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1. Altalanos rendelkezések

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

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Zsigmond Kiraly Altalinos Iskola; székhelye: 3060 Paszto,
Nagymez0 utca 36.; az alapitd neve, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054
Budapest, Akadémia utca 3.; a fenntartd ¢és miikddteté neve, székhelye: Salgdtarjani
Tankeriileti Kozpont, 3100 Salgétarjan, Rékoczi at 36. (OM-azonositd: 201303)
neveldtestiilete a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény mitkddésére, belsd ¢€s kiilsd kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény; Nkt.), a nevelési-oktatdsi
intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), a nemdohanyzok védelmérdl szo16 1999. évi
XLII. torvény, a tankonyvpiac rendjérdl szoldé 2013. CCXXXII. torvény, a tankonyvvé
nyilvéanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvtamogatas rendjérdl sz61o
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet ¢és egyéb jogszabalyok — az intézmény szakmai alapdokumentumat figyelembe
véve — e szabdlyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével 0sszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett mas szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A munkavégzés, feladatellatds soran az intézmény koteles kiilondsen az aldbbi jogi normak
szerint eljarni:

a) A nemzetkdzi koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

b) A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény

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

d) 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol,

e) A pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013 (VIIL.30.) KORM. rendelet

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

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

h) A mindenkori tanév rendjére vonatkoz6 OKM rendelet

i) A  pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kezdeményeirdl szolo 277/1997 (X11.22.)
KORM. rendelet
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k)

A nemzetkozi koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. CCXXXII. térvény

A kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol szold 3/2002 (11.15.) OM
rendelet

A kozbeszerzésekrdl szol6 2011. évi CVIIL. térvény

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

A munkavédelemrdl szo6ld 1993. évi XCIII. torvény és a végrehajtasrol szold 5/1993
(XI1.26.) MiiM rendelet

44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitds a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A beliigyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete a nevel-oktatd6 munka soran
alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérél szo6ldo, miniszter altal elrendelhetd
képzés teljesitési kotelezettségérol

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozoira, 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 fenntarto neve és székhelye:

Fenntart6 neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

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

nappali rendszeri iskolai oktatds also tagozat, felsd tagozat, 1. évfolyamtol 8.
évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (autizmus spektrum zavar, beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, halmozottan fogyatékos)

integracios felkészités

képességkibontakoztato felkészités

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

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba




Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

— konyvtar: iskolai konyvtar

— mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

— a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uiszasoktatds modja: egylittmitkddésben,
megallapodas alapjan

Az intézmény maximalisan létszima 756 16

Az intézménybe felveheté maximalis SNI tanuloi létszam: 27 16

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

3060 Paszto, Nagymezo utca 36.

Helyrajzi szam: 2352/1

Hasznos alapteriilete: 5500,02 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény a Salgoétarjani Tankeriileti Kzpont 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd
iskolaja, mely vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény részletes adatait a hatalyos alapit6 okirat, vagy szakmai alapdokumentum
tartalmazza.

1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai: a Pedagoégiai program, a Hdazirend és az SZMSZ
nyilvanosak, elhelyezésre keriilnek egy példanyban a székhelyintézmény és a telephely
igazgatoi iroddjaban, az intézmény kdnyvtaraban és irattaraban.

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

1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

Személyi hatalya
Kiterjed az intézmény
- alkalmazottaira,
- az intézményben miikodo felnétt és diakkozosségekre,
- atanuldkra, a tanuldk sziileire, illetve torvényes képviseldire,

- valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa, betartatasa feladata és kotelessége a hatalya
ala tartozo valamennyi érintettnek.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetéleg a helyettesei, hozhat intézkedést,

— a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

— a szilét vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt az igazgatonak vagy
helyetteseinek, illetve az igazgato altal megbizott személynek tajékoztatniuk kell a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, a
rendbont6t fel kell szolitani az intézmény elhagyasara.

Teriileti hatalya

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

Idébeli hatalya/érvényessége

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanuldokra, tovabba az
alkalmazottakra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit. A  szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasanak idopontjatol 1ép hatalyba, hatarozatlan id6re szol és
visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata

Sziikséges feliillvizsgdlni az SZMSZ-t:

— ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik,
— ha a jogszabaly eldirja,

— de legalabb otévente.
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2. Az intézmény torténelme

Az intézmény altalanos jogutoda

a)

b)

d)

a Paszté varos képviselGtestiilete altal 1895-ben alapitott Allami Polgari
Iskolanak, mely 1975-t51 Kun Béla Altalanos Iskola, 1990-t6l Gardonyi Géza
Altalanos Iskola nevet vette fel;

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

az a) és b) pont alatt jelzett két intézménybd1 Pasztd Vérosi Onkormanyzat 86/2009.
(II1.26.) szamu hatarozata alapjan létrejott Pasztdo Véarosi Onkormanyzat Altalanos
Iskolajanak, mely 2012-t6] Pasztéi Altalanos Iskola, 2015-t31 Zsigmond Kiraly
Altalanos Iskola nevet vette fel;

a Paszt6i Varosi Tandcs altal 1988-ban, illetve Paszté Varos Képviseld-testiilete altal
1992-ben alapitott Rajeczky Benjamin Mivészeti Iskolanak, mely 1999-tél a
Rozsavolgyi Mark Alapfokii Mivészetoktatasi Intézmény Rajeczky Benjamin
Tagintézménye nevet vette fel;

A jogel6dokbdl, azaz a c¢) és d) pont alatt jelzett intézménybdl és tagintézménybdl az
Emberi Erdforrdsok Minisztériuma dontése alapjan 2018-ban létrejott Zsigmond
Kiraly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskolanak;

Melybdl az Emberi Eréforrasok Minisztériuma dontése alapjan az intézmény
alapitasanak 125. évében, a 2020-t0l visszaallitasra keriilt a Zsigmond Kiraly
Altalanos Iskola intézmény.




Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

3. Az intézmény jelképei és bélyegzdi

3.1 Cimer

Az intézmény cimerét Kalman Déniel heraldikus szakember javaslata alapjan Gulyéas Benedek
grafikus készitette 2015-ben. K6zépen osztott pajzs alakt a cimer, a kdzéppontjaban a tudést
jelképezd nyitott konyv szimbdlum talalhato, a konyv lapjain Zsigmond Kiraly latin nevének
Sigismundus Rex névnek a kezddbetlii olvashatoak. A pajzs eléterében szalag fut keresztbe a
Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola felirattal. A cimer sotétkék, vilagoskék és fehér szinébél
kiemelkedik a felirat. Mély bord6 szinii az ,,S” és ,,R” betii, valamint a szalagon a ,,Zsigmond
Kiraly” szavak. Az ,,Altalanos Iskola” felirat betiii fekete sziniiek a szalagon.

\
7SIGMOND KIRA Ly
g i i |
i W
W\

3.2 Z3sz16 és lobogd

Az intézmény zaszloja vizszintesen fekvd nemzeti szinli alapra helyezett iskolai cimer, a
zaszl6 sz¢€1én aranyszinii rojt szegéllyel.

Az intézmény lobogoja fliggblegesen allo fehér szinii alapra helyezett iskolai cimer, mely alap
két szélét piros és zold szinli haromszogekbdl all6 diszité motivum, oldalain és aljan
aranyszini rojt szegélyezi.

10



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
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3.3 Logd

Az intézmény és az altalanos iskola az iskolai cimert hasznalja hivatalos logdnak szines, vagy

fekete-fehér valtozatban.

7SIGMOND KIRA Ly
.1/} :RLTALANOS 1SK0L}\ t\\\‘
W \ W\
S\

3.4.Iskolanyakkend&

2024. majus 2-a Zsigmond napja, s mivel iskolank Zsigmond Kiraly nevét viseli, e napot egy
kiilonleges rendezvénnyel iinnepeltiik, ahol felavattuk 1j jelképiinket, az iskolanyakkendét.

Az elegéans kozépkék iskolanyakkendd alsd kdzépsd részén az iskola cimere talalhatd fehér
szinben. A fiiké a férfi nyakkendék vonalat kdveti, a lanyoké a ndi salakét.

MFIGMOAD KIRALY
gl Alvavinos um,\ \\\\\
x Y )
i T
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3.5.Az intézmény bélyegzbinek felirata

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

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

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Zsigmond Kiraly Altalinos Iskola
3060 Pasztd, Nagymezb u. 36.
OM azonosité: 201303

(w4
lig

]

:’[L’. g

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd dolgozok jogosultak:
— igazgato,
— igazgatd-helyettesek,
— iskolatitkarok.

A bélyegzOk haszndlatinak szabdlyozisa az Ugyviteli és Irattari Szabalyzatban taldlhatok,
mely irat az SZMSZ mellékletét képezi.

13
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4. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, kapcsolatai

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

[ Kibovitett vezetéség ]— _[

DOK ]

[ Intézményi Tanacs

u

SZMK J

_[
[ Iskolai alapitvanyok J— —[ DSE ]
_[ Rendszergazda J
[ Szakszervezetek ]— —[ Titkarsag ]
[ Nemzeti Pedagégus Kar J— —[ Iskolakonyvtar ]

Altalanos igazgato-helyettes w

Fels6s igazgaté-helyettes

( Igazgaté helyettes

Alsés igazgato-helyettes

/ Munkak6zosségek

Idegennyelvi mk.
Osztalyfénoki mk.
Matematika mk.
Tarsadalomtudomanyi mk.
Testnevelés mk.
\Természettudoménvi mk.

4 .
Pedagégusok

Osztalyf6nokok

Tanarok
Napkozi

-

Technikai dolgozok:
Karbantartok
Portasok
Takaritok

o

Munkak6zosségek

Als6s természettudomanyi mk
Als6s tarsadalomtudomanyi mk.
Belsé ellenérzési mk.
Fejlesztépedagégusok mk.

)

NOKS
Pedagdgiai asszisztensek
Gyogypedagogiai asszisztens
Pszichologus

Pedagogusok
Tanitok
Gyogypedagogusok

14
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Az intézményt az igazgato képviseli.

Az igazgatd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd, az
intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a szervezeti és
miitkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az igazgat6 hatarozza meg.

Az igazgatd helyettesei az igazgatd-helyettesek, akik az e szabdlyzatban megallapitott
munkamegosztas és helyettesitési rend szerint 1atjak el vezetdi feladataikat.

Az intézmény pedagogusai munkijukat a koznevelési torvényben, a nevelés-oktatdsi
intézmények miikodésérdl szol6 EMMI rendeletben, az intézmény pedagdgiai programjaban,
e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirasukban foglalt rendelkezések
szerint végzik.

A nevel6-oktatdé munkat segité alkalmazottak feladat- és munkakorét — jogszabaly eltérd
rendelkezése hianydban — az igazgatd az alkalmazott munkakori leirdsdban hatdrozza meg.

4.2 Az intézményvezetési szerkezet, a vezet6k kozotti feladatmegosztas,
szakértGi testiletek, az Intézményi Tanacs

Az intézmény élén igazgatd all. Tevékenységét a felsOs igazgatd-helyettes (az altalanos
igazgato-helyettes) és az alsds igazgato-helyettes segiti. Az igazgatd-helyettesek vezetdi
megbizdsara, a megbizds visszavonasara az igazgatd tesz javaslatot és a Salgdtarjani
Tankeriileti Kozpont vezetéje dont. Megbizasuk legfeljebb 6t évre szol. A tovabbi
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatd feleldés az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, a nevelbtestiilet
vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkdrébe vont dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért, és dont az intézmény minden olyan iigyében, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény szervezeti egységei: a szé€khelyen €s a telephelyen miikodo szervezeti egységek,
egységesen feladatellatdsi helyek, melynek vezetdi az igazgatd mellett az igazgatd-
helyettesek.

Az igazgatd munkajat segitd testiletek:

= Intézményi Tanacs

= Iskolavezetés

= Kibdvitett vezetdség

= Neveldtestiilet

= Nevelést ¢és oktatast segitd alkalmazottak
= Szakalkalmazotti k6zosség

= Alkalmazotti k6z0sség

= Feladatellatasi-helyek tantestiilete

=  Munkakozosségek

15
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Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek
Sziildi munkak6zosség
Diakonkormanyzat

Belso ellendrzési munkakdzosség

A feladatellatéasi hely dolgozoira egyarant vonatkoznak az alabbi értelmezések:

Intézményi Tandécs: a helyi telepiilésvezetés, az intézmény sziiléi kdzosségének €s az
intézmény neveldtestiiletének egy-egy képviseldjébdl allo tanacsado testiilet.

Iskolavezetés: az altalanos iskola magasabb vezetdi (igazgatdé ¢és igazgato-
helyettesek).

Kibdévitett vezetdség: az iskolavezetésen kiviil a munkakozdsség-vezetdk alkotta
testiilet.

A nevelétestiilet tagja minden pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kdznevelési
foglalkoztatott.

Nevelést és oktatast segité alkalmazottak az iskolatitkar, rendszergazda, pedagdgiai
asszisztens és gyogypedagogiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatottak.

Szakalkalmazotti kozosség: a vezetdkbdl és a koznevelési intézmény szakmai
alapdokumentuméaban meghatarozott alapfeladatra létesitett ~munkakorokben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ¢és koznevelési dolgoz6i munkaviszony
keretében foglalkoztatottakbdl allok kozossége.

Alkalmazotti kozosség: az intézményében dolgozd valamennyi alkalmazott.

4.3 Az igazgatod

Az intézmény ¢élén igazgato 4ll. Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzdk meg, feladatait a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai ltal eldirtak hatdrozzak
meg. Az igazgatdt az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a fenntartd bizza meg 6t évre.

Az igazgatd feladata és hataskore az aldbbiakra terjed ki:

szervezi, iranyitja és értékeli az intézményben folyd neveldmunkat, a nevel6testiilet
szakmai tevékenységét;

koordindlja az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének kialakitasat;

kapcsolatot tart a fenntartoval;

dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe;
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elokésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

elokésziti a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet;

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

biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli kozfoglalkoztatottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol;

feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai munka szinvonalat, kivizsgalja
az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekli bejelentéseket,
intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba iitk6z0 helyzet
megsziintetésérdl, a rendkiviili eseményekrdl a fenntartot azonnali hatéllyal értesiti;

folyamatos €s rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorlod
szervekkel, gondoskodik a pontos adatszolgéltatasrol;

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

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja megbizza;
tajékoztatast ad a fenntartonak a kdoznevelési intézmény tevékenységérol;
teljesiti a Salgdtarjani Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kért adatszolgaltatast;

felel az intézmény szakszert és torvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsajtott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért;

szakteriiletén a Tankeriilettel koordindltan iranyitja a leltdrozast és betartja, illetve
betartatja az intézmény vagyonvédelmi eldirasait;

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, és az azokban foglaltak betartasaért;
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat, helyi tantervét;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldédsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol (tagozatok esetében a szakmai, operativ
kérdésekben atruhdzza az érintett igazgatd-helyettesre).

Kotelezettségvallalds mértéke:

Személyi juttatdsok tekintetében eljar a kiadméanyozéas rendjében szabalyozottak
szerint.

200.000,- forintot meg nem halad6 beszerzések, amelyek nem tartoznak a KEF, BVOP
¢s IKT beszerzési korbe.
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Kizarolagos hataskore:

- Dontés — a véleményezési, egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a fenntarté vagy a Kollektiv
Szerzddés, Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.

- aKlebelsberg Kozpont elndke altal ra dtruhazott munkaltatoi jogok gyakorlésa,

- a Klebelsberg Kozpont elndke altal ra atruhazott kiadméanyozéasi jogosultsagok
gyakorlasa (részletesen a 4.10 A kiadmdnyozas szabalyai alfejezet tartalmazza),

- atanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontés.

Az igazgatd egyeztetési kotelezettségei és egyes feladatkoreinek részbeni atruhdzasa:

ligytipus illetékes tankeriileti igazgato illetékes jardsi
EYHp £azg kormanyhivatal
miszaki (lizemeltetési, karbantartasi) X
problémak részben atruhédzza az igazgato-
helyettesekre
beszerzési igény jelzése X
meglévo eszkozok karbantartasi, javitasi
igyei, potlasa X
szerzOdéssel kapcsolatos szakmai és pénziigyi
teljesitésigazolas X
leltar X
részben atruhédzza az igazgato-
helyettesekre
projekttervezés X
Intézményi Tanacs/ sziil6i szervezet / DOK %
feltételeinek biztositasaval kapcsolatos részben 4truhdzza az igazgato-
problémak helyettesekre
rendkiviili sziinet elrendelése (veszélyhelyzet X
esetében) X
rendkiviili szlinet miatti tanitasi hét
modositésa X
pedagdgusok jogviszonyaval (kinevezés,
megsziintetés, stb.) kapcsolatos ligyek X
pedagogusok szabadsagaval, X
betegszabadsagaval kapcsolatos tigyek részben atruhazza az igazgato-
helyettesekre
pedagdgusok tulorainak igazolasa, azok X
elszamolasarol kimutatas készitése részben atruhazza az igazgato-
helyettesekre
beiskolazas tervezése, szervezése, lebonyolitasa X
részben atruhédzza az igazgato-
helyettesekre
tankonyvrendeléssel kapcsolatos eljaras X
elokészitése, szervezése, lebonyolitasa részben atruhazza az igazgato-
helyettesekre

18



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

tankoteles tanulok nyilvantartasa, azzal X
kapcsolatos feladatok részben atruhédzza az altalanos
igazgato-helyettesére
els6foku hatarozatok fellebbezéseinek
kezelése X
tanulobalesetek jelentése X
részben atruhédzza az igazgato-
helyettesekre
intézményi dokumentumok feliilvizsgalata X
részben atruhédzza az altalanos
igazgato-helyettesére
kovetkez6 tanév tervezése, X
tantargyfelosztasok készitése részben atruhédzza az igazgato-
helyettesekre
tovabbképzési programok egyeztetése X
részben atruhédzza az igazgato-
helyettesekre
tanulmanyi versenyek iigyei X
részben atruhédzza a feladatellatasi
hely vezetdjére
palyazatokon torténd részvétel jelzése X
iskolai korzethatarok kialakitasaval
kapcsolatos tigyek X

4.4 Az igazgatod kozvetlen vezetStarsainak felel8ssége és hataskore

Az intézmény vezet6ségét a magasabb vezetok, az igazgatd, az igazgatd-helyettesek,
testiiletét az intézményvezetés alkotjak.

