill. iktatasaig.

Az irattari anyagokat szakszerlien vezeti, tarolja.

Nyilvantartasok kézbentartasa.

10. Baleseti nyilvantartasokat vezeti.
11. A biztositasi iigyeket kezeli.
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12. Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit, vezeti a fénymasol6 felhasznaloi
flizetet.

VI. Egyéb feladatok

1. Az iskolaba érkezd latogatokat, vendégeket fogadja.

2. Esetenként besegit leltarozasi és selejtezési munkakba.

3. Hetenként ellenOrzi a hazipénztart.

4. A dolgozdk igényeit tovabbitja az igazgato felé.

5. Azigazgatot folyamatosan ellatja az érkezd informaciokkal.

6. Feladatai elvégzéséhez sziikség szerint igénybe veszi az informatikus munkajat.

VIl. Munkafegyelem

1. Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
2. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az igazgatot, vagy a helyettesét.
3. Munkaideje: munkajat 8 6ratol 16 ordig latja el (napi 8 draban), amit a jelenléti iven vezet.

Pasztd, ...

Szant6 Marianna intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem

193



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola -  Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Munkaltato adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola

Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalo adatai

N V. oo

Sziiletési hely €S 1d0: ...o.vieii i

F N T 18§ 1S

LA CImE: et

TElefONSZAIMA: ..ottt s

E-mail CIme: oo

Tevékenységét az alsds intézményvezetd-helyettes iranyitasaval végzi.
Heti munkaideje: a térvényes munkaidd, /40 ora/ heti vezénylés szerint.

I. Feladatai

1. Pedagogiai asszisztensi feladatot lat el az 1-4. évfolyamon.

2. Tanito iranyitasaval egyéni feladatokat végeztet els@sorban a lassabban halad6 tanuldkkal,
munkdjukat segiti, ellenorzi.

3. A ftanitds igénye szerint technikai segitséget nyljt szemléltetd abrak, feladatok
elkészitésében.

4. Az 1. osztalyos tanuldk iizend flizetét vezeti.

5. Vezeti a tanuldok étkeztetési nyilvantartasat, €s minden nap jelenti az étkeztetés
vezetdjének.

6. Kijelolt napkozis csoportot az ebédlobe kiséri, az étkezésiiket feliigyeli és ellendrzi.

7. Az ebéd utan levegdztetést, jatékot megszervezi és vezeti.

8. Az 0nall6 tanulast az osztalytanit6 feladatsorai alapjan megszervezi, iranyitja és ellendrzi.

9. Sziikséges idépontokban sportfoglalkozasra kiséri a tanuldkat.

10. 16%-kor segitséget nyujt a tanulok hazaengedésében és iskolabuszhoz valé kiséretében, az

iskolaban maradok feliigyeletében, foglalkoztatasaban 163-ig.
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11. H6 végeken Osszesiti a tanulok étkezési adatait, egyezteti a konyhaval és a gazdasagi
vezetdvel.

II. Kiemelt nevelési feladatai

1. A gyermekek egészséges nevelése, higiénés szokasainak kialakitasa.
2. A tanulok feleldsi rendszerének mitkddtetése.
3. A személyiségfejlesztd szabadidds tevékenység biztositasa.

I11. Egyéb feladatai

1. Igény szerint a tanulokat orvosi rendeldbe, fogészati szlirésre kiséri, valamint
adminisztrativ és ligyeleti feladatokat 14t el.

2. Segiti és tamogatja az iskola kulturalis és szabadidds tevékenységét.

3. Felel6s az egészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasaért.

IVV. Munkafegyelem

1. Munk4janak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
2. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az igazgatdt, vagy a helyettesét.

Pasztd, ...

Szant6 Marianna intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
I pld. atvettem
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras kiegészitése
............................................. részére

iskolabusz kiséro feladatok munkakori leirasaval

Munkaltaté adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalo adatai

NV
Sziiletési hely €S 1d0: ...ovvineii i
F N T 18§ 1S
LakCime: ...,
Telefonszama: ... ..o

E-mail CIme: oo

Munkéjat az intézményvezetd-helyettesek iranyitasaval végzi.

Tovéabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a jelen munkakori leirds €s az iskola
intézményvezeto részére meghataroz.

Heti munkaideje: 40 6ra — heti vezényléssel.

Munka4jarol jelenléti ivet vezet.

|. Feladatai

1. A matrakeresztesi —hasznosi, valamint a matraszoldsi iskolabuszon torténd kiséret ellatasa;
a buszon a gyermekek biztonsaganak feliigyelete.

2. Az igazgatohelyettes itmutatdsa alapjan segit az 1-4. évfolyam pedagogiai munkéjaban.

Kisér a két épiilet kozott, valamint az ebédeltetés soran.

4. Segiti a neveloi tigyelet ellatasat.

w
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1. Munkafegyelem

1. Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
2. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az intézményvezetdt, vagy a helyettesét

Paszto, .................

Szant6 Marianna intézményvezeto

Zaradek:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
I pld. atvettem
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................................................... részére
informatikai rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltaté adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NV i
Sziiletési hely €S 1d0: ...ovvineii i
F N\ T 11 1S O
LakCime: ..o
TelefOnSZAMA: ...

E-mail CImMe: oo,

Beosztasa: szamitogépes adatfeldolgozo

Napi munkaidd beosztasa: 7.30 — 16.00; pénteken 7.30 — 14.00
Munkateriilete: az intézmény épiiletei

Munkéjat az igazgato ¢€s helyettesei itmutatasai alapjan végzi.

I. F6bb tevékenysége

1. Biztositsa az intézményben hasznalt minden szdmitogép szoftverének mitkodoképességét,
lizembiztonsagat.
2. Az intézményben az alapfeladatok ellatdshoz sziikséges szoftverek milkddésének
biztositasa, az ahhoz tartozo6 felhasznéléi jogok biztositasa.
— A haldzaton a felhasznaloi jogok, és igények karbantartasa.
— Az intézményben haszndlatos szoftverek telepitése.
— A szamitdgép rendszeres virusellendrzése.
— Az Internet elérés biztositasa.
3. Kapcsolattartds az Internet szolgéltatoval, az Internet adminisztracid rendszeres
elvégzése.
4. Kapcsolattartas a hardver karbantartoval.
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5.

o

Az SZHSZ betartdsanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése,
végrehajtasa.
A hardver ¢és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.
A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek és a halozat bekapcsolasaval
ellendrzi a halézati operacios rendszer €s az oktatds alapjat képezd alkalmazoi
munkafajlokat, és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az
ellendrzés folyamatosan torténik. A szertarakban ¢és iroddkban szétszortan
elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az eszkozok bekapcsolasaval ellendrzi. Az
ellendrzés az operacids rendszerre, €s az adott helyen a munkakor elldtdsdhoz hasznalt
szoftverekre terjed ki.

— Az elektronikai berendezés iskolai feleldse

— Sziikség esetén karbantartéasi feladatokat is ellat.

I1. Egyéb feladatai

1. szovegszerkesztési feladatok ellatasa
2. audiovizualis illetve szdmitastechnikai eszkdzokkel tdmogatott tanorak technikai segitése
(elokészités, lebonyolitas, utdomunkalatok)

az iskola szamitogépes adatalloméanyénak elkészitése (tanulok, dolgozok)

(az iskola statisztikai rendszerének szdmitogépes kialakitasa)

egyéb, az oktatastechnikai rendszer milkodésével kapcsolatos feladatokkal is
megbizhato

segitséget nyujt az e-mailek kiildés-fogadasaban

az iskolai tinnepélyek hangtechnikajanak biztositasa

az iskolai honlap szerkesztésben részt vallal, azt rendszeresen frissiti.

3. Felel6s az egészségiigyi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasért.
4. Balesetvédelmi oktatdson vesz részt.

I11. Munkafegyelem

1. Munk4janak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
2. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az intézményvezetdt, vagy a helyettesét.