Az igazgatd-helyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai, és neki tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato-helyetteseket a Tankeriileti [gazgato bizza meg. Igazgatd-helyettesi megbizast az
intézmény hatérozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore, 6t
évre szol. Az igazgatd-helyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az also ¢és a felsd tagozatos altalanos iskolai feladatellatasi helyek é1én igazgaté-helyettesek
allnak, akik a feladatkoriikbe tartozo feladatellatasi helyek munkajat irdnyitjak.

A vezetdk jelentési-egyeztetési kotelezettségbOl az atruhdzott hataskorben ellatando
feladatokat a 4.3-as fejezet tartalmazza.

A vezet6 kozvetlen munkatarsainak felelosségi és hataskore

Az igazgato-helyettesek feladatukat magasabb vezetdi beosztasban latjak el az intézményben.
Feladat ¢és hataskoriik az alabbiakra terjed ki:
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az adott feladatellatasi hely nevel6testiiletének feladatkorébe tartozd koznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratainak elékészitése;

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

a feladatellatasi helyen dolgozd pedagdgusok tantargyfelosztasanak, orarendjének
elkészitése;

utasitasi és ellendrzési jog részbeni gyakorlasa az adott feladatellatasi helyen;

tagozat, tagintézmény szintli szakmai értekezletek osszehivasa, a feladatellatasi hely
mitkodésével kapcsolatos feladatok megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése;

helyi szintli operativ dontések meghozatala, feladatok iranyitasa.

A feladatellatdsi helyek vezetOire atruhazott feladatok:

iranyitja, szervezi a feladatellatdsi hely szakmai munkdjat, szakmai iigyekben
képviseli a feladatellatasi helyet;

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

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

Tovéabbi atruhazott feladatok:

A) Az altalanos igazgato-helyettes

a felsd tagozatos tanulok szocidlis ligyintézésében az iskola képviselete;

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek szervezése,
iranyitdsa;

a pedagogusok teljesitmény értékelése soran a felsd tagozaton dolgozd pedagdgusok
értékeldi tevékenysége;

a felsé tagozatos munkakozdsség-vezetok pedagogusértékelése soran vezetd altal
felkért kozremiikodoi tevékenység;

a technikai dolgozdk iranyitasa, ellendrzése;
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tigyekben az iskola képviselete;
a felsd tagozatos tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezését;
kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a felsé tagozatos
— osztalyfonoki nevelémunkat,
— az idegen nyelvi,
— atéarsadalomtudomanyi,
— atermészettudomanyi,
— atestnevelés és

— a matematika szakmai munkak6zdsségek, valamint
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— anapkozi tevékenységét.

B) Az also tagozatos igazgato-helyettes

az also tagozatos tanulok szocidlis ligyintézésében az iskola képviselete;
- apedagogiai asszisztensek iranyitasa és ellendrzése;

- a pedagbdgusok teljesitmény értékelése sordn az also tagozaton dolgozd pedagdgusok
értékeldi tevékenysége;

- az als6 tagozatos munkakdzosség-vezetOk pedagdgusértékelése soran vezetd altal
felkért kozremiikodoi tevékenység;

- az als6 tagozatos tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése;
- kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi

— az alsé tagozatos osztalyfdnoki neveldmunkat,

— afejlesztd és gyogypedagdgusok,

— az alsds természettudomanyi,

— az alsés tarsadalomtudomanyi szakmai munkakdzdsségek és

— abels6 onértékelési csoport tevékenységét

— az iskolaotthonos rendszerbe tartozd ebédeltetés és szabadfoglalkozdsok
pedagdgiai, szakmai munkajat.

4.5 A vezet6k helyettesitésének rendje

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

Mindkett6jiik tavollétében az alsos igazgato-helyettes jogosult intézkedésre.

Az igazgatot tartos tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az altalanos igazgato-helyettes - a
tankeriilet igazgatojanak megbizasaval teljes jogkorben helyettesiti.

A feladatellatasi helyek vezetdjét tavollét esetén az altala kijelolt dolgozo helyettesiti. A
megbizast a helyben szokdsos modon a dolgozdok tudomésara kell hozni.

A tanitési sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az iskolavezetés valamelyik tagja, vagy az
altaluk megbizott személy kiilon tligyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen
iddszakban az tligyeleti rend a helyi rend szerint szokdsos modon keriil kifiiggesztésre.

Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az altalanos igazgatd-helyettesre ruhazhatja.

4.6 Az intézmény képviseletének szabalyai

A intézményt az igazgatd képviseli. Feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelésrdl szolo torvény allapitja meg. Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe
tartozo — és at nem ruhazott — feladatokat.
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A képviselet atruhdzasa az igazgato-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:
- igazgato,

- altalanos igazgatd-helyettes, aki egyben a felsds igazgato-helyettes is (felsd tagozat
feladatellatasi helyének vezetdje),

- alsds igazgatd-helyettes (alsé tagozat feladatellatasi helyének vezetdje).

Az iskolavezetés feladata:

- A szakmai munka stratégiai és aktudlis feladatainak meghatérozésa, végrehajtasanak
koordinalasa, segitése.

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

- Dontésre, véleményezésre vard feladatok el6készitése.

- Az alkalmazotti értekezletek elokészitése.

A feladatellatasi helyek vezetdi kotelesek:

— Az iskolavezetés iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.

— Az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban kdzvetleniil vagy a
feladatellatasi hely vezetdjének kozvetitésével kozolhetik az igazgatoval.

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

Meghivottak lehetnek - tanacskozdasi joggal:

- munkakdz0sség-vezetdk,

- didkonkorményzat vezetdje,

- szilildi szervezet vezetdje,

- intézményi tanacs elndke,

- munkavédelmi képviseld,

- szakszervezet képviseldje, ha van,

- Dbels6 onértékelési munkakozosség vezetdje.
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A szakszervezet munkahelyi szerve maga dont a szervezet képviseletének modjardl és
idGtartamarol.

B) A kibdvitett vezetdség tagjai:

- igazgato,

- 4ltalanos igazgatd-helyettes, aki egyben a felsds igazgato-helyettes is (felsd tagozat
feladatellatasi helyének vezetdje),

- alsds igazgatd-helyettes (als tagozat feladatellatasi helyének vezetdje),
- munkakdzosség-vezetok.

A kibdvitett vezetdség feladata:

- Az iskolavezetdség munkdjanak segitése.

- A szakmai munka stratégiai és aktudlis feladatainak meghatérozésa, végrehajtasanak
koordinalasa, segitése.

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

- Dontésre, véleményezésre vard feladatok el6készitése.

- Az alkalmazotti értekezletek elokészitése.

Munkatervben meghatarozott napokon és sziikség szerint ilésezik. A tématdl fliggen
meghivhat, fogadhat mas személyeket, intézmények, egyesiiletek, civil szervezetek
képviseldit. A kibdvitett vezetdség dontéseit egyszerii tobbséggel, nyilt szavazassal hozza.
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Az igazgato és az intézmeény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje, formai:

Vezetdi . .
szint A kapcsolattartas formai A kapcsolattartas rendje
Intézményi tandcs értekezlet , , , ) .
Evente legalabb kétszer, litemterv szerin,
Iskolavezetdi értekezlet
Hetente
Iskola kibdvitett vezetdségi értekezlet .
Havonta, munkaterv szerint
Egyéni, vagy csoportos megbeszélés a feladatellatasi hel] Sziikség szerint
vezetdjével
Ne)
IS
o Irasos tajékoztatas, beszamolas Munkatervnek megfelelen
<
o
(S

Szakmai értekezletek: tanévnyitd, tanévzard, nevelési Ertelemszertien
értekezlet

Meghivottak célcsoportja szerinti értekezletek: Utemterv és sziikség szerint
szakalkalmazotti, alkalmazotti, stb.

Latogatasok, munkaértekezleten valo részvétel Ertelemszertien

Egyéb kommunikécios egyeztetés az aktualis Sziikség szerint
informacionak megfeleléen

Rendezvényeken, programokon valé részvétel Utemterv szerint

4.8 A vezetBk és az iskolai szll8i szervezet kdzotti kapcsolattartas formai,
rendje

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziiloi kozosségei alkotjak.

Az iskolai sziil6i szervezet dontéshozd testiilete az iskolai sziildi munkakdzosség
valasztmanya, amelybe az osztdlyok sziil6i munkakdzdsségei osztalyonként két tagot
delegalnak (az osztaly sziildi kozosség elnokét, elndkhelyettesét), tovabbi egy pottagot
delegalhatnak.

Az iskolai sziil6i kozOsség valasztmanyaba delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig
érvényes. Az iskolai sziildi koOzOsség valasztmanya dont mikodési rendjérdl,
munkaprogramjarol, elndkének, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az igazgatd a sziiléi értekezletek el6tt rendszeresen tdjékoztatja az iskolai sziildi
munkak6zdsség valasztmanyat a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek
kozotti idében sziikség szerint tdjékoztatja az iskolai sziiléi kozosség vélasztmanyanak
elnokét az iskolai sziil6i kozosség dontését igényld kérdésekrdl.
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Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyanak elndkét meg kell hivni azokra a nevel6testiileti
tanacskozasokra, melyeknek napirendjén az iskolai és csaladi nevelés kozos feladatainak
meghatarozasa, az iskola egészét érintd programok szerepelnek.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetdk és az iskolai
sziilo1 szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében a sziildi szervezetet egyetértési jog illeti
meg.

A sziil6i munkakozdsség tevékenysége

- A tanév kezdetén — 4ltaldban szeptember 20-ig — osztdlyonként az osztalyfonok
vezetésével (és a tanulok fejlodését szolgdld tanoran kiviili egyéni vagy csoportos
foglalkozast tartd6 pedagdgusok kozremiikodésével) sziildi értekezletet kell tartani,
ahol a sziilok tajékoztatasan tilmenden megvalasztjak (vagy tisztségében megerdsitik)
az osztaly sziiloi kozosség elnokét és helyettesét (esetleg egyéb képviseldit).

- Az osztély sziil6i kozossége legalabb félévenként sziiléi értekezletet tart, ahol az
osztalyfonok vezetésével elemzik a tanulokozosség fejlodését, meghatarozzdk az
iskolai és csaladi nevelés Osszehangolasanak iddszerti feladatait, dontenek az
osztalyk6zOsség sajat programjairol, — kiilonds tekintettel a sziilok kdzremiikddésére.

- Az osztalytdnok és az osztaly sziildi kozdsség elndke rendszeresen egylittmitkddnek
az elfogadott kdzosségi programok, a sziilok altal vallalt feladatok szervezésében.

4.9 A nevel6testlilet feladatkorébe tartozé lUgyek dtruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasdval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének és — jogszabalyban
meghatdrozott esetben — osztdlyzatdnak megallapitdsakor az osztilyban tanitdo tanarok
értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

A nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkorét az igazgatd gyakorolja,
aki a félévi €s a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekrol.

A nevelGtestiilet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvényben meghatarozott jogkdrébdl,
valamint a végrehajtasi rendelete alapjan a munkakzosségre ruhazza:

a tanulok tovabbhaladdsanak eldontését osztalyozé értekezleten
— tanitok, illetve tanarok (1-4. évfolyam)
— tandrok (5-8. évfolyam)
- csoportbontasok 1étrehozasanak kezdeményezését
— szakmai munkakozosségek
- apedagogusok tovabbképzésben valo részvételének eldzetes tervezését
— szakmai munkakozosségek
- a tantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizatdsai megéllapitdsaban eldzetes
vélemény nyilvanitasat
— szakmai munkak6zosségek.

A munkakozdsségek az éves munkdjukrol szold beszamold soran adnak szdmot a
neveldtestiiletnek az 4truhazott hataskorok gyakorlasarol.
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Az atruhazott hataskor nem adhatd tovabb. Az atruhazott hatdskdrben hozott dontésekre
egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

4.10 A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgato a feladatai ellatdsdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogat a jogszabalyokban, illetve
a fenntarté kiadmanyozasi €s helyettesitési rendjérdl sz6ld utasitdsaban foglaltak szerint
gyakorolja.

Az igazgatd kiadmanyozza:

- a jogviszony Iétesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
koznevelési foglalkoztatottaival és koznevelési dolgozodival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

- a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony Iétesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

- a fenntartd kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérél szold szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

- az iskola szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk maga vagy a Klebelsberg Kozpont kozponti szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgat6 szdmara nem tartotta fenn;

- a koOzbens6 intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsigat a fenntartd kotelezettségvallalds,
ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzata
tartalmazza (4.2 fejezetben leirtak szerint)

Az igazgatd a tankeriileti igazgatojanak irdsos megbizasaval jogosult a szakmai teljesités
igazolasara.

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

Ennek megfelelGen az igazgatd

- aszakmai feladatai, valamint a miikodtetés ellatasa érdekében kapcsolatot tart az
illetékes tankertiilet igazgatdjaval és munkatarsaival.

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

- Az igazgat6 koteles gondoskodni a hivatalos iratok, levelek (pl. szakértdi vélemény)
a feladatellatasi helyre torténd tovabbitasarol.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznéalhatd elektronikus
alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzo ¢€s
elektronikus alairas kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl az Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezik. (3. szdmu melléklet)
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5. Az intézmény m(kodeési rendje
5.1 Az intézmény m(ikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény alapitd okiratdban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd
alapdokumentumok alapjan folyik:

- apedagogiai program;

- aszervezeti és miikddési szabalyzat;

- a hazirend.

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

5.2 Tdjékoztatas az iskola dokumentumairdl

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraban, az
irattarban ~ van  elhelyezve, tovabba az  intézmény  internetes  honlapjan
http://pasztoisk.hu/ujweb_w/ olvashatd, azzal a céllal, hogy a sziil6k és a tanulok szabadon
megismerhessék, valamint arrdl véleménytiket irdsban kifejthessék.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok ¢€s a sziilok a konyvtarban vagy az igazgatoi
irodaban kérhetnek tdjékoztatdst munkanapokon, a tanuloi tligyfélfogadas ideje alatt vagy
elére egyeztetett idopontban.

Az osztalyfonok pedagdgusok a sziilok részére a tanév els sziildi értekezletén, a tanuloknak
a tanév els6 munkanapjan kotelesek tajékoztatast adni az alapdokumentumokrol. A hazirend
egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve lényeges modositas esetén a
sziilonek, tanulonak at kell adni.

A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor téjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.3 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozdinak heti munkaideje 40 ora.

A pedagogusok napi munkaidé-beosztasa altalaban 8:00 oratdl 16:00 ordig tart, az ettdl
eltérd6 munkabeosztast a tanév munkarendje, tantdrgyfelosztasa és oOra-, munkarendje
hatdrozza meg. A pedagdgusok heti 40 6rds munkaidébdl 32 6rat kotelesek az iskoldban
tartézkodni.
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A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak napi munkaidd-
beosztasat munkakori leirasuk tartalmazza. A munkarendtdl eltérni csak a jogszabalyban és a
kinevezési okmanyban meghatarozott feltételek szerint, illetve a koznevelési foglalkoztatottal
torténd eseti megallapodas alapjan lehet.

A koznevelési foglalkoztatott kiteles haladéktalanul értesiteni — elsésorban — a munkaltatot,
illetve a munkahely barmely vezetdjét, ha a munkahelyen torténd megjelenése akadalyba
itkozik.

Intézménylink kdznevelési foglalkoztatottainak a mas munkaban vagy munkahelyen valod
alkalmazas, egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése csak akkor lehetséges, ha az
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal nem Osszeférhetetlen [Osszeférhetetlen az is, ha
a pedagdgus sajat tanitvanyat ellenszolgaltatasért korrepetalja]. Ha a tovabbi jogviszony a
koznevelési foglalkoztatott munkaidejét érinti, csak a munkaltatd irdsos engedélyével
létesitheti, ha a tovabbi jogviszony munkaidejét nem érinti, munkaltatoja felé bejelentési
kotelezettsége van.

A tanitasi szilinetek ¢és a tanitds nélkiili munkanapok idejére az igazgatd gondoskodik a
feliigyeletre szorul6 tanulok foglalkoztatasa feltételeinek biztositasarol. Ha ezeken a napokon
foglalkoztatast nem kell szervezni, a nyitvatartas sziinetel. Indokolt esetben az igazgaté ettdl
eltérd nyitvatartast is megallapithat.

A miikodés rendje

Az intézmény épiiletei szorgalmi idében a kovetkezd idépontban van nyitva:

Féépiilet (3060 Péasztd, Nagymezd utca 36.) reggel 5:00-t61 este 21:00-ig
Alsos épiilet (3060 Pasztd, Nagymez6 utca 34.) reggel 5:30-t6l este 20:00-ig

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

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokéasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az igazgato ad engedélyt. Ha barmilyen rendezvény, elfoglaltsag esetén az iskola nyitvatartasa
eltérne a szokasostdl, azt legaldbb hadrom nappal el6bb jelezni kell az igazgatonak, az 6
jovahagyasaval a nyitvatartasrol a mitkodtetdi feladatokat ellatd szervezetnek az iskoldnkban
feladatellatasra kijeldlt munkatarsa gondoskodik.

A tanitasi szlinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) az intézmény nyitvatartasa az épiiletekben
kifiiggesztett rend szerint torténik.

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

A koznevelési intézményben munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok csak
elfoglaltsdguk iddtartamara tartozkodhatnak az épiiletekben. Az épiiletbe valo belépésiikkor
jelentkezniiik kell a portan, vagy a foglalkozas vezetdjénél.
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5.4 A tanitasi napok, a tandrak, az drakozi szlinetek és ebédsziinet rendje

A tanitasi napok rendje

A fenntarto altal elfogadott - tantargyfelosztasra €épiild - 6rarend tartalmazza a tanitasi 6rak és
egyéb foglalkozasok konkrét idejét. A tanitasi 6rak idétartama az iskolaban 45 perc.

Az iskolaotthonos osztalyok (1-4. évfolyam) munkarendjében a tandrdk egyenletesen -
délelbttre és délutdnra vannak szétosztva. A tanitasi ordk 8:00 oratol kezdédden 16:00 oraig
tartanak.

A tanitasi o0rak a felsé tagozaton 8:00 6ratol kezdddden legkésdbb 14:20 6rdig tartanak. Ezt
kovetden a felsd tagozaton 16:00 6rdig tanéran Kiviili egyéb foglalkozasokat kell tartani,
mely aldl a sziil6 indokolt esetben felmentést kérhet gyermeke szamara. A sziildi kérés alapjan
az igazgatd adhat felmentést a délutani egyéb foglalkozasok alol.

A napkozis csoportok munkarendje a felsd tagozatos osztdlyok déleldtti tanitasi Ordinak
végeztével a csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddnek és 16:00 oraig tartanak.

Tandravédelem: a tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt - indokolt
esetben - az igazgato ¢és az igazgatd-helyettes tehet. A tanitasi ordk latogatasara (hospitalas)
csak a tantestiilet tagjai jogosultak, minden egy€b esetben az igazgatonak vagy az igazgat6-
helyettes engedélye sziikséges.

A Kkotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd és/vagy az igazgato-helyettes altal
elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet idOtartamat a
Hazirend szabalyozza.

5.5 A tanuldk fogadasa, felligyelete

Az altaldnos iskoldban reggel 7 oratél az elsd tandra jelzdcsengetésig, 7 ora 58 percig,
valamint az 6rakdzi sziinetek idején pedagogus iigyelet miikddik. Az alsé tagozaton a tanitasi
orék utan 16 oratol 17 oraig pedagogus iigyelet miikddik.

Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az ligyeleti beosztast minden tanév elején a tantestiilet véleménye alapjan az igazgato-
helyettesek és/vagy az altala megbizott pedagdgus/munkakozosség-vezetd késziti el. Az
iigyeletes pedagogusok munkajat a tagozaton tanité pedagdégusok dontésétdl fiiggden tanulodi-
iigyeleti rendszer segiti, melynek beosztasaért az igazgato-helyettesek feleldsek.

A tanulék pedagégiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az drarendi orak befejezéséig,
az 6rakozi sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:
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- a tanulok feliigyelete a folyosdkon és az udvaron az orakozi sziinetek alatt —
beleértve ebbe az elsd orat megeldzo és az utolsd drarendi o6rat kdvetd sziinetet
is — az tigyeletes neveldk kotelessége;

- atanulok feliigyelete a tanulok fejlodését szolgald tandran kiviili egyéni vagy
csoportos foglalkozas idején a foglalkoztatds teljes id6tartamdban a
foglalkozast tart6 pedagdgus kotelessége;

- ha a tanuld nem jelenik meg a tandran (egyéb, a tanuld szdmara kotelezd
foglalkozason) vagy elkésik, tovabba, ha a tanorar6l (egyéb, a tanuld szdmara
kotelezd foglalkozasrol) engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanar, a
foglalkozast tartd pedagdgus megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

- ha a tanulé az orarendi orak (egyéb, a tanuld szamara kotelezd foglalkozas)
befejezése eldtt engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, az orat vezetd tanito,
tanar, foglalkozést vezetd pedagdgus jelzése alapjan az osztalyfonok megteszi
a hazirendben eldirt intézkedéseket. Ha a tanuld nem jelenik meg a tandran, a
hidnyzasat igazolnia kell. Az elkésé tanuld nem zéarhatdo ki a tandrarol,
napkozis foglalkozasrol. A késések idejét ossze kell adni. Amikor ez az id6
eléri a negyvendt percet, igazolt vagy igazolatlan Ordnak mindsil. A
kovetkezményekrdl a hazirend intézkedik.

Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a
szervezd tandr latja el az iskolabol induldstol a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezOhely is
megnevezhetd (pl. vasutallomasra érkezés, indulds), de mindig ellendrizni kell a tanulok
gyiilekezését, valamint a kdzos visszaérkezést kovetd tavozasukat.

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

A tanuld a tanitdsi 6rdk idején csak a sziild6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke, az igazgatd vagy az igazgato-helyettes, illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban —
az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek adhatnak engedélyt.

rygr e r

foglalkozasok) tartozkodhat az iskolaban.

A nem iskolai szervezésii 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 {6 szdmara igénylik a sziilok.

5.6 A vezet6k munkarendjének szabdlyozasa

Az intézményben szorgalmi iddben hétfétdl péntekig a nyitvatartds idején beliil az alabbi
iddszakban legalabb egy vezetdnek kell benntartdézkodnia.

- Az Aaltalanos iskolaban reggel 07 o¢ra 30 perctdl délutdn a tanoran kiviili
foglalkozasok végéig, 16 Ordig az igazgatonak vagy az altalanos helyettesnek, vagy
az alsos igazgato-helyettesnek.
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Elfoglaltsaguk esetén gondoskodniuk kell a helyettesitésiikrol.

A tanitési szlinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) az igazgato vagy helyettesei, illetve az éltala
megbizott személy kiilon ligyeleti rend szerint tartézkodik az intézményben. Ezen idészakban
az tigyeleti rend a helyi rend szerint szokdsos modon kertil kifliggesztésre.

5.7 A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A szorgalmi id6 a tanév elsd napjan kezdddik és a neveldtestiilet altal kijelolt napon tanévzard
iinnepéllyel végzddik, illetve a 8. osztalyos tanuldk esetében a tanévzaré linnepély egybeesik
a ballagasi tinnepség idOpontjaval. A tanévzaro linnepélyt az utolsé tanitasi napot kdvetd egy
héten beliil meg kell tartani.

A tanév els6 napjan a tanévnyitd linnepség utdn az osztalyfdnokok harom tanitasi orat
tartanak a kovetkezdk szerint: beszamolok a nyari élményekrdl, az 0j tanév kdszontése; az
osztaly kozosségi életének megszervezése; a hazirend, értékelési rend felelevenitése; hetirend
ismertetése (6rarend, tandran kiviili foglalkozdsok rendje), a tanulok heti elfoglaltsaganak
egyeztetése; tajékoztatod az iskola pedagdgiai programjardl; balesetvédelmi oktatas.

A tanév masodik napjatél a tanitast orarend szerint kell végezni, a tanitasi napokat és az
egyes tantargyakbol megtartott 6rakat a naploban sorszamozni kell.

Tanitasi napnak szamitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitasi orat
tartottak az osztalyban. Arra is van lehetéség, hogy a tanitdsi 6rat a nevelési tervben vagy
helyi tantervben meghatarozottak szerint az iskolan kiviil (tanulmanyi kirandulés keretében,
iskolan kiviili sportlétesitményben vagy kdzmiivelddési intézményben) teljesitsék. Az egyes
tantargyak oraszdmanak feltiintetése soran figyelmen kiviil kell hagyni a nem szakszertien
helyettesitett 6rakat (feliigyelet).

A pedagogus koteles 15 perccel tanitési 6rai, foglalkozasai megkezdése eldtt a munka- helyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

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

A hidnyzé pedagodgus koteles varhatéan 3 napot meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a feladatellatadsi hely vezetdjéhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesité pedagdgus biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl, vagy az igazgatd-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb:

— atanitési ora, foglalkozas elcserélésére (szivességi helyettesités),
— atanitési ora elhagyésara,
— atanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani.

A munkaltaté a pedagdgus koznevelési foglalkoztatottakat a heti munkaiddt alapul véve
foglalkoztatja, heti torvényes munkaidejiik a kotelezd oraszambol, valamint a neveldoktato
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munkéval Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A pedagoégusok kdotelezd
ordban ellatandd6 munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodd eldkészitd ¢€s
befejezd tevékenység idétartama is. E16készitd ¢és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal wvald
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok munkarendjét az iskola pedagdgiai programja [a tanév munkaprogramja], a
tantargyfelosztas, az iskola orarendje hatarozza meg. A pedagdgus a munkakoréhez tartozd
feladatok elvégzéséhez jelen SZMSZ szabalyozédsa alapjan és idétartamban koteles az
intézményben tartdozkodni és a munkavégzését a munkaidd-beosztasa betartasaval koteles
naponta jelenléti iven a Kréta elektronikus naploban vezetni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok szerint, a munkakori leirdsnak, a munkaszerz6désben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagogusok napi munkarendjét az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes hatarozza meg az
intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 9sszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagdgusok napi munkarendjét az alabbi feladatok ellatdsa hatarozza meg:

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

— azlgyeleti, feliigyeleti feladatok ellatasa,

— a havi programban régzitett feladatok,

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

Az értekezletek, fogaddorak rendje az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A pedagogusnak a tanuldkkal/intézménnyel kapcsolatos adatkezelésre, adattovabbitasra és
azok tarolasara vonatkozo eldirdsait az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

5.8 A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos el8irdsok

Az intézmény teljes munkakdrben foglalkoztatott pedagdgusai hétfotdl péntekig heti 40 6ras
munkaiddkeretben végzik munkajukat.
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A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval Ossze-
fiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes adja a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbdgusok kotelezé orait az iskoldban a tanulokkal valdo kozvetlen foglalkozasra
(kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasra, valamint a tanuldk fejlédését szolgdld
tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmil foglalkozasra) kell forditani.

2013. szeptember 1-jét6l a koznevelési torvény rendelkezéseinek megfeleléen a pedagdgus-
munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-at (32 ora kotott
munkaidd) az igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotelezd 6raszamban (24 6ra) ellatando feladatok az alabbiak:

— tanitasi 0rak megtartésa,
— iskolai sportkdri foglalkozésok,
— énekkar, szakkorok vezetése,

— differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, fejlesztés, stb.),

— integracios felkészités,

— képességkibontakoztato felkészités,

— magantanul6 felkészitésének segitése,
— konyvtari nyitvatartas.

A munkaid6 tobbi részében ellatando feladatok:

- atanitasi 6rdkra valo felkésziilés,

- atanulék munkajanak rendszeres értékelése, a tanulok dolgozatainak javitasa,
- a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentaldsa, a helyettesitett 6rak vezetése,

- kisérletek 6sszeallitasa,

- dolgozatok anyaganak Osszeallitasa,

- atanulmanyi versenyek anyaganak 0sszeallitasa, lebonyolitasa és értékelése,
- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal, kotelezd oOraszam beszamitasaval elismert feladatok (osztalyfonoki,
munkako6zdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatésa,

- integracios felkészitéssel kapcsolatos szervezési és adminisztracids tevékenység,
- képességkibontakoztatd felkészitéssel kapcsolatos szervezési és adminisztracios
tevékenység,

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

- abelso ellendrzési feladatok ellatasa
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- aszildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben, ebédidd alatt, a tanitasi orak el6tt 7 6ratol
a tandra elotti jelz6csengetésig, 7 dra 57 percig, valamint az alsé tagozat esetében a
tanitasi orak utan 16 oratol 17 oraig,

- tanulmanyi kirdnduldsok megszervezése, lebonyolitasa,

- iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése, azokon vald részvétel,

- részvétel a munkakdzosségi foglalkozasokon,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- kozremiikodés az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

- osztalytermek rendben tartasa, dekoraciojanak kialakitdsa, aktualizalasa,

- a konyvtar miikddtetésével kapcsolatos feladatok,

A 40 6rds munkaidé fennmaradd részében (heti 8 6ra) a pedagdgus iddbeosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza. Az intézményen kiviili feladatok
teljesitésének munkaidébeosztasat vagy a munkaltato rendeli el, vagy teljesitésének idopontjat
a pedagdgus maga jogosult meghatdrozni. Az elrendelés torténhet a tanari hirdetétablan
kiirassal, vagy a munkaltato irasbeli elrendelésével. A neveld-oktatomunkaval 6sszefiiggd,
nem mérhetd idOtartamban ellatando feladatok végrehajtasahoz a heti munkaidd részeként
munkaidd-atalanyt allapit meg, melyet munkaiddnek kell elismerni.

A pedagégus naprakészen koteles munkaidé-nyilvantartasat vezetni. Nem koteles a
rendes munkaidejének a tanitdssal le nem kotott részében, (a 32 oran tal) az intézményen
kiviil, a sajat dontése szerinti iddben teljesithetd feladatainak elvégzésérdl nyilvantartast
vezetni. A munkaidé-nyilvantartast a Kréta elektronikus naploban kell elkésziteni.

A rendes munkaidén beliil, a kotelezd oOraszamon feliill végzett munkavégzés
tobbletmunkanak mindsiil, s ezt a munkaltato irasban (a tanari hirdetétablan kiirassal, Kréta
elektronikus napl6) rendeli el.

A rendes munkaidén feliil elrendelt rendkiviili munka a talmunka, s a tulmunkat
intézménylinkben irdsban kell elrendelni 0gy, hogy azt az (érintett kdznevelési
foglalkoztatottal a munkavégzés eldtt legalabb egy nappal k6zolni kell. Ettél a munkaltato
csak rendkiviili esetben térhet el.
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Az igazgatd — a tankeriileti igazgatd elzetes tdjékoztatasaval és egyetértésével — irdsban
engedélyezheti, hogy a koznevelési foglalkoztatott indokolt esetben mentesiiljon a
munkavégzés alol, ha az igazgato engedélye alapjan munkaiddben vesz részt tovabbképzésen,
vagy mas iskolan kiviil szervezett, az iskola alaptevékenységével dsszefliggd programon. A
munkavégzés aloli mentesitést az engedélyezett tavollét teljes iddtartamara kell megéllapitani.
Az erre iranyuld hatarozatban kell meghatdrozni, hogy a kiesett idOre jar-e illetmény vagy a
dolgozat tavolléti dij illeti meg.

A pedagdgus munkakorébe tartozo, a tankeriileti igazgatd elézetes tajékoztatasaval és
egyetértésével az igazgatd altal elrendelt, a tanuldokkal Osszefliggd, kiilon dijazasért
ellatand6 tevékenységek:

- tanulok utaztatésa, kisérete (tanulmanyi kirdndulés, taborozas)

A munkaltatdé minden év februar 1-jéig elkésziti a szabadsagolasi tervet, a vélemények
kikérését kovetden februar 28-ig tdjékoztatasként kifliggeszti a nevelGtestiileti szoba
hirdetdjén. A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, valamint az igazgat6 (vagy helyettesei) engedélyével
kiilonbozd kozmiivelddési és sportintézmények helyiségei. Az iskola helyiségeit csak az
intézmény nyitvatartdsanak ideje alatt lehet haszndlni. A tanulék az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus feliigyeletével hasznilhatjak. Az iskola
szertarait, a szamitastechnika szaktantermet, a tornatermi folydson 1évo termeket zarva kell
tartani és csak a feligyeld tandr jelenlétében lehet kinyitni, illetve oda belépni. A tornatermi
folyoson ezt a feliigyeletet egy ligyeletes neveld latja el.

A tanitasi ordk 8:00 orakor kezdddnek, kivétel az igazgatd altal elrendelt esetenkénti
modositds. A tanitdsi ora id6tartama 45 perc, pedagdgiai érdekeket figyelembe véve a
tantargyat tanitd pedagdgus javaslatara a tanitasi ordk tombositését, dsszevondsat is lehet
tervezni az 6rarendben.

A tanitdsi ora zavartalansdganak biztositdsa érdekében pedagodgust és tanuldkat orarol,
foglalkozasrdl kihivni, a foglalkozast mas moédon zavarni tilos.

A tanitds megkezdése el6tt és az Orakozi sziinetekben biztositani kell a tanulék
feliigyeletének ellatasat. Tanitasi napokon a tanulok 7 o6ra 30 perctdl 7 6ra 50 percig
iigyeletes neveldi feliigyelettel gyiilekeznek a tanteremben. Abban az esetben, ha legalabb 10
sziild frasban kéri, a tanulok foglalkoztatasat (ligyeletét) meg kell szervezni reggel 7 6réatol az
erre a célra kijelolt helységben.

7 o6ra 50 perctél az els6 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 szdmbavétele stb.).

A tanitasi id6 (napkozis foglalkozas) végén a tanulok csoportosan tdvoznak az iskolabol, — a
foglalkozast tarté pedagdgus feliigyeletével. Tanitasi id utan csak kiilon engedéllyel vagy
szervezett foglalkozés keretében tartdzkodhatnak a tanulok az iskolaban.

A tanitasi 6rék latogataséara jogosultakon kiviil az igazgaté engedélyt adhat mas személyeknek
is az iskola és a foglalkozadsok latogatasara, akik az igazgato (igazgatd-helyettes) kiséretében
latogathatjak az iskolat, a foglalkozasokat. Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni
vagy a tanitasi Ora vége eldtt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.
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Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos iigyek intézése a titkarsdgon torténik, hétfotol-péntekig
7 ora 30 perctdl és 16 oraig.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijelolt napokon miikodik. Az
igyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgatd allapitja meg. A nyitvatartdsi és az ligyeleti
igyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokésos modon nyilvanossagra hozza.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7 6ra 30 perc és délutan 16 6ra kozott, valamint az
igyeleti iigyfélfogadasi ideje alatt az igazgat6 és az igazgato-helyettesek koziil legalabb egy
személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint ellatd dolgozoé az iskolaban tartozkodik. (Errdl az iskola igazgatdja
minden tanév kezdetén kiilon is intézkedik.) A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az ligyeletre beosztott jogosult és koteles az intézmény miikodési korében
sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16 érakor tdvozd vezetd utan a
szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. Az allagmegovast szolgalo, karbantartast igénylé munkakat a
titkarsagon elhelyezett fiizetbe kell beirni, hasonléan a takaritdssal kapcsolatos
észrevételeket. A munkdk elvégzésének ilitemezése, megszervezése az 4altalanos igazgatd-
helyettes feladata. Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola dolgozéi a hasznalatukban, kezelésiikben 1€v0, elszamolési kotelezettséggel atvett
dolgokért a2012. 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 tartozé Kkiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodds szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az iskoldban 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 Ossze.