Paszto,

Szant6 Marianna intézményvezeto

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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........................................... részére
konyvtari asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NV e
Sziiletési hely €5 1d0: ..o
F N N T 11 1S O
LakCIme: ...
TelefOnSZAMA: .. ...o.ui i

B-mail CImMe: ..ot

Tevékenységet az iskolai konyvtaros iranyitasaval végzi.
I. Feladatai

1. Segitséget nyujt a konyvtari munkafolyamatokban: a konyvtari dllomanygondozasban, a
feldolgoz6 munkéban, a kdlcsonzésben, a raktarozasban.

2. Végzi a dokumentumok szerelését (jelzésekkel vald ellatds, a megrongalodott
dokumentumok javitasa stb.).

3. Elérendez a szamitdgépes adatbazisba vétel szamara, segitséget nyujt a nyilvantartasba

vételben.

Besegit a szabadpolcos allomany rendezésébe, biztositja a raktari rendet.

A kivonasra javasolt dokumentumokat elokésziti a torlésre.

Részt vesz az adminisztrativ munkéban, a nyilvantartasok, jegyzékek elkészitésében.

Besegit a kdlcsonzésbe, vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, feliigyeli a konyvtarat.

N o ok

1. Munkafegyelem
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1. Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban.
2. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az igazgatot, vagy a helyettesét.

Szant6 Marianna intézményvezeto

Zaradek:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
I pld. atvettem
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........................................... részére
takarito munkakori leirasa

Munkaltato adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola

Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

Név: .

Sziiletési hely €5 1d0: ..o

ANYJA NIEVE! ettt et e

| 721003 110 (S

TelefONSZAMA: ...t e

B-mail CImMe: ..ot

I. Napi feladatok:

1.

8.
9.

A tantermek, tornaterem (egy€b helyiségek) naponkénti felmosésa, tanuléi padok
lemosasa, butorok, polcok, egyéb eszkozok, ablakparkanyok portalanitésa,
mosdokagylok tisztitasa.

A falak, lambéria sziikség szerinti tisztitasa.

A folyosoé és az aula felmosasa naponta, de esetenként, (pl. esds, havas iddben) naponta
tobbszor 1s. A helyiséghez hozzatartozd beépitett szekrények sziikség szerinti
tisztantartasa is része a feladatkornek.

A WC-k higiénikus tisztantartasa (jarolap, csempe, fal, mosddkagylo, WC kagylo),
valamint a szappanok, a WC papirok, a kéztorlok potlasa.

A szemétgylijtok kitiritése.

A bejarati ajtok tisztitasa.

Az irodak porszivozésa, butorok, polcok, irodai gépek portalanitdsa, lambéria, fal
szlikség szerinti tisztitasa.

A sportpalyakon, virdgoskertben, parkban hulladékgytijtés, 1épcsd, jarda soprése,
Havazaskor hosoprés, s6zas.

10. Osszel a lehullott levelek dsszesoprése, komposztalasa.
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A munkaidé befejezése utan koteles gondoskodni a villanyok eloltasarol, a vizesapok
elzarasardl, az épiilet helyiségeinek (ajtok, ablakok) biztonsagos zarasarol!

I1. Idészakosan ismétlodo feladatok:

1. Tavaszi, nyari, téli szlinetben nagytakaritas. Ablakok, padlok felmosasa, padlészényegek,
szOnyegek kimosasa, kitisztitdsa, fiiggonyok kimosasa. Falak, csempék, beépitett
szekrények, szekrények és mas butorok lemosasa.

2. Udvar, park, jardak karbantartasa. Gyomok eltavolitasa, lehullott falevelek 6sszesoprése
¢s elhelyezése a komposztaloban. Havazas esetén jardasoprés, sozas.

3. Tovabba koteles minden olyan feladatot munkaidében elvégezni, amellyel az intézmény
vezetdje, ill. megbizott vezetdje ellatja.

Paszto, .................

Szanté Marianna intézményvezetd

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
I pld. atvettem
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............................... részére
karbantarto munkakori leirasa

Munkaltaté adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altaldnos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NV e
Sziiletési hely €5 1d0: ..o
F N N T 11 1S O
LakCIme: ...
TelefOnSZAMA: .. ...o.ui i

B-mail CImMe: ..ot

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintli segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
Az intézményvezetd-helyettes altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik.