Az intézmény dolgozdinak, az iskola tanuldinak, a tanuldk sziileinek és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kotelessége

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

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzése,
- atlz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

- aszervezeti és miikodési szabdlyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirdsainak betartasa.

A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositdsakor a nyitvatartas
kérdésében az Intézményi Tandcsot egyetértési jog illeti meg.
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5.9 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben dolgozd nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét az intézmény
zavartalan miikodésének biztositdsaval az igazgatd allapitja meg.

Munkakori leirasukat az igazgatod vagy az altala megbizott igazgato-helyettes késziti el. A
munkaidejiikben végzett feladataikrol a nyilvantartast az aktudlis jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell végezni.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:
— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
— az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjdk. A szaktantermek, konyvtér, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hézirendhez kapcsoldédo belsé szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a tanulok és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato, igazgatd-helyettes engedélyével - atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitdsi érakat kovetéen —
a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-helyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményhez nem tartozd kiilsd igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szo6lo
megallapodds szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

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

A tanéran kiviil szervezett foglalkozdsok célja: az intézmény tanuldinak képesség
kibontakoztatasa, a tehetséggondozas, a tanuldi feliigyelet biztositdsa, a lemaradd tanulok
szamara segitségnytjtas, hatranykompenzalas.
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Ezen foglalkozasok iddkerete: torekedni kell arra, hogy az iskolara engedélyezett idokereten
beliil legyen a tandran kiviili foglalkozasok iddkerete, kivéve a napkdzis foglalkozasokat, mert
ezt a sziildi igények alapjan kell megszervezni.

Az intézményben a kovetkez6 tandran kiviili foglalkozasok tarthatok:

A) Szakkor, énekkar

A tanulok igényeinek megfelelden, érdeklodésiik kielégitésére, képességeik fejlesztésére,
palyavalasztasuk elésegitésére az iskola koltségvetési eldiranyzatok terhére szakkorok
mikddhetnek. A szakkor vezetésével az igazgaté az iskola pedagdgusat vagy kiilsé
szakembert biz meg. A vezetd a szakkdr mitkodéséért szakmailag, pedagogiailag és anyagilag
felelds.

A szakkornek tagja lehet Onkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanuld, akit
érdeklodésénél fogva az osztdlyfondk és a szaktanar erre alkalmasnak tart. A szakkori
jelentkezés hatarideje a tanévet megel6zd junius elsd hete. A felvétel egész tanévre szol, ehhez
a kiskoru tanuld esetében sziild, mas esetben a tanuld €és a sziild irasbeli beleegyezése
sziikséges. A kimaradast a sziilonek irdsban kell kérni. Ha a sziikséges 1étszdmot (minimalisan
8 tanuld) a szakkorvezetd nem tudja biztositani, akkor a tovabbi miikodésrdl az iskola
igazgatdja dont.

A szakkor miikodési rendjét és munkatervét a szeptember 16-t6l majus 31-ig terjedd
idOtartamra a szakkorvezetd késziti el, s azt oktdber 1-ig az igazgatd hagyja jova. A szakkor
a tanulok szélesebb korét is vonja be a munkéjaba palyazatok kiirasdval, hdzi versenyek
rendezésével stb. Eves munkajarél nyilt foglalkozas, kiallitds keretében adjon szdmot.

A szakkorvezetd és a szakkori tagsdg javaslata alapjan az igazgatd kizarhatja a tanulot a
szakkorbol, ha fegyelmezetlenségével a munkét akadalyozza, vagy tanulmanyi eredménye a
tanév kdzben erdsen romlott.

A tanuloifjusadg ének-, zenekultirdjanak, az iskolai linnepélyek érzelmi, esztétikai neveld
hatasanak emelése, valamint a k6zosségi érzés fejlesztése céljabol énekkart kell szervezni. Az
énekkar a tanév teljes idétartamaban, a heti rendben rogzitett idépontban, heti egy tanitasi
Oréban tart foglalkozasokat. A tanulok — hallasvizsgalat utdn — dnkéntesen jelentkeznek az
énekkarba, a felvételrdl az énekkar vezetdje dont.

A szakkori és énekkari 6rdk megtartasardl, valamint a mulasztasrdl naplot kell vezetni. A
szakkori és énekkari foglalkozésokon, valamint a szerepléseken a tagok kdtelezden vesznek
részt.

B) A képességek differencialt fejlesztésére, valamint az integracidos ¢és
képességkibontakoztato tevékenységre a sziikségletek alapjan a kovetkezd
foglalkozasokat kell szervezni:

— korrepetalas;

— lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk felzarkodztatasa;

— felzarkdztatas (pl. hosszabb idejli mulasztés esetén);

— tehetséggondozas keretében a kivételes képességii gyerekek felkészitése palyazatokra,
specialis képzésli gimndziumi osztalyokba, vetélkeddkre.
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A foglalkozési csoportok 1étszama minimalisan 3 tanuld, de lehetdleg ne haladja meg a 10 fot.
Ettdl eltérni indokolt esetben, példaul szakértéi vélemény alapjan lehet, amennyiben egyéni
fejlesztést sziikséges biztositani. A megtartott foglalkozdsok anyagat, valamint a
foglalkoztatott tanulok neveit a foglalkozast vezetd pedagdgus az elektronikus naploba, illetve
erre a célra hitelesitett fiizetbe irja be. A korrepetaldson, illetve felzarkoztatason — a sziild
egyetértésével — a tanulo részvétele kotelezo.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok szamara legalabb féléven at kotelezd a
felzarkoztatod foglalkozason vald részvétel, mely kotelezettség mindaddig meghosszabbodik,
ameddig a lemorzsolodassal valo veszélyeztetettség fennall.

A hatranyos helyzetii, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok szamara Integracios
Pedagodgiai Rendszert (IPR) és képességkibontakoztatd lehetdségeket biztositunk.

Ennek részleteit a 8. sz. melléklet: Képességkibontakoztatd és integracids felkészités —
Integracids Pedagdgiai Rendszer (IPR) tartalmazza

C) Iskolapszicholdgiai ellatas

Tréningek, egyéni és csoportos tandcsadéds biztositdsa a gyermek, a tanuld, a pedagodgus,
tovabba a sziild megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanuld személyiségének
fejlesztésével 0sszhangban a sziilé szdmara is

A tevékenység adminisztracidja a vonatkozo torvényi eldirasok és szakmai szempontok
figyelembevételével az érvényben levd szakmai protokoll itmutatésa szerint torténik.

D) Vetélkedok, szemlék, palyazatok

A gyermekek, gyermekkozosségek miivészeti, tudomdnyos, technikai aktivitdsanak
Osztonzésére, a tanulok képességének, tehetségének fejlesztésére az iskola — a
munkako6zdsségek bevonasaval — valamint a didkmozgalom vetélkeddket, szemléket, illetdleg
palyazatokat hirdet. Ezeken a tanulok részvétele 6nkéntes.

A vetélkedOk, szemlék, palydzatok szervezésekor épiteni kell a szakkori munkdra, az
osztalyok egész éves rendszeres szakagi tevékenységére, kdzmiivelddési €s mas tarsadalmi
szervek tdmogatdsara, kozremiikodésére.

rer e r

foglalkozasok tarthatok a kovetkezd célokkal: kornyezeti nevelés, egészségnevelés,
kulturalis és sportrendezvények, tirak.

Az igazgatd engedélyével az iskola tanuléi szdmara erdei iskolai foglalkozasok
szervezhetdk.

Az osztalyfonokok a neveldmunka elésegitése érdekében évente két alkalommal osztalyaik
szamara tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek. A kirdndulasok tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik. A kirdnduldsokon vald
részvétel Onkéntes, annak koltségeit a sziilok fedezik. Tanitasi id6 alatti kirandulast az érintett
igazgato-helyettessel kell egyeztetni. Rendkiviili tanulmanyi kirdnduldst az igazgato
engedélyezhet.
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Az autobuszos tanulmanyi kirdndulasok szervezésekor a hatdlyos jogszabalyokat kotelezo
betartani.

Az igazgatd engedélyével muzeum, szinhaz, mozi és kiallitas latogatasa szervezhetd a tanulok
szamara. Err6l az érintett igazgatd-helyettest, tagintézmény-vezetdt tajékoztatni kell.

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

A ,,napkozi” mitkodésének idtartama megegyezik a tanévvel. A tanulok foglalkoztatasa a
szorgalmi idOben a tanitasi orakat kdvetden 16 oOrdig tart, legalabb tiz sziilé irasbeli kérelme
alapjan 6sszevont feliigyeletet 16 6ra 30 percig, tovabbi igény esetén 17 6rdig kell biztositani.

Az iskolai sziinidében (tanitas nélkiili munkanapon) a csoportok 6sszevonhatok. Ez idében a
csoportlétszam alsé hatdra — mely esetben az iskola a tanulok foglalkozasat biztositja — 10 f0.

A ,,napkdziben” dolgozo6 pedagogus

- a tanulok foglalkoztatasara éves tervet készit, melyben a fobb feladatait rogziti, ezt
egyezteti az iskola munkatervével, az osztalyfonok, szaktanarok és a tobbi ,,napkodzis
csoport” foglalkozasi tervével;

- atanév elején Osszedllitja a csoport heti foglalkozasi rendjét (tanulds, jaték, munka,
kulturdlis foglalkozéds, a telepiilés megismerését szolgaldo séta, mindennapos
testnevelés);

- kapcsolatot tart a tanulok osztalyfonokével, szaktanaraival,

- csoportjaba tartozo tanulok osztilyaiban havonta legalabb egy orat latogat, fogadod
orékat tart, részt vesz az osztély sziildi értekezletein, vezeti az elektronikus naplot;

- nyilvantartja és szervezi a tanulok étkeztetését a csoportjaban;

- részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein.

G) Hit és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- ¢és valldsoktatason vald részvétel a tanulok szamdra Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
valldsoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tandran kiviili
foglalkozasok szervezeti formai kérdésében az Igazgatdtanacsot egyetértési jog illeti meg.

5.12 Az iskolai sportkodr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas
formai és rendje

A tanuldk tanoran kiviili testnevelési és sporttevékenységét a nevelOtestiilet €és a
didkmozgalom kozremiikdésével az iskola igazgatdja irdnyitja.

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 97. §-dnak (6) bekezdése, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
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miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 141. §-a alapjan kotelezd heti testnevelésoran biztositja.

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

Az intézményben — egylittmiikddési megéllapodéds alapjan — DSE miikodik. A DSE altal
szervezett foglalkozasokat az egyesiilet altal megbizott pedagogus vagy szakedzd tartja. A
didksport egyesiileti és tomegsport foglalkozasokat tanévenként az éves munkatervben kell
megtervezni, s a tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint kell megszervezni. A
foglalkozasok idépontjait az orarend tartalmazza, az iskola biztositja a sportudvart és a
tornatermet, valamint az 6ltézoket.

A sportban tehetséget mutatd tanulok sportegyesiiletbe iranyithatok. A tanulok
sportegyesiiletben csak az osztalyfonok tudtaval sportolhatnak. Ha a tanulé a mindennapos
testnevelés heti 0t 6rajabol legfeljebb heti két orat — kiskora tanuld esetén a sziild irasbeli
kérelmével — sportegyesiiletben versenyszeriien sportoldssal akar kivaltani, akkor ezt
legkésdbb a tanév elsd tanitdsi napjaig az osztalyfonokének kell bejelenteni, a bejelentéshez
csatolni kell a sportegyesiileti tagsag igazoldsat, valamint a tanévre érvényes
versenyengedélyt.

Iskolai sportversenyeken a tanulok csak felelds személy (iskoldban dolgoz6 pedagodgus,
vagy az igazgat6 engedélyével az edzd) feliigyelete s iranyitdsa alatt vehetnek részt.

Az iskolai didksport egyesiilet és az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formadi és rendje:

— A testnevelés munkakdzosség vezetdjének részvétele kibovitett vezetdi értekezleten.
— A DSE vezetdjének beszamoltatésa.
— Aktualis feladatok megbeszélése.

A gyogytestnevelési orara utalt tanulo kiilon foglalkozdson vesz részt. A testi, érzékszervi,
értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi bizottsag szakértéi véleményében
meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rakon vagy mozgasjavité foglalkozason.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor 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.

5.13 Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Intézménylinkben portai szolgalat van. Az iskolaba érkezdk, akik intézményiinkkel nem
allnak jogviszonyban, az iskola portdjan jelzik jovetelik okat, majd a portaszolgalat
gondoskodik a keresett személy értesitésérol, aki (ha az indokolt) a latogatot a megbeszélés
helyszinére kiséri.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi vagy tanuléi jogviszonyban nem allok —
kivéve a fenntartd és miikodtetdi feladatokat ellatd szervezet képviseldit — vagyonbiztonsagi

42



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

okok miatt csak kisérével és az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az
épliletbe belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat, a regisztraci6 soran rogzitésre
keriil a belépd személy neve, a belépés iddpontja, a keresett személy neve. Mindazok, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a keresett dolgoz6 jelenlétével
tartozkodhatnak az iskolaban. A miikodtetdi feladatokat ellatd szervezetek munkavallaloi
feladataikat a munkakdri leirasukban meghatarozott feleldsséggel, a munkakori lefrasuk
szerint meghatarozott idétartamban végezhetik. A fenti rendelkezések a sziildi értekezletek,
fogad6orak és nyilt tanitdsi 6rak idejére nem vonatkoznak.

Sziilék és hozzatartozdk belépése és benntartdzkodasa az intézményben

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

Sziilékon és hozzatartozokon kiviili személyek belépése, benntartozkodasa

Az intézménnyel tanuloi, vagy alkalmazotti jogviszonyban (munkaszerzédésben) nem allo
személyek csak a sziikséges ligyek elintézésének idStartamara — a biztonsagi 6r, vagy portai
szolgalat ellendrzésével — tartozkodhatnak az intézményben.

Helyiségek bérloire vonatkozd szabalyok

Az igazgatd, a tandrai és tandran kiviili foglalkozdsok befejezése utan szabaddd valt
tantermeket, tornatermet és egyéb helyiségeit bérbe adhatja.

Bérbeadas esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyokat a bérleti
szerz8désben kell rogziteni. A bérleti dij megallapitasat az Onkoltség-szamitas alapjan kell
elkésziteni.

A helyiségek bérloi, illetve rendezvények résztvevdi az intézményen beliil csak a kijelolt
termet, folyosot és a mosdo helyiségeket hasznalhatjak a belsd szabalyzat szerint.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsakor ¢€s modositasakor a belépés és
benntartézkodas rendje kérdésében az Intézményi Tanacsot egyetértési jog illeti meg.

5.14 Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen

e a tliz, bombariado, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas modon
akadalyozo, nehezitd koriilmény.

A rendkiviili esemény létrejottét az igazgatd-helyettesnek haladéktalanul jelenteni kell, aki
tovabbitja az informaciot az igazgatonak. Jelentési kotelezettsége van az intézmény minden
dolgozdjanak!
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Az igazgato rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Bombariado és tliz esetén sziikséges teenddket a Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

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

A bombariaddval kapcsolatos bejelentést kdvetden azonnal értesiteni kell az intézmény
vezetdjét (vagy helyettesét), valamint a renddrséget. Bombariad6 esetén az épiilet kiiiritésére,
a tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat eldirasait kell alkalmazni. A bombariadd
megsziintetését kovetden a tanulok a feliigyeletet teljesitdé pedagdgusok iranyitasaval
vonulnak tantermeikbe. A bombariado tényét a Kréta elektronikus naploban is dokumentalni
kell. Ha az elmaradt ordk szdma 1-nél tobb, azok potlasardl gondoskodni kell, - ennek
idOpontjat az iskola igazgatdja hatarozza meg

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgato-
helyettesek a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasuk szerint dontenek és jelenteniiik
kell az igazgatonak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a rendkiviili esemény,
bombariadd esetén sziikséges teendOk kérdésében az Intézményi Tandcsot egyetértési jog
illeti meg.
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6. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

6.1 A belsé ellenérzés célja
- biztositsa az intézmény torvényes, belsé szabdlyzatokban, utasitasokban eldirt
mitkodését,
- informdacidt nyujtson a vezetd szamara az ott folyd nevelé-oktaté munka tartalmarol
¢és annak szinvonalarol,
- segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
- szilarditsa meg a belsd rendet és fegyelmet,

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

- a,TER rend”-hez kapcsolodo ellendrzési feladatok elvégzése. Ennek részleteit a 7.
.sz. melléklet: Pedagdgusok és vezetdk teliesitményértékelésének rendje, .,TER rend”
tartalmazza.

6.2 Az ellenBrzésre jogosultak kore
- igazgato,
- igazgato-helyettesesek,
- munkakdzosség-vezetdk,
- az igazgato altal megbizott pedagdgus.

Az igazgat6 latja el a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak, valamint a
magasabb vezeték ¢és a vezeték munkdjanak ellendrzését. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az igazgato-helyettesek az ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiilkon végzik.

A munkakdzOsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 6sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak
az illetékes fels6bb helyettest.

6.3 A pedagdgiai munka belsé ellenbrzés tartalma

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

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése: a nevelési-oktatéasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed, amely kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja a tanuldk
tudasat, felkésziiltségét, neveltségét, magatartasat.

Az ellendrzés tartalma a Pedagdgiai programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a
Hazirendben és az éves Munkatervben talalhato.
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Rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.

Az ellendrzés kiterjed a tandrdkra, a tanoran kiviili egyéb foglalkozasokra, tevékenységekre
is, tovabba az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésli tevékenységre, a gyermek- ¢€s
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a didkonkormanyzat munkajara.

6.4 Az ellen6rzés modszerei:
- atanorak, a tandrékon kiviili foglalkozasok, a beszamoldk, a versenyek latogatasa;

- irdsos dokumentumok vizsgélata, kiilondsen a tanitassal kapcsolatos dokumentéacid
(naplok naprakész vezetése, havi rendszerességgel torténik - igazgato-helyettesi
ellendrzés);

- a munkaidd-nyilvantartas vezetésének vizsgalata;

a tanul6éi munkék vizsgalata.

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

6.5 Az ellen6rzési Utemterv

A belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az igazgatd és az igazgatd-
helyettesek a feleldsek.

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

Az ellendrzési tervet ¢és az ellendrzés szempontrendszerét az ellendrzést megel6zden
nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgatd dont.

6.6 Belsd Ellen8rzési Csoport

A Belso Ellendrzési Csoport iskolai munkakdzosségként végzi a feladatat. Tevékenységét az
Onértékelési Szabalyzat alapjan valositja meg. (5. szami melléklet)

A Belsd Ellenérzési Csoport 2024. szeptember 1-t0l részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésének lebonyolitdsdban.

6.7. Pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékelése

A belligyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
,TER rend” tartalmazza a pedagogusok és vezetok teljesitményértékelésének szabalyait. (7.
sz. melléklet)
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7. Az elektronikus Uton el8allitott dokumentumok
7.1 Az elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast
kizarolag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo bejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagogus és tanulo lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

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

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy igazgato-helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢és irattarba kell helyezni. A pedagdgusok hitelesitett munkaidd nyilvantartasa (TIK lap) a
pedagbdgusok intézményben valo jelenlétének dokumentalasat is jelenti, errdl kiilon jelenléti
iv nem késziil.

7.2 Az elektronikus Uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott illetve online kérddiveket kinyomtatjuk, hitelesitjiik és
iktatjuk. Részleteiben az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. (3. melléklet)
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8. Az intézmény nevel8testllete és munkakozosségei

8.1 Az intézmény nevelbtestllete
Az intézmény nevel6testiilete az intézményben dolgozé pedagdgusok egylittese.

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve a neveldtestiilet, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabdlyban meghatarozott iligyekben dontési vagy
véleményezEsi jogot gyakorol. A nevelbtestiilet értekezleteit az igazgatd (vagy megbizasa
alapjan az igazgato-helyettes) vezeti.

Az intézmény nevelotestiiletének tagjai:

- az altalanos iskola nevel6testiilete;
- a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettségii
alkalmazottak.

A tantestiilet a K6znevelési torvény 70.8 alapjan az alabbi dontési jogkorokkel rendelkezik

— a szakmai munkajara vonatkozo részelemzések, részértékelések, részbeszamoldk
elfogadasa,

— atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

— atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

— atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

— ahelyi szervezeti egység képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
— jogszabalyban meghatarozott mas iligyek.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

— atantargyfelosztas elfogadasa elott,

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasai soran.

8.2 A nevelGtestllet értekezletei

A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakodzdsségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

Az iskola az aldbbi értekezleteket tartja:

— alakuld értekezlet,

— tanévnyito értekezlet,

— félévi értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— kibdvitett vezetOi értekezlet,

— egy-két alkalommal nevelési értekezlet/szakmai program.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelStestiilet egyharmada
kéri, illetve ha az igazgat6 ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az iskola igazgatdja hivja Ossze. Az igazgaté a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasarol a napirend kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak aldirasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

- A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a nevelOtestiilet minden tagja szamdara
kotelezd.

- A neveldtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb otven szézaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

A nevelGtestiilet dontéseit nevelGtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerii
sz6tobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgato
szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszdvegezni. Ha az
igazgato valamelyik hatarozattal nem ért egyet, a felligyeletet ellatd oktatdsi szakigazgatéasi
szerv dontését kéri. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly elbirja, vagy
allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

A neveldtestiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletrél jegyz6konyvet kell vezetni. A
nevelOtestiileti  értekezletek jegyzOkonyvét a megvalasztott pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapot kdvetden kell elkésziteni, s azt az
igazgato, a jegyzOkonyvvezeto és a hitelesitd irja alad. A nevel6testiileti értekezletrdl (igazoltan
vagy igazolatlanul) tavol 1évé nevelGtestiileti tag az értekezletrdl késziilt jegyzokonyv
aldirasdval (datum + aldiras) igazolja az értekezleten hozott dontések (hatarozatok)
megismerését ¢és elfogadasat.

Altalanos iskolai nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha az intézmény nevelStestiilete

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 kozosségét hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelOtestiileti
értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

8.3 A nevelGtestllet feladatkdrébe tartozd Ugyek atruhdzasara vonatkozo
rendelkezések

Az intézmény tantestiilete a dontési jogkorok kozil az alabbiakat adjak at a megjelolt
kozosségeknek:
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Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorloja

A pedagdgiai program helyi tantervének gondozasa Szakmai munkako6zosségek
Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasanak szakmai Szakmai munkako6zosségek
elékészitése

Tovabbkeépzésre, atképzésre valo javaslattétel Szakmai munkako6zosségek
Pedagogusok értékelésében valo kdzremiikodés, Szakmai munkako6zosségek

jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

A hatarozott id6re kinevezett pedagogusok Szakmai munkakozosségek
véleményezése

A munkakdzdsség-vezeté munkajanak véleményezése Szakmai munkako6zosségek
Pedagdgusok kiilon megbizatasai elosztasanak Szakmai munkako6zdsségek.
véleményezése

Egy osztalyban tanité pedagogusok megbeszélésének Szakmai munkako6zosségek
kezdeményezése

Palyazatok figyelemmel kisérése Szakmai munkako6zdsségek

Az atruhdzott jogkorbdol adodoé feladatok elvégzésérdl a végrehajtast végzd koteles
tajékoztatast adni a megbizojanak.

8.4 A szakmai munkahoz szikséges feltételek biztositasa a pedagdgusok

részére

A pedagdgust munkakorével 9sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges taneszkozoket, tovabbd az
intézményi lehetdségtdl fliggden az informatikai eszkdzoket.

Az informatikai eszkozt anyagi feleldsség garancidjaval a rendszergazdatdl atveszi és anyagi
felelosséget vallal annak szakszer(i lizemeltetéséért.

8.5 A nevelGtestllet szakmai munkakozosségeinek tevékenysége,
egylUttm(kodése

Az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben az  intézmény pedagdgusaibol  Iétrehozott  szakmai
munkakozdsségek segitik. A szakmai munkak6zosség dont sajait mitkddési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.

A szakmai munkakdzOsségeket az azonos szakos vagy a kozOs rendszerbe sorolhatd
tantargyak oktatasat ellatd pedagogusok részvételével kell létrehozni, amennyiben a
létszamuk meghaladja az 5 fot. A munkakozosségek feladatait az intézmény munkaterve
tartalmazza. A munkakozosségek részt vallalnak a pedagdgus tovabbképzésében, 1j oktatéasi
modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok,
meghallgatdsok eldkészitésében, lebonyolitdsdban, mas szakmai feladatok ko6zos
megoldéasaban.
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A munkakozosségek munkajat a munkakozdsség-vezetdk iranyitjak, akiknek megvalasztasara
a munkakozosségek tagjai javaslatot tehetnek. A vezetdt az igazgatd bizza meg legfeljebb 5
évre. A munkakozosségek muikodéséért az igazgato-helyettesek a felelések. A
munkako6zdsség-vezetdket potlék és drakedvezmény illeti meg.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség munkatervének elkészitése,
munkako6zdsségi foglalkozasok eldkészitése, a kdzosség szakmai vezetése; a palyakezddk
segitése, Oralatogatds a munkak6zdsség pedagoégusainal. A munkakdzosség-vezetd félévkor
¢és tanév végén beszamol az 4ltala vezetett kozosség munk4jarol. Szamon tartja és értékeli a
neveldk munkajat, eredményeit.

A jogszabalyban meghatarozottakon tilmenden az SZMSZ 8.3-as fejezete tartalmazza a
munkakdzosségek részére atadott jogkordket.

Cél: a szakmai munka koordinalasa, részvétel a pedagdégusok munkajanak segitésében, a
szakmai munka ellenOrzésében, értékelésben.

Iskolai szinten az aldbbi munkakozosségeket mitkodtetjiik:

1. Alsé tagozatos tarsadalomtudomanyi munkak6zsség
Also tagozatos természettudomanyi munkakozosség
Belséellenérzési munkakdzosség

Fejlesztd pedagdgusok munkakozossége

Idegen nyelvi munkak6zosség

Matematika munkakzosség

Osztalyfdnoki munkakozosség

Téarsadalomtudomanyi munkakdzosség

S AT o

Természettudomanyi munkakdzosség

10. Testnevelés munkak6zosség

8.6 A kiemelt munkavégzésért, célfeladat teljesitéséért jard kereset kiegészités,
céljuttatds és vezetdi bérpotlék szempontjai

A Koznevelési torvény 65.§ (5b) alapjan a munkaltatd - ide nem értve a helyettesitést - a
munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus
részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altaldnos 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 vezet6i szamara a munkaltaté az
intézmény méretétol fiiggo bérpotlékot és 6sztonzési keresetkiegészitést allapithat meg.

A keresetkiegészités szempontjait végrehajtdsi rendelet szabalyozza ¢és irasbeli
megallapodashoz, illetve igazolt teljesitéshez kapcsolodik.
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8.7. Feladatellatasi alapon jard esélyteremtési illetményrész

Puétv. 98. § (5) b) szerint ha a feladatellatasi helyen a hatranyos helyzetii gyermekek,
tanulok, vagy a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok kiilon vagy egyiittesen
szamitott ardanya eléri a tiz szazalékot, ¢és a pedagdgus a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 miniszteri rendeletben
meghatarozott képességkibontakoztatdo, integracios felkészités keretébe tartozo
feladatokat lat el, a havi illetményének potlek és egyes koznevelési feladatokért jard
megbizasi dij nélkiili 6sszege husz szdzalékaval (esélyteremtési illetményrész) emelt 6sszegli
illetmény illeti meg.

Az esélyteremtési illetményrész megallapitasanak feltétele, hogy a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kinevezésében feltiintettek szerint a Puétv. 76. § (1)
bekezdése szerinti altalanos teljes napi munkaidé alapulvételével meghatarozott heti
munkaidd legalibb 6tven szizalékaban teljesitse a Puétv. 98. § (5) bekezdésében
meghatarozott feltételeket. Ebben az esetben az esélyteremtési illetményrésznek teljes 6sszege
jar, a feladatra forditott munkaidd aranyatol fliggetleniil.

A képességkibontakoztato és az integracios felkészités szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 171-172.§ tartalmazza.

8.8. Teljesitményértékelés alapjan jard illetményrész

A belligyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
,TER.rend” rendelkezései szerint a pedagdgus és a vezetd illetményeltéritésben részesiilhet.
(7.sz. melléklet)

A vezetdk és a pedagogusok a ,, TER rend” alapjan tevékenykednek a véllalt teljesitménycélok
megvalositasan.

A folyamat értékeléssel zarul, a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.
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9. A vezetd kapcsolattartasanak formai és rendje az intézményi
kozossegekkel

9.1 Az iskolak6z0sség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az intézményben
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

9.2 A munkavallaldi kdzosség

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

Az igazgat6 kapcsolatot tart fenn a szakalkalmazotti és az alkalmazotti kdzosségekkel, mely
kozosségek fogalmat az SzZMSz 4.1-es fejezete taglalja.

A kapcsolattartas forumai:

— értekezletek,
— mikrocsoportos megbeszélések.
Szakalkalmazotti kozosség
A szakalkalmazotti értekezlet jogkdre megegyezik a neveldtestiilet jogkorével.

A szakalkalmazotti értekezletet az igazgatd 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 hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

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

A szakalkalmazotti kozosséget az igazgatd képviseli.
Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott és koznevelési dolgozo alkotja. A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az
alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala eldtt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha az igazgaté valamely kérdés
megtargyaldsat elhatarozza. Az értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend
megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadédsardl az igazgatd dont.

53



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha a dolgozok tobb mint 50%-a jelen van. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen mdédon alakitja ki véleményét.

9.3.A didkdnkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményvezetés
kozotti kapcesolattartas formaja és rendje és a didkonkormanyzat mikodéséhez
szUkséges feltételek

A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét
a Pedagégiai program, didkonkormanyzatok és a vezetOk kapcsolattartdsat, a tanulok
véleménynyilvanitasdnak, rendszeres tédjékoztatasanak rendjét és formdit a Hazirend
tartalmazza.

A didkonkormanyzati szerv sajat szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg
mitkodési rendjét. A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala elott
a nevelOtestiilet véleményét, illetve szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat a
didkonkormanyzatot segitéo pedagégus kozremiikodésével az igazgato utjan kéri meg.

Az intézmény didkdnkormanyzatanak (DOK) legfébb szerve az iskolai Didktanacs (DOK
valasztmany), amely osztalyonként 1 6 didkképvisel6bdl all. A diakképviseloket az
osztalyok a tanév elso osztalyfonoki orajan valasztjak meg.

A Diaktanacs titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat miikodésérél. Az iskolai
didkonkormanyzatot a titkéra képviseli.

A didkonkormanyzatot segitd pedagdgus részt vesz a Didktanacs iilésein, koordinalja, segiti a
didkonkormanyzat munkajat. A didkonkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten
a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott
didkképviselé is meghivhatd. Az iskolai tanulok nagyobb csoportjat érinté tigyekben a
didkonkormanyzat — a segittanar tdmogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.

A Didktanacs iilésein és az évi rendes Diakkozgyiilésen az iskola igazgatdja rendszeresen
tajékoztatja a Didkonkormanyzatot a tanulokat érintd kérdésekrol.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a didkdnkormanyzati
szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds kérdésében a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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9.4 A szUl8i munkakdzosség és a vezetd kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Ez a fejezet kapcsolodik a Pedagogiai program ,,A sziild, a tanuld, a pedagogus és az
intézmény partnerei kapcsolattartasdnak formai” cimii fejezetéhez.

Az intézmény sziil6i munkakozossége

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

A jogszabalyban meghatarozottakon tulmenden a sziiloi szervezet véleményezési jogat nem
bovitjikk. A sziil6i szervezet megkeresésére az igazgatd tajékoztatdst, informaciot koteles
megadni. A sziiléi szervezet képviseldit meg kell hivni azon testiileti iilésekre, értekezletekre,
ahol jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsaguk van.

A székhelyen mitkodd Sziildi munkakozosség vezetdsége alkotja az iskolai sziil6i szervezetet,
melynek elnokével az igazgaté tartja a kapcsolatot.

A sziil6i kozdsségnek véleményezési joga van
- az osztalyok sziiléi kozosségeinek a sziiloket anyagilag is érintd iligyekben (pl
tanulmanyi kirandulas tervezett koltsége),
- az osztilyok sziildi kozosségeinek a sziiléi értekezletek napirendjének

meghatarozaséaban,

A sziil6i szervezet sz6tobbséggel dont:

- sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogadasakor ¢és moddositasakor a  sziildi
munkako6zdsséget egyetértési jog illeti meg.

9.5 Az Intézményi Tanacs

A koznevelési torvénynek megfelelden iskolankban a neveldtestiilet, a sziildi szervezet és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol alakitott Intézményi
Tanacs miikddik.
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9.6 Az intézményt tdmogato szervezetekkel, alapitvanyokkal valé
kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, civil szervezetekkel torténd
kapcsolattartasért, a kdlcsonodsségre €épiilé egyiittmiikodésért az igazgatd a felelds, melyet
raruhdzhat az igazgatd-helyettesekre.

9.7 A Bels6 Ellendrzési Csoporttal valé kapcsolattartas

Az iskoldban 2015-ben Belsé Ellenérzési Csoport alakult, mely 2019-t61 Belsdellendrzési
munkakdzosségként miikodik. A csoport 2024-t6l részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelési rendszerében is. (5.sz. melléklet)

A csoport vezetdje a kibdvitett vezetdség tagja, allandd résztvevdje a kibdvitett vezetdi
értekezleteknek.
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10. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Ez a fejezet kapcsolodik a Pedagogiai program ,,A4 sziilo, a tanulo, a pedagogus és az
intézmeény partnerei kapcsolattartasanak formai” cimi fejezetéhez

Az igazgatd munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

— Fenntart6: Salgotarjani Tankertileti Kézpont

—  Pészté Varos Onkorményzata

— A véros 6vodai, tovabba a beiskolazasi kdrzetben 1€v0 telepiilések ovodai

— A helyi kdzépiskola

— A helyi zeneiskola

— Teleki Laszl6 Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont

— Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

— Pasztoi Egyseges Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Gyermekotthon, Ovoda,
Altalanos Iskola, Specidlis Szakiskola és Kollégium

— Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal, és az intézmény Szakértdi Bizottsagaval

— A Noégrad Megyei Pedagogiai Oktatasi Kdzponttal

— Egészségligyi szolgalat: gyermekorvos, fogorvos, védénd

— Varosi rendorség

— Vérosi polgardrség

— Egyhézak képviseldi

— Tartds gyogykezelés alatt allo tanulokat ellatd egészségiigyi szolgaltatdval

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok diagnosztizalasara épiild szakmai (nevelési, tanuldsi) segitségnydjtasban torténd
kozremiikodés, kiilonos tekintettel az SNI és BTM-es tanulokat illeton. Ennek érdekében
szakmai konzultaciok, esetmegbeszélések szervezése, egymas programjain valo részvétel.

A pedagdgiai oktatasi kdzponttal vald kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma a pedagdgusok munkéjanak segitése, szakmai programokon valo
részvétellel, személyes tandcsadassal, konzultacioval.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatadsa érdekében a tanuld osztalyfonoke és az iskola gyermek- €s
ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti és Csalddsegitd
Szolgalat munkatarsaival.

Az egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas

A tartos gyogykezelés alatt allo6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szervezettel a tanuld tanulmanyainak folytatdsa, teljesitményének értékelése soran

57



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

egyittmiikodik az egészségiigyi szolgaltatoval. Az ott kapott érdemjegyeket beszamitja a
tanulo érdemjegyei kozé.

Amennyiben az intézmény vezetdje megallapodast kothet az intézményben {izemeld
¢lelmiszerarusitd iizlet vagy aruautomata miikodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleményét.