. Altalanos feladatai
1. Az intézményben folyd zavartalan munka feltételeinek biztositasa.
2. Az épiiletekben az eldirasnak megfeleld hdmérséklet biztositasa.
3. Aziskola épiileteiben felmertiild - szakipari munkat nem igénylé - karbantartasi feladatok
ellatasa.
4. Az épiiletek és a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

Il. Munkakori rendszeres feladatai
1. A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
2. Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat.
3. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
4. Rendszeresen ellendrzi a nyiladszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
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8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgalo kulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola intézményvezetdjének.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét
elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok,
székek, stb.).

Rendben tartja az iskola kornyékét és az intézmény udvarat.

Sziikség szerint levagja a flivet.

T¢li id6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolokat kitiriti.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
fitéshez, karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.
Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni.

Besegit az iskolagyiimolcs, az iskolatej, a tizorai és az uzsonna szallitasaba.

I11. Idoszakos ismétlodo feladatok

1.

2.

3.

Nyari karbantartdsi iddszakban:
- tablédk, dekoracids anyagok, szemléltetd eszk6zok elhelyezése,
- kerités javitasa, sziikség esetén festése,
- 1zz0k, fénycsovek csavaros biztositékok, viladgitdtestek burdinak cseréje,
- azéplilet eresz és csatorna rendszerének kisebb javitasa.
Oszi udvari és iskolakornyéki tisztasagi feladatok
- falevelek 0sszesoprése €s elhelyezése a komposztaloban,
- flnyiras.
Télen az intézmény koriili jardak megtisztitasa a hotol.

Szant6 Marianna intézményvezetd

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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.................................. részére
portas munkakori leirasa

Munkaltaté adatai

Név: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NV
Sziiletési hely €S 1d0: ...ovvineiii i
F N T 18§ 1S
LakCIme: ..o,
Telefonszama: ..o

E-mail CIme: oo

I. Altalinos feladatai
1. Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
- Az iskolaba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.
- Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi 1d0 alatt.
- Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény épiiletében illetektelenek ne
tartdzkodjanak.
- Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de
gondoskodik ez 1d6 alatt is a portai tigyeletrol.
2. Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgélatot.
3. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, vissza hozatalarol.
- Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot atvevo-atado dolgozokrol.
- A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatosagnak
haladéktalanul atadja.
4. A talalt targyakat egy honapig megorzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1d0 leteltével felettese (gondnok) utasitasa szerint jar el.

I. Délelétti szolgalat
1. Munkaidd: 40 ora/hét
2. Munkaidé beosztas:  hétfotdl, péntekig 622 — 14%-ig.
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3. Munkatertilet I. Alsos épiilet és udvara
4. Munkatertlet II. Felsos épiilet és udvara
5. Feladata:
- Megakadalyozza, hogy az épiiletbe, udvarra illetéktelen személy bejusson, ill.
tartozkodjon.

- A sziilo (reggel és egyéb idoben) a gyermeke bekisérése utdn nem tartdozkodhat
tovabb az épiiletben.

- Tanitas végén a sziil0, hozzatartozd, csak a kijelolt varakozasi helyen varhatja meg a
tanitasi ora befejezését. (Alsos épiilet folyoso, FelsOs épiilet aula kijeldlt hely).

I1. Délutani és szombati szolgalat
1. Munkaidd: 40 ora/hét
2. Munkaid6 beosztas

- hétfotol, péntekig 149 _ 20%.jg
- szombaton: 9% _ 19%.jg
Munkatertilet

- Hétkoznap az Alsos épiilet és a Felsos épiilet, valamint mindkét épiilet udvara.
- Szombaton — tornaterem és mindkét épiilet udvara.

Feladata:
- Megakadalyozza, hogy az épiiletbe, udvarra illetéktelen személy bejusson, ill.
tartézkodjon.
- Szombaton a tornaterem miikodését feliigyelje, biztositsa az épiilet nyitasat, zarasat.
Az udvarokon illetéktelen személy nem tartozkodhat.
Paszto,
Szant6 Marianna intézményvezeto
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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