Viarosi renddrséggel valo kapcsolattartas

Az intézmény a blinmegel6zési, kozlekedési témaban egylittmiikddik a varosi renddrség
illetékes szakembereivel.
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11. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok adpoldsa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelezettsége. A
hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben segitsék eld a tanulok
hazaszeretetre nevelését, megismertetve velilk — életkoruknak megfelelden — a Magyar
Koztarsasag allami linnepeit, a hozzéajuk kapcsolodo eseményekkel.

Unnepélyt kell tartani

— oktober 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 szabadsdgharc kezdetének napja
alkalmabol;

— atanév zarasa (¢és a végzds tanitvanyok ballagasa) alkalmabol.

Az iskola épiiletét, illetve az tinnepély helyszinét az tinnephez méltoéan fel kell disziteni. Az
iskolai linnepélyeken a nevel6testiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az iinnepélyre az
iskola igazgatdja (a neveldtestiilet tinnepélyt szervezd tagjainak javaslatat is figyelembe véve)
vendégeket hivhat meg.

Megemlékezést kell tartani a kovetkezé eseményekrol, napokrol:

- oktober 6-an, az aradi vértanik emléknapjan;

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

- jlnius 4-én, a Nemzeti Osszetartozas Napjan.

Iskolai iinnepélyt rendeziink:

— szeptemberben, az elsé tanitasi napon, tanévnyit6 linnepély;
— juniusban, tanévzard linnepély;
— juniusban, ballagas és tanévzard a végzos 8. évfolyam részére.

Az iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket a nevel6testiiletnek a munkarendben a
feladattal megbizott tagjai készitik eld és rendezik. A didkmozgalom munkajat segitd tanar
részt vesz a szervezési és lebonyolitasi feladatok elvégzésében. A megtartott iskolai
iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonokok az osztalynaploba bejegyzik.

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

Fut a suli iskolai futéverseny, melyhez varosi sport és kulturalis rendezvények kapcsolodnak.
A sportrendezvényen a sziilok, pedagdgusok, munkatarsak és a tanulok, illetve 6vodasok is
részt vesznek. A futdoverseny a varos legnagyobb sportrendezvényévé valt.

Nyelvi Hét, — novemberben keriil megrendezésre a nyelvi munkak6zdsség szervezésében,
Idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Fényt hozé percek — az iskola alapitvanya, a ,,Ma a Holnapért Alapitvany” szervezésében
novemberben tartjuk az iskola alsé tagozatanak jotékonysagi rendezvényét, melyben az iskola
teljes alkalmazotti kore részt vesz. A tdmogatast az iskola eszkozeinek fejlesztésére forditjuk.

Adventi rendezvénysorozat, melynek programjaira sziildket és mas érdekldddket is varunk,
— szervezdit az iskolai munkatervben jeloljiik ki.

— Mikulasvaras osztalykeretben

— Adventi iskolai eléadas, vagy gyertyagyujtas

— Karacsonyi vasar

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

Manésuli, - beiskolazasi programunk, mely tobb alkalombdl 4ll6 rendezvénysorozat. A
beiskolazéasi korzetiink 6vodasait fogadjuk az iskoldban a foglalkozasok alkalmabol. A
zaroprogram kiegésziil a sziilok szdmara iskolabemutat6é forummal.

Farsang, — februdrban a didkonkormanyzat szervezésében tartjuk. Lebonyolitasaban a sziilok
kozossége is részt vesz.

Zsigmond Napok, — aprilis végén keriil megrendezésre a didkonkormanyzat vezetésével, az
egész tantestiilet segitségével. Iskolank névadojara emlékeziink ezzel a rendezvénysorozattal.
A tanulmanyi versenyek korabbi honapokban indulnak, és ebben az idészakban keriilnek
lebonyolitasra a donték és az eredményhirdetések, valamint az elsé évfolyamos tanulok
iskolanyakkenddjének avatasara. Iddpontjat az iskola éves munkaprogramja tartalmazza.

Didkonkormanyzati nap — a tavaszi, vagy nyari szlinet eldtti tanitds nélkiili munkanapon
tartjuk a didkdnkormanyzat szervezésében, valamennyi osztaly bevondsaval.

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

Kirandulasok, taborozasok

- az osztalyok a tanitdsi o6rdk keretében meg nem valdsithato
osztalyfoglalkozasként az elsé-nyolcadik évfolyamon 2 napon tanulmanyi
kirandulast szerveznek;
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- atanév utolsé hetében valamennyi tanul6 részvételével sportnapot rendeziink
futoversennyel, Uszoversennyel a Varosi Strandon kornyezeti nevelés ¢és
sportrendezvény céllal;

- télen az id6jarastol fliggden sitdbort, koresolyazast, a tanév befejeztével nyari
tabort szerveziink a program irdnt érdekl6dé gyermekek részére;

A tanulmanyi kiranduldsok alkalméval 20 tanulonként legalabb 1 f6 kiséré pedagdgust kell
biztositani. A kisérd pedagdgusok feleldsek a rendért, a tanuldk testi épségéért. A tanulmanyi
kirandulast az osztalyfonok, illetve az érdekelt szaktanar bejegyzi az elektronikus napléba.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv részletesen tartalmazza. Az
iinnepségek, megemlékezések feleldse a kijelolt évfolyammal, illetve egyeztetés alapjan mas
tanulokkal dolgozik egyiitt. Munkéjat az évfolyam tobbi osztalyfondke tamogatja.

A rendezvények forgatokonyvét a megvalositas eldtt egy honappal irdsban be kell nydjtani az
igazgatonak jovahagyasra. A megvalosult rendezvények utdn a rendezvényrdl beszamolo,
képes illusztracio késziil az iskolai honlapra, egyéb online feliiletekre, sajtoba.
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12. A tanuldk Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1 A tanuld altal elkészitett dologért jaré dijazas

A Koznevelési torvény 46.§ (9) bekezdése eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény,
valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo allitott elé a tanuloi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonaba kertiilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A targy,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Tovabbi megéllapodas
hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.2 A tanuldval szemben lefolytatdsra kerl6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL31.)
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 kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

b) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél. A fegyelmi
eljaras meginditasakor a sziillének irt levélben fel kell tiintetni, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilo ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére sem jelenik meg.

c) A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg nyilt
szavazassal, a nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzkdnyvezni kell.

d) A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a
targyalds céljara szolgalod teremben.

— A didkonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot tdmogatd pedagogus szerzi
be, s ismerteti a targyalason.

— Ha a gyermekvédelmi felelés indokoltnak latja, a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembere €s /vagy az iskola pszichologusa is jelen lehet.

— A haromtagu fegyelmi bizottsag feladata: a fegyelmi targyalds helyének,
idopontjanak meghatarozasa, az érintettek kiértesitése errdl, a fegyelmi eljaras
lefolytatdsa, majd fegyelmi hatdrozat 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 irattdri szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat, ezen beliili sorszamat.
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628 egyeztet( eljaras részletes szabalyai

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 feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A) Nincs lehetoség egyeztetd targyalasra, ha

— akotelességszegéssel vadolt tanulo egy vagy pedagdgusat, vagy a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitd felndttet személyiségi jogaiban, emberi méltosagaban sértett meg.

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

B) Az egyezteto eljaras meginditasa

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

— Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfiiggeszti.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditisat megel6zéen személyes talilkozo
révén ad tajékoztatast a tanulé gondvisel6jének a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl,
valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl. Az egyeztetd eljaras
kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatisban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét. A masodik kotelezettségszegéskor
inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni.

— Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett
feleket.

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

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

— Azegyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elkovetd
fél, mind a kotelességszegd tanuld és sziildje elfogad. Az oktatésiigyi kozvetitd
szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

— Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett ¢és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

— Ha az egyeztetd eljards 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 vezetdnek €és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal
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lezéruljon. Ez esetben a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

C) Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald. Az egyeztetd
eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sérelmet okozo tanuld osztalykdzosségében
kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodédsa. Az
egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

D) Az egyeztet6 eljaras befejezése
Folytatni kell a fegyelmi eljarast: ha barmelyik fél, kiskora tanuld esetén a sziild az
egyeztetéshez vald 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 felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo6 fél vagy sziildje nem kéri a fegyelmi targyalds folytatasat.
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13.A tanuldék egészségvédelmeével kapcsolatos feladatok

13.1 A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletének és elldtasanak rendje

A Pedagogiai Program az egészségnevelési program részeként tartalmazza az egészség-
stratégiat, az egészségnevelési elveket ¢és az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval
kapcsolatos iskolai tervet. A tanuld rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében
az iskola fenntartdja egyiittmiikodési megallapodast kot az illetékes hatdsag vezetdjével.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védond végzi. Az
iskolaorvos ¢és a védond munkdjat iskola-egészségligyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza a tanulok egészségligyi szlirésének, ellendrzésének iitemtervét. A tanuldk
tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt. A feladatellatasi
hely biztositja - eldre egyeztetett idOpont szerint - a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak el6készitését, megszervezeését (a tanuldk kiséretét, feliigyeletét).

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a
védondvel egylittmitkddve elokésziti és elvégzi:

— atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését és szlirését;
— Uszaés és sportversenyek, valamint tdborozas eldtti szlirdvizsgalatokat;
— akotelezd véddoltasokat és azok adminisztracidjat.

A tanév elsd tanitasi ordjan valamennyi tanuld balesetvédelmi oktatasban részesiil, ami
tanulonként dokumentalasra is keriil az elektronikus naploban.

13.2 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az egészséget veszEélyeztetd helyzetek

Mentalis problémak (negativ kornyezeti hatasok, csaladi elhanyagolas)
- beszélgetés,
- csoportterapia,
- pszichologus segitségének igénylése.
Szenvedélybetegség: drog, alkohol
- tajékoztatd eldadasok,
- Prevencios program,
- filmvetités.

Helytelen ¢letvitel (kevés mozgds, tulzott édességfogyasztas, alvashiany, tv és szamitogép,
stb. negativ hatésa)

Agresszio
- esetmegbeszElés,

- konfliktuskezelési stratégiak megismertetése.
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A pedagdgus szerepe a megel6zésben:

Ismerje meg a tanuld egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét.

Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkezd problémékat, a gyermek elmondésai,
észlelt pszichés diszpozicioi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziilokkel
(Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont bevonasa, fogaddora).

Kisérje figyelemmel didkjai tanulmanyi teljesitményét.

Ismerje fel a napi pedagdgiai munkaban nem fejleszthetd képesség- és jartassag-
hidnyokat, majd jelezze a sziiloknek és a segitd intézményeknek.

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

Beilleszkedési ¢és magatartdszavarok esetén — iskolapszichologus segitségének
igénylése.

A gyermek elhanyagoldsa esetén — gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, tovabba az
érintett szakemberek bevonasa.

Az osztalytonok kiemelt szerepe a megel6zésben

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

Segitse a beilleszkedési készségek javitasat.

Kisérje figyelemmel a tanulok iskolai és iskolan kiviili teljesitményét.

Gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatokat végz6 pedagdeus feladatai a megeldzésben

Pedagdgusok szemléletformalasa a massag és hatranyos helyzet elfogadasa irant.
A sziilok, tanulok tajékoztatasa arrol, hogy milyen problémakkal, mikor kereshetik fel.
Informalja, tajékoztatja a gyermek-¢és ifjusagvédelemhez kapcsolodo intézményeket.

Egészséges ¢letmddot tdmogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6zo
programok kidolgozasanak segitése.

Figyelemmel kiséri és kisziiri a hatranyos ¢és veszélyeztetett helyzetii tanulokat.

Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjoléti szolgédlattal valod
kapcsolatfelvételt.

A veszélyeztetettség megeldzésére, megsziintetésére iranyuld pedagodgiai tevékenységek

Sokszinli szabadidds tevékenység kindlata.
Egészségnevelési programokra torténd mozgdsitas.

Csaladlatogatas (tobb szemponti informaciogylijtés, kozvetlen kapcsolattartés,
nyitott, egymasra figyeld, bizalmi kapcsolat sziilé és pedagdgus kdzott).

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

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a tanuloktdl elkiilonitett, e célra kijelolt helyen
dohdnyozhatnak. A dohanyzasra kijelolt hely: az iskola teriiletén kiviil, a Nagymezd utcai
oldalon. A nem dohanyzok védelmérdl szolo torvény eldirdsainak betartdsaért felelds: az
iskola igazgato-helyettese.

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

A dohanyzasi tilalmat megszegOkre egészségvédelmi birsag szabhato ki. A tiltd felszolitast

tartalmazo igazgatdi utasitds kihelyezésre kertilt az épiiletek bejarati ajtajara, valamint minden
nyilt helyre vezetd ajtora.
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14. A tanuldbalesetek megel8zésével kapcsolatos feladatok
14.1 Intézményi véds, 6vo elbirasok

A 22/2012. (II1. 22.) EMMI rendelet 39. § j) pontjaval modositott 129. § (5) bekezdése alapjan
a tanuloknak joga, hogy az iskoldban biztonsagos és egészséges kornyezetben neveljék €s
oktassak.

Az igazgat(, a feladatellatasi hely vezetOje megbizatast ad az alabbi feladatok ellatasara:

— munkavédelem,
— elsOsegélynytjtas,
— tanuldbalesetek nyilvantartésa.
A védb-6vo eldirasok tanulokra vonatkozo kotelességeit a Hazirend 12. fejezete tartalmazza.

Az iskola minden pedagdgusanak és alkalmazottjdnak alapvet6 feladatai koz¢é tartozik, hogy
a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

14.2 A tanuldbalesetek megel6zése és a baleset eljarasrendje

A tanulébalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

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

A tanorai és az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanuldkban a biztonsiagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati
kozlekedési balesetek, a mérgezés, a fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés
témakorében. Fejleszteni kell a tanulok biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell és be kell tartania a helyi Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tizvédelmi utasitas és a Tiizriado terv rendelkezéseit.

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulod-
balesetek megelézésére vonatkozo részletes szabdlyokat Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza. Az igazgatd tartja a kapcsolatot az intézmény munkavédelmi kiilsd
szakemberével és a hatosaggal.

A pedagogusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
viselkedését folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanul6kkal betartatni. Tandran és tandran kiviili foglalkozason a
foglalkozast tarté pedagdégus, orakdzi szlinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok
feliigyeletét ellatd pedagogus felelds a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.
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Az osztalyfonok kotelessége, hogy foglalkozzon a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elso tanitasi napon ismertetnie kell:

- az intézmény kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait, az intézmény belsd balesetvédelmi szabalyait, a
tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd eléirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatod
magatartasformakat,

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

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tovabba fel kell hivni a tanulok fisyvelmét a balesetveszélyre:

- tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
- ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,
- rendkiviili események utan,

- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire.

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

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
nevelok baleset-megeldzési  feladatait a  Balesetvédelmi terv (munkavédelem,
elsOsegélynytjtas, szaktaniarok feladatai) tartalmazza. ElsOsegélynyujtdé dobozokat kell
elhelyezni: a titkarsagon, a tornateremben, a technika teremben, a fizika-kémia szertarban, az
iskola portéjan.

Az intézmény vezetdje, vagy az igazgatd-helyettesek az egészséges ¢és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzik. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat a munkaterv tartalmazza.

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

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynytijtasban 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.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok:

A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
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Ezeket a baleseteket a KIR-ben kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit61tott jegyzkdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak és a sziilének. A jegyzOkdnyv egy
példanyat az intézményében meg kell drizni.

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

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

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

A tanuldbalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok:

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

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté6 modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell a
feladatellatasi hely vezetéjének, vagy a feladattal megbizott személynek, a silyos
balesetet az igazgatonak is.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie!

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo, 6vo
eloirasok kérdésében a sziildi kdzosséget egyetértési jog illeti meg.

14.3 A pedagdgus altal készitett/hasznalt eszkoz bevitelének szabalyai

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 2. mellé¢klete alapjan a pedagdgus — a minimum
kovetelmények teljesiiléséhez kizarolag az iskola SZMSz-ében, Hazirendjében meghatarozott
- védod, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai tanordkra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkozoket, melyet be kell jelentenie a feladatellatasi hely vezetdjének!
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15. Egyéb rendelkezések

15.1 Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

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

15.2 Az intézmény mikodésével osszefliggd egyéb rendelkezések

Egyéb rendelkezések: melyeket jogszabaly eldir, vagy amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan mashol nem kell, vagy nem lehet szabalyozni. Jogszabaly altal el6irt kapcsolodo
szabalyzatok: az SzZMSz mellékletének részét képezik.
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Hatalybalépés

A Zsigmond Kiraly altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezet6jének eldterjesztése utan a nevelGtestiilet 2024. junius 26-an

fogadta el.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat a fenntarté és az igazgatd jovahagyasaval valik

érvényessé a 2024/2025. tanév kezdetétol.

Hatalybalépésével az intézmény korabbi szervezeti €s miikodési szabalyzata — annak

mellékleteivel egyiitt — hatalyat veszti.

Paszt6, 2024. junius 26. nap
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Simon Tibor tankertileti igazgato
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Zaradékok
Az intézményben miikddd egyeztet férumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény Diakénkormanyzata 2024. év jinius ho
20. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliillvizsgalata soran — a jogszabalyokban meghatarozott
tigyekben — gyakorolta. A tanulok tankOnyvtamogatasanak megéllapitdsa, az iskolai
tankonyvellatdis megszervezése, a tankOnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkonkorményzat egyeztetési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Kelt: Pasztd, 2024. év junius hénap 26. nap

.........................................................

Didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az Intézményi tanacs 2024. €v junius hé 12. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran — a jogszabalyokban meghatarozott ligyekben —
gyakorolta.

Kelt: Pasztd, 2024. év junius hénap 26. nap

.........................................................

Intézményi tanacs elnoke

A szervezeti €s mlikodési szabalyzatot a Sziil6i munkakozosség 2024. év junius hé 12. napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tandsitom, hogy a sziili szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran — a jogszabéalyokban meghatérozott ligyekben —
gyakorolta. A tanulok tankOnyvtamogatisanak megallapitisa, az iskolai tankonyvellatas
megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozisdban a sziiléi
szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Paszt6, 2024. év junius honap 26. nap

Sziil6i munkak6zosség elndke
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Fiiggelék: A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

Mellékletek

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

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

3. sz. melléklet: Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat

4. sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

5. sz. melléklet: Onértékelési szabalyzat

6. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

7. sz. melléklet: Pedagogusok és vezetSk teljesitményértékelésének rendje,
,TER rend”

8. sz. melléklet: Képességkibontakoztaté és integracidos felkészités -
Integracios Pedagdgiai Rendszer (IPR)

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

A tanulok utaztatdsaval kapcsolatos eljardsrend a Pedagodgiai programban rogzitett
kirdndulasok, kulturdlis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek, tombdsitett

tanorai foglalkozéasok esetében.

bemutatdsa, az utasbiztositds megkotése.

Feladat Felelos Hatarido
Igazgato t4jékoztatasa a programtervrdl, a kirandulas | szervezd a program
jellegérol. pedagbdgus idépontja eldtt
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell: egy honappal

- a programtervet,

- az utazasi tervet,

- a program jellegét,

- arésztvevo didkok és kisérd tandrok nevét.
Sziil6i tajékoztatd megtartasa a programrol €s a szervezo a szervezeés
program koltségeirdl. pedagogus megkezdése elbtt
Sziildi nyilatkozatok (1. szamu melléklet) kiosztasa €s | szervezd a program
bekérése pedagogus idépontja eldtt
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: egy honappal

- a sziil6 nevét, elérhetdségét,

- a tanul6 nevét, osztalyat,

- a szilé engedélyét a programon valo
részvételre.
Az utazést biztositdé szallitd cégtdl nyilatkozat (2. | szervezd a program
szamu melléklet) kérése. pedagbdgus idépontja eldtt 15
A nyilatkozat kiterjed: nappal

- az autobusz miiszaki allapotara,

- személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista elkészitése ¢és atadasa az intézmény | szervezd a program
vezetdjének. pedagbdgus idépontja eldtt 5
Az utaslista tartalmazza: nappal

- az utazdson résztvevd tanuldk torvényes

képviseldjének nevét, azonnali elérhetdségét.
Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas | szervezd a program
biztositdsa, arrdl a szallasfoglalas dokumentumanak | pedagégus idépontja eldtt 15

nappal
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SZULOI ENGEDELY

Alulirott sziilloként engedélyezem,

hogy nevi osztalyos

gyermekem részt vegyen a Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola altal szervezett

programon.

A sziil6 cime:

A sziild elérhetdsége:

Datum:

sziil6 alairasa

78



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

1.sz. melléklet: A tanuldk tankdnyvtamogatasa és az iskolai
tankonyvellatas rendje

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

téritésmentesen 4lljanak rendelkezésre. Ezt iskolank a tobb évig hasznalhato tartos

tankonyvek kolcsonzésével, illetve munkatankonyvek, munkafilizetek, térképek esetében

dijmentesen a tanul6 birtokéba adasaval oldja meg.

Tankonyvtar tartalma

A tanév soran a didkok, tanarok 4altal hasznalt tankonyvek (tartés tankonyvek,
munkatankdnyvek, munkafiizetek, munkalapok, feladatlapok, feladatgyiijtemények, stb.)

A tankOnyvtar az iskola tanuldi szamara kolcsonzott tartds tankdnyvek kiilongyiijteménye,
amelyek kiilon nyilvantartasban keriilnek feldolgozasra. A tartds tankdnyvek elsd oldalara
egy erre a célra rendszeresitett bélyegzd lenyomat keriil, amely tartalmazza a hasznélat évét
¢s a tankonyvet hasznald tanuld nevét, osztalyat.

Tankonyvtar elhelyezése

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

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

Bovitésre, tankonyvek cseréjére az iskolai tankonyvellatds keretében a munkakdzdsségek
igényeinek figyelembevételével, az 4llam altal biztositott normativa felhasznalasaval van
lehetdség.

A tankonyvrendelés elkészitése soran figyelembe kell venni a tankonyvtarban 1évé még
hasznalhat6 kiadvanyokat.
Tankonyvfelelés munkaja

A tankonyvek beszerzését, kolcsonzését, visszaszedését a tankonyvfelelds fogja Ossze,
iranyitja. A tankonyvfelelés munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, a fenntartoval kotott
megbizasi szerz0dés, valamint az igazgatd utasitasai alapjan végzi.

Tartos tankonyvek kolcsonzése

Teljes tanévre tankonyvosztaskor (az ingyenes tankdnyvekkel egyiitt) atvételi iv alairdsaval
kertil sor.

Egy-egy tanérdra a konyvtarban elhelyezett példanyok kdlcsondzhetdk.

Tartos tankonyvek visszaszedése

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

Tanév végén a visszaszedett tankonyveket atvalogatjuk, a felhaszndlhatd tankonyveket
kovetkezd tanév elején ismét kiosztjuk. A maradvany példanyokat a tankonyvtarban
Orizziik, igény esetén egy-egy Orara kikdlcsonozziik.

Az elavult, rongalodott, haszndlhatatlan tankonyvek selejtezésre kertilnek.

A tartos tankonyv elvesztésével, rongalasaval okozott kar/kartérités
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A tanuld a kolcsonzott tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Az
elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a tankonyvfelelds feladata
(vités esetben az igazgato dont).

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke indokolatlanul nagy a kiskoru tanuld
sziilgjének a visszaadaskor érvényes vételar megfeleldé hanyadat kell fizetnie:
- elveszett tankonyv esetén a tankonyv aranak 75%-at
- elsd tanév végén a tankonyv aranak 75%-at
- masodik tanév végén a tankonyv ardnak 50%-at
- harmadik tanév végén a tankonyv aranak 25%-at.

A kolcsonzott tankdnyveket a tanuld a fent meghatarozott avulds figyelembe vételével
megvasarolhatja.

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

Tartos tankonyvek selejtezése

Az elhasznélodott, a sériilt vagy elavult tankonyveket selejtezziik. A selejtezett tankonyveket
papirhulladékként kell elszallittatni, az ezért kapott Osszeget az iskola
didkonkormanyzatanak kell atadni.

Zaro rendelkezés
Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Az SZMSZ jelen melléklete, A tanulok tankonyvtamogatdsa és az iskolai tankonyvellatas
rendje 2024. szeptember 1-én lép hatdlyba, és egyidejlileg hatalyat veszti a tanuloi
tankonyvellatasra és az iskolai tankonyvellatasra vonatkozd minden mas belsd utasitas.

Pészto, 2024. augusztus 26.

Szant6 Marianna
igazgato
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2.sz. melléklet: Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata és annak mellékletei

AZ ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a kozoktatdsra vonatkozo szabalyokat és a
konyvtarakra vonatkozod eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Részei
L. A fenntartas, iranyitas, elhelyezés koriilményei
II. A konyvtari munkafolyamatok
III. A konyvtari szolgaltatasok
IV.  Zar6 rendelkezések
V.  Mellékletek
1. Gylijtokori szabalyzat
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. TankOnyvtari szabalyzat

4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

I. A FENNTARTAS, IRANYITAS, ELHELYEZES KORULMENYEI
I.1. A dokumentum elkészitésének jogszabalyi hattere és iskolai forrasai
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagoégus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

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

- 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari adllomany ellenérzésérdl
(leltarozésardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol

- Az intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve

1.2. A kdnyvtarra vonatkoz6 adatok
- A konyvtar neve: Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola Konyvtara
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- Cime: 3060 Paszto, Nagymezo 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 Konyvtara

I.3. A kdnyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik, a feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket
az iskola koltségvetése biztositja.

Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja iranyitja.

Ellen6rzi:
- a konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanuldk és a pedagdgusok korében,
- a konyvtarhasznalati tanorak megtartasat a konyvtar-pedagdgiai program szerint,
- a kdnyvhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy oktatasa korében,
- a konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat,
- a gylijteményszervezést.

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

- az 4llomany ellendrzésekor a konyvtaroson kiviil egy személyt.

II. AKONYVTARI MUNKAFOLY AMATOK
Az iskolai konyvtar
- a pedagdgiai program megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megorzését,

- a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat,

- a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai
tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

II.1. Az iskolai konyvtar feladatai

1. Biztositja az iskola nevel6-oktatd6 munkdjahoz sziikséges konyveket,
sajtotermékeket és elektronikus dokumentumokat - f6leg iskola és helytorténet témakorokbol,
egyéb informacids anyagokat:
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- a munkak6zdsség vezetokkel kozosen szervezi és biztositja a konyvtar pedagogiai
felhasznalasat;

- kdzremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

2. Segiti a tanulok olvaséva nevelését, az iskola konyvtar-pedagdgiai programjanak
megvalositasat:

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

- a konyvtarostandr konyv- és konyvtarismereti Ordkat tart az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozott tematika szerint, a magyar nyelv és irodalom orak,
valamint a szamitastechnikai informatika tanorak keretében,;

- a kdnyvtarostanar szorgalmazza az drarendben rogzitett szakorak iskolai konyvtarra
éplild megtartdsat a konyvtarban;

- felkésziilési anyagot ajanl az iskolai és megyei tanulmanyi versenyekhez, iskolai
iinnepélyekhez.

3. Ellatja a pedagogusok szakmai igényének kielégitését:

- bibliografiai, szakirodalmi tdjékoztatas, illetve mas konyvtarak szolgaltatasainak
kozvetitése tjan.

I1.2. A kdnyvtar gyiijtokore

Az iskolai kdnyvtar gylijtékorét a szabalyzat mellékleteként csatolt ,,Gylijtokori szabalyzat”
részletesen ismerteti.

I1.3. Allomanyszervezés

Az allomadny gyarapitdsdt a konyvtarostanar végzi. Az iskolai konyvtar gyiijteményét
folyamatosan sziikséges fejleszteni.
- A konyvtar az alloméanyabol az ismeretkdzld irodalom és szépirodalom jelentds
részét korabban a Konyvtarellatdé Kozhasznli Tarsasdggal kotott szerzédés alapjan
szerezte be, a pedagogiai taneszkozOket a mellékletként csatolt ,, Tankonyvtari
szabalyzat” rendelkezési szerint biztositja. Napjainkban a konyvtari allomany néhany
vasarlas kivételével foleg ajandék és csere alapjan gyarapodik.

Vétel: A dokumentumok beszerzésének legfontosabb forrdsa a vasarlas

- Ajandék: Az ajandékozds, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari
koltségvetéstol.

— A konyvtar kaphat ajandékot maganszemélyektdl, egyesiiletektdl,
intézményektdl. A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok is téritésmentesek.

Az ajandékba kapott dokumentumokat az allomanyba vétel el6tt, a gylijtokori
eléirasoknak meg kell feleltetni.

- Csere: A csere alapja lehet f610s példany és / vagy az iskola sajat kiadvanya.
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- Az alloméany gyarapitasat a gylijtokor hatarozza meg. Az iskolai konyvtarba a
gylijtékorbe nem tartozé anyag még ajandékként sem kertilhet.

- Az allomany gyarapitasara szolgald Osszeget az iskola a koltségvetésében iranyozza
elé ugy, hogy a vasarlas egész évben folyamatosan torténjék.

- 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 gylijtemény informacios értékét,
hasznéalhat6sagat.

A dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol az igazgatd ¢és a fenntartd engedélyével és
alairasaval, az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

- A dokumentumok selejtezheték tervszerli allomadnyapasztdssal, természetes
elhasznal6das cimén és hiany esetén.

Alloményapasztés

Az 4llomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd.

— tervszerl allomanyapasztas
— természetes elhasznalddas
— hiany

Elavult dokumentumok selejtezése
A konyvtarostanar ¢és a pedagogusok véleménye alapjan torténik

Természetes elhasznalodés
Ide sorolhatoak azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak

Elhérithatatlan esemény
Eltinhettek, megsemmisiilhettek, vagy haszndlhatatlannd véalhatnak dokumentumok, tiiz
bedzas vagy blincselekmény esetén.

I1.4. A dokumentumok elhelyezése

A konyvtar nem a f6épiiletben, hanem az un. technika sor utolso termében és folyosdjan kapott
helyet.

A kézikonyvtari alloméany, a szépirodalom és az ismeretkdzld irodalom egy 60 m2-es
alapteriiletli tanteremben szabadpolcon kapott helyet. Itt méd van a kdlesonzésre, 28 {0 részére
a helyben hasznélatra és a konyvtarhasznalatra épiilé orak megtartasara. Hozza kapcsolodik
egy kiilsé folyoso, ahol az alsésok szamara lettek a mesék, meseregények elhelyezve
szabadpolcos rendszerben. Az olvasotérben, kiilon polcon kaptak helyet a kotelezd
olvasméanyok, megkonnyitve ezzel a keresést, valamint kiilon polcon taroljuk és gytijtjiik az
iskola-€s helytorténetre vonatkozé dokumentumokat, sajtétermékeket, brostrakat ¢és
hanganyagokat.

Azokat a tankdnyveket, amelyek az iskola megvaltozott pedagdgiai programja folytan
foloslegessé valtak, de még elképzelhetd, hogy ujra sziikségesek lehetnek, a folyosé végében
talalhato ugynevezett project iroda szekrényeiben taroljuk.
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AZ olvasotérben talalhatdo 1 db szamitogépes munkaallomds, ami a konyvtar szamitdégépes
(SZIREN) kataldgusaban torténé bongészést hivatott szolgalni.

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

A fobb allomanyrészeket szincsikokkal jeloljiik.

1. Helyben hasznalhat6 allomany:

- kézikdnyvtari anyag (olvasotermi allomany) — kék szincsikkal jelolve
- hangkazettak, videokazettdk (hanglemeztartoban, videotaroloban)

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

- sajtotermékek

- kdnyvtari szakirodalom — fekete szincsikkal jelolve

Kivételt a szakorai kdlcsonzésnél tesziink, illetve kivételes esetben a kézikonyvek zarastol
nyitasig hazavihetdk. Sajtoterméket a neveldk kdlesondzhetnek.

2. Kolcsonozhetd allomany:

- neveldi segédkonyvtar (pedagdgiai gylijtemény)

- ismeretkozl6 irodalom

- szépirodalom: mesék, gyermekversek — sarga szincsikkal jelolve
kotelez6 olvasméanyok — piros szincsikkal jelolve
verseskotetek — zold szincsikkal jelolve
a tobbi szépirodalmi alkotas

- tankonyvtari dokumentumok

3. Letéti allomany:

- nyelvi tanteremben

- osztalytermekben

- napkdzis csoportoknal
- fejlesztd teremben

- neveldi szobaban

Muzedlis értékli konyv nincs.

IL.5. A dokumentumok allomanyba vétele

- A beszerzett konyveket a 3/1975. /VIIL.17./ KP-MP szamu egyiittes rendelet alapjan
egyedi szamitdgépes nyilvantartasba vessziik. A fokonyvtarban (Nagymezo u. 36. sz.
épiiletben) levok betilijel nélkiil, az eredetileg a jogeldd Nagymez0 u. 34. sz. épiilet
konyvtaraban allomanyba vettek G betiijellel ellatva. Az utdlagos szamitogépes
nyilvantartasba vezetésnél - szamlabizonylatok hidnydban - a meglévd
leltarkdnyvekbdl tudunk dolgozni: az ott szerepld beszerzési arral, datummal,
beszerzési moddal és jegyzéknyilvantartassal.
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- A hangkazettakat, hang-CD-ket, CD-ROM-okat, videokazettdkat, videodiszkeket,
diaképeket, kiilon-kiilon végleges, egyedi leltarozassal tartjuk nyilvan, HK, HCD,
CDR, V, DVD, D bettijellel.

- A gyorsabban avuld tartalmi, az egy ivnél kisebb terjedelmii és az oktatasi
segédletként hasznalt kiadvanyokrdl idéleges egyedi nyilvantartast vezetiink, melyet
B jelzéssel kiilonboztetliink meg. (Azért nem a megengedett Gsszesitett nyilvantartast
hasznaljuk, hogy a kolcsonzott dokumentumok pontosan nyomon kovethetdek
legyenek.)

- A tulajdonbélyegzd a nyomtatott dokumentumok cimlapjanak verzojara, 17. oldalara
és az utolsd szovegoldalara keriil. A nem hagyomanyos dokumentumoknal a
dokumentumhoz szorosan kapcsolodd cimkén vagy mas feliileten gy, hogy a
hasznélatot ne akadalyozza.

- A tanuloi tartos tankonyveket — amelyek korét a tantestiilettel kdzosen hatarozzuk
meg -, valamint a tankonyvtari allomanyba 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
levo rubrikdkba pedig a kdlesonzo tanuld feltiinteti a kdlcsonzés tanévét, a sajat nevét
¢s osztalyat. A bélyegzd a tankonyv cimlapjara kertil.

I1.6. A nyilvantartas forméja

A fokonyvtarban 1998. december 31-ig a nyilvantartds leltarkdnyvekben tortént,
melyet a nevezett datummal lezartunk.

1999. janudr 1-t6] szamitdgépes nyilvantartast vezettiink be, mind a végleges, mind
az iddleges jellegli dokumentumok allomanyba vételére. A Szirén 9 integralt
konyvtarkezel6 programot ¢és adatbazist alkalmazzuk. Az tjonnan vasarolt
dokumentumok mindegyikét szamitogépes nyilvantartassal vessziik allomanyba. A
régebben vasarolt, a fokonyvtarban elhelyezett dokumentumok feldolgozéasa 2010
szeptemberére elkésziilt. A letéti konyvtar dllomanyanak szdmitdgépes feldolgozasa,
integralasa 2015-ben elkezd6dott.

A dokumentum leltari betlijelzete megegyezik a mar leirtakkal. A lel6hely
megnevezese a ,,Kataldgusszerkesztési szabalyzat™-ban rogzitettek szerint torténik.

A fokonyvtar 1985. januar 1-t6l rendelkezik csoportos (Osszesitett nyilvantartasa)
leltarkdnyvvel, melyben el6zdleg feldolgozta az egész konyvtar adllomanyat. 1985-
tdl a nyilvantartds folyamatos 1998. december 31-ig. 1999. januar 1-t6l
nyilvantartasa szamitogépes.

Az eredeti szdmldk megdrzése, a pénziigyi miiveletek az iskola gazdasagi
szakemberének a feladata. A szamldkra ravezetjiik a dokumentumok egyedi és
csoportleltari szdmat. A szdmladk masolatat a konyvtar megdrzi. Az allomanyba vett
dokumentumokrol a programban listdkat készitlink, nyomtatott formait 6sszeflizve
megOrizziik.

- Az celofizethetd sajtotermékek korét az iskola igazgatdja hatarozza meg.
Nyilvantartasuk szamitogépes.

I1.7. Az 4llomény védelme
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Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszereken
kiviil mas nem vihetd. Az olvasé a hasznalt dokumentumokért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

Az élloméany védelmérdl a 3/1975. /VIIL.17./ KM-PM szdmu egyiittes rendelet alapjan
gondoskodunk.

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

- Az iskolai konyvtar revizidjat az igazgatd rendeli el, felel a végrehajtasaért, a
személyi és targyi feltételek biztositasaért. Koteles egy allandé munkatarsrol
gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart. A leltarozas alatt
a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

A szamitégépes nyilvantartdsba keriilt konyvtari allomany ellenérzésének modja
szamitogépes.

III. A KONYVTARI SZOLGALATASOK

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak ¢és a
konyvtarhasznalati tantervnek megfelelden, a konyvtari rendszer altal nyu;jtott lehetdségeknek
¢s a helyi adottsagoknak a figyelembe vételével szervezi meg.

A konyvtar nyitvatartasi idejében az iskola tanuldinak, neveldinek és nem pedagdgus
dolgozdinak lehetdvé teszi dllomanya egyéni hasznalatat, kolcsonzését. A konyvtar minden,
az iskolaba beiratkozott tanuldt egyidejlileg a konyvtarba beiratkozottnak is tekint, és felveszi
a kolcsonzok listajaba.

A konyvtartagok jogait és kotelességeit a szabalyzat mellékleteként csatolt
,,Konyvtarhasznélati szabalyzat™ rogziti.

Csoportos hasznalat, a kdnyvtari tanorak és a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak az iskolai
orarendhez igazodva, elére egyeztetett idopontban, munkaiddben, barmikor tarthatok. A
kolesonzés a nyitvatartasi idében torténik.

A konyvtar helyisége drarendszerti tanitas szamara nem vehetd igénybe, mivel ez akadalyozza
a konyvtar miikodését.

A konyvtar rendelkezik a haszndlathoz sziikséges eszkozokkel.

III.1. A kdnyvtar munkarendje

A konyvtarostandr a tantestiilet teljes jogt tagja. Munkajat a ,,Munkakori leirds” szabalyozza.
A konyvtar miikodési rendjét az igazgatd jovahagyasaval, a konyvtarhasznalok igényeinek
figyelembe vételével, a konyvtarostanar alakitja ki.

A kolcsonzés nyilvantartdsa szamitdgépes, az iskola honlapjan a konyvtartagok szdméra
neviik és olvasojegyiik szdma alapjan lekérdezhetd.
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II1.2. Az allomany feltarasa

A konyvtar tajékoztatast nyjt dokumentumair6l, szolgaltatasair6l és segiti mas kdnyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérését.

A szamitdogépes nyilvantartds feleslegessé teszi a kartotékos katalogusok épitését. A
fokonyvtar mar meglévo raktari katalogusa, amely 1998-ig késziilt, az dllomany szamitdgépes
feldolgozasanak befejezésével feleslegessé valt. Az olvasoi betiirendes és szakkatalogus,
amely az 1988-1998 kozott allomanyba keriilt dokumentumokat tartalmazza, a tovabbiakban
az oktatést szolgalja.

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

A szamitogépes 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
megtalalhat6.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

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

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a
jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata 2024 szeptember 1-én 1ép életbe és hatalyat veszti
minden mas iskolai konyvtar szabalyzat.

Pészto, 2024. augusztus 26.

Szant6 Marianna
igazgato
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3.sz. melléklet: Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat

Jogszabalyi eléirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, annak 2012.
évi LXI. torvényben torténd modositdsai, valamint a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet,
annak modositasainak eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

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

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

1.1. Az iratkezelés:

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

- akiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara
adasa, kézbesitése;

- az irattdrozas, irattari kezelés, megdrzes;

- aselejtezés és a levéltarnak vald atadas.

1.2. Irat

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

1.3. Irattari anyag

Az iskola miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

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

A taniigyi nyilvantartdasok
A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsdra beirdsi naplot kell vezetni. A beirdsi naplo a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo
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A tanorai, a tandran kiviili foglalkozasokrdl a nevelé munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagogus online foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplét, sportnaplot stb.) vezet a
KRETA elektronikus naplé feliileten. A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatas
nyelvén kell vezetni.

A torzslap

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

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4116 iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani.

Iskolank fokozatosan attér az elektronikusan letdlthetd torzslapra, 2024/2025. tanév utan a 8.
évfolyam kifutasaval kizarolag a TU. 30/a/gépi r. sz — Alt. isk. torzslap az 1. és a felsébb
¢vfolyamok szoveges és osztalyzattal torténd mindsitéséhez (gépi kitoltésre alkalmas)
torzslapot hasznalja.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attdl,
hogy a tanuld hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kidllitani. A tanuld altal
elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az iskola OM azonosit6jat és a tanuld azonositd szamat.

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

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
¢vfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt
potbizonyitvany akkor éllithaté ki, ha a volt tanulo— irdsban nyilatkozik arrél, hogy a
megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és— nyilatkozatdhoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszdmba beszamithatd feladatainak, munkdinak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja
— a nevel6testiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.
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A tantargyfelosztds alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjelolését,
az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzOékonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

A pedagbdgus csak a neveld-oktatdé munkédval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagdgus, illetve a
pedagbgus és az igazgatohelyettesek feleldsek. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

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

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

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden 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 lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkdnyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

— az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
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— akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérdl
sz610 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatési €és Kulturdlis Minisztérium hivatalos
lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

Irattari tery

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

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

Valamennyi tételnél jeloIni kell a selejtezési hataridét, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk,
igyviteli érdekbdl meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd
tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattéri tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos
szabalyok szerint iktatésra, illetve amelyeket nem helyeznek irattdrba, hanem att6l 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 legkésobb akkor kell feljegyezni, amikor az irat
a végleges Orzési helyére keriil.

Az irattari tételek szdmat - az iigyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom
nagysagatdl figgden - ndvelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb tligyfélforgalmi
tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet
bontani.

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

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

C: gazdasagi tigyek

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Igazgato:

elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontasara;

jogosult kiadvanyozni;
— kijeldli az iratok ligyintézdit;

92



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2. Igazgatd-helyettes:

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

az igazgatd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontésara;

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozésra;

az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok iligyintézdit;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkér:

koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eléirasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
feladatai:
o a kiildemények atvétele;
az iktatas;
az esetleges eldiratok csatolasa;
az iratok mutatozasa;
az iratok belso tovabbitasa az illetékesekhez;
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositédsa;

O O O O O

a kiadvanyok tovébbitdsa, illetve atadasa a kézbesitonek, postazasra vald
elokészitése;

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal;
kézbesités

O O O O O O

3. Az iratok atvétele és felbontasa, iktatasa

3.1. Kiildemények atvétele

Az iroda munkatarsai atveszik a hivatalsegéd utjan és a postai uton érkezd iratokat, valamint
az tlgyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat, kérelmeket. A nyilvantartott
kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat) atvételét a posta szabalyainak
megfeleléen végzik.

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

Az intézményhez tovabbitott kiilldeményeket az ligykor szerint illetékes irodai dolgozok
bonthatjak fel. Felbontjak az olyan kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés
elétt vagy utdn, névre sz6lo6 cimzés is szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl,
iktatoszammal ellatva érkezik, tehat a boriték kiilzete alapjan hivatalos kiildeményt tartalmaz.

Ha névre sz010 levelek cimzettjei az atvett kiildeményrdl megéllapitjak, hogy annak tartalma
nem maganjellegli kitelesek azt iktatds céljabol még az atvétel napjan az iratkezelének atadni.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontds utan allapithaté meg, hogy a kérdéses ligy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a kiildeménybdl
az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot - értesités kiséretében - vissza
kell kiildeni a feladonak. Az irodai dolgozonak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a
boritékon és a benne 1évo iraton (iratokon) 1évé iktatészamot (szdmokat), 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 felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas idépontjahoz feltehetden jogkovetkezmény fiizédik (pl. fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

3.2. Az iktatas

Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet
iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatas - a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatasoktol
eltekintve - az iratok beérkezése sorrendjében torténik. Iktatdskor az iratot el kell latni a
kovetkez6 iktatoszammal. Iktatni csak irat alapjan szabad.

Iktatoszamot irat nélkiil (¢16sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

Az érkezd taviratok és telefaxok szovegét a vonatkozd irathoz kell csatolni. Ha azonban az
igynek még nincs elézménye, a tavirati, vagy faxszoveget eldadoivhez kapcsoltan kell
beiktatni.

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

3.3 Az iktatokonyv

Iktatas céljara VSz. 1. - 9801. iktatokonyvet kell hasznalni, (vagy a fenntartd utasitdsara az
elektronikus iktatorendszert kell bevezetni). Az iktatés elsd iktatdszamatol megszakitas nélkiil
folyamatosan halad. (Az elektronikus iktatorendszer esetében értelemszeriien a rendszer
szabalyait kell alkalmazni.)

A déatumot naponta csak az elsOnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat tgy kell
megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatokdnyvben
iktatoszamot liresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszdmot
at kell huzni és meg kell jelolni az athuizas okat. Az igy megsemmisitett szdmon Ujabb iratot
iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas modon
eltlintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
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vékony vonallal at kell huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashatd maradjon, és
e folé kell a helyes adatot iri.

Az iktatokonyvet a naptari év végén (az utolsé iktatds alatt) keltezéssel és névaldirassal le kell
zarni.

Iskolank 2019-t61 attért a Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentum Rendszer hasznalatara.

4. Az iigyintézéssel osszefiiggo iratkezelés

4.1. Az ligyintézés sorrendje és mddja

Az ligyintéz6é az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Tovébbitani csak tisztdzott iratokat lehet. A tisztdzat bal felsd részén kell feltiintetni az
intézmény nevét, cimét, iranyitdszamat, alatta a cimzettet, majd a jobb felsé részén az irat
iktatoszamat, évszamat, az iigyintézd nevét kell feltiintetni. Ugyintézdként az irat készit8jét
kell megnevezni.

A tisztazat jobb fels részén kell még feltiintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi
szamot. Az esetleges mellékletek szdmat a datum eldtt a szoveg végén kell megadni.

4.2. A kiadott iratok aldirdsa

Az elkészitett iratokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az
eredeti alairasra van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az
alair6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

Ha az iratot nem eredeti alairdssal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az
alairé neve mellett "s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A
hitelesitést végzo irodai dolgoz6 a zaradékot alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

4.5. Az ligyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;

az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérol.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

5. A kiadvanvok (kiildeménvek) tovabbitasa a cimzettekhez

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

Az elkiildés modjara, - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézd koteles az
iraton utasitast adni. Ajanlott-tértivevényes levélben csak fontos, vagy nehezen poétolhatd

iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni, ahol az irat atvételének
idépontjardl 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 4t 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 kdvetd munkanapon irattarba kell tenni. Csak
olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez és hataridds kezelést mar nem igényel. Ezek hidnyaban is irattarba kell tenni az
olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés elétt az irodai dolgozo koteles az iratot atvizsgélni, hogy nincs e benne
idegen irat, tovabbd, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek e.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban aldirdssal, a honap és 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 belill pedig az iktatdszamok sorrendjében, jO1 zarhato
szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozo feladata.

6.3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrdl (kiadvanyr6l) masolat kiadasat az tigyben kiadvanyozasi joggal
felruhazott illetékes iligyintézd ¢és felettesei engedélyezheti.. A masolat kiaddsanak
engedélyezését az iratra koteles ravezetni. A masolatot " A masolat hiteles" zaradékkal,
keltezéssel és névalairdsaval az iroda illetékes dolgozodja hitelesiti. Az intézmény altal
kiallitott bizonyitvanyr6l (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 ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattar anyagot Otévenként legalabb egyszer a
selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, €s ki kell valasztani azokat az irattari tételeket,
amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhet6k. A megdrzési idot
az utolso érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani.

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

A selejtezés lebonyolitasaért a gazdasagi dolgozo, vagy az altala megbizott dolgoz6 a felelds.
A tagintézményben torténd selejtezésért a tagintézmény vezetdje a felelds.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 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 hdrom 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 mennyiségili (kg) iratot selejteztek ki,

a selejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni levéltarnak.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzéajaruldsi
zaradék megérkezése utan kertilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

Az intézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje A4ltal
megallapitott 6rzési id6 utan, 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 alapjan

Irattari

Ugykor megnevezése Orzési id9d,

tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek:

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi igyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
0. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési — oktatasi ligyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem
selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20
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15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagodgiai szakszolgélat 5
19. Sziildi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
25. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiili
26. Téarsadalombiztositas 50
27. Leltar, alloeszkdz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
5
29. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
30. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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10. Az intézménvyben alkalmazott zaradékok

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

Zaradék Dokumentumok

1. | Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal athelyezve] Bn., N., Tl, B.
a(z) (iskola cime) .................. iskolaba.

2. |A...... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., Tl
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.

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

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

5. | .. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. | N., Tl., B.

6. | Mentesitve ..... tantargybodl az értékelés és a mindsités alol. N., TL., B.

A tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., TL, B.
teljesitette a kovetkezdk szerint: ....

8. | Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben N., TL, B.
felmentve .......ccoceeiiiieiiiniiinicce miatt.

Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

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

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

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

11. | Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyan] N., Tl
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

12. | A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kdvetelményeket a N., TL, B.
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

13, | A(Z) ceveeeieeee, tantargy orainak latogatasa alol felmentve N.
.................... Ol i
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat kdteles tenni.

14. | Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata N., TL
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. | A nevelotestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba léphet, N., T1., B.
vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .......................... ¢vfolyamon folytathatja.

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

17. | A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL, B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ..........ccceeeeennnen. TL.,B.
osztalyzatot kapott, ....................... ¢vfolyamba léphet.

18, | A i, ¢vfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az N., TL, B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

19. | A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.| T1., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. | A(Z) ceveveeeiiaien tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. | N., TL

21. | Osztalyozd vizsgat tett. Tl., B.
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22. | A(Z) oo tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.

23. | A(Z) oo tanora alol .................. okbol felmentve. Tl., B.

24. | Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére | Tl., B.
............................. -ig halasztast kapott.

25. | Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .....ccoooevvvveveveieeneenen. Tl., B.
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

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

27. | Tanulmanyait .........ccceeeveerienriienieenenne, okbdl megszakitotta, Bn., TL
a tanuldi JOGVISZONYA ....ccuvevevveeiieeiieiieiiennas -ig szlinetel.

28. | A tanul6 jogviszonya Bn., N., TL., B.
a) kimaradassal,
b) e oOra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) crreerrreeire e iskolaba val6 atvétel miatt
megsziint, a létszambol tordlve.

29 | oo fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.

30, | e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés Tl
vegrehajtdsa .......oocvee. vevveeiienieenne, -ig felfliggesztve.

31. | Tankételes tanuld igazolatlan mulasztésa esetén Bn., N., Tl
a) A tanulo ............... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt

a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban|
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. | Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33 A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra Tl., B
helyesbitettem.

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

35. | Ezt a pottorzslapot a(z) .....ccccveeeeennnnee. kovetkeztében elvesztett Pot. Tl
(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, | TL, B
téves bejegyzEés miatt allitottam ki.

38. | Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........ccceeevivvienieennnnnen. , anyja| Pot. B
NEVE wevvvreeeeiiieeeeiireeeeeeetreeeeennaeeeennns a(z)
.............................................. 1SKOla oo
szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
...................... ¢vfolyamat a(z) ........................ tanévben
eredményesen elvégezte.

43. | Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6réval) lezartam. N.

45. | Ezt az osztalyozo naplot ............. V22V AR (betiivel) N.

osztalyozott tanuloval lezartam.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulméanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez, a vizsga eredményének
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befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentéaldsdhoz a ziradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabbd megfeleld zaradékot
alakithat ki.

Az 4ltalanos iskola altal alkotott sajat szabalyok:

1. A taniigyi dokumentumokba csak kék golyostollal irunk! (Bn., TL., B.).

2. Rontas esetén hibajavité hasznalata tilos! (Bn., TL, B.).

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

4. A taniigyi dokumentumok folosleges iires rovatait egy-egy vizszintes vonallal hazzuk ki!
Abban az esetben, ha egynél tobb iires folosleges sor van, a bal felsd sarokbol induld 4tlos
vonallal hizzuk ki! (TL B).

Az 4ltalanos iskola altal alkotott sajat zdradékok:

Zaradék Dokumentumok
1. | A ... szoOt/szavakat ...-ra helyesbitettem. Bn., N, TL, B.
2. | A ... osztalyzatot ...-ra helyesbitettem. N., TL, B.
3. | A ... osztalyzatot érvénytelenitem. N., Tl, B.
4. | Téves bejegyzés. Bn., N., TL., B.
5. | (A nevelGtestiilet hatarozata rovatba kertil 5-7. évfolyamon:) A ... | TL, B.

(betlivel) évfolyamba Iéphet.

6. | (A nevelétestiilet hatdrozata rovatba keriil 8. évfolyamon:) Altalanog TI., B.
iskolai tanulmanyait befejezte, tanulményait a kilencedik
évfolyamon folytathatja.

7. | (A nevelGtestiilet hatarozata rovatba keriil 5-8. évfolyamon:) Tl, B.
Nevel6testiileti dicséretben részesiil.

8. | A ... (betlivel) évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., TL, B.
évfolyamot megismételni koteles.

9. | Az osztalyozovizsgan/javitovizsgan a tanulod nem jelent meg, a N., TL, B.

....(betiivel) évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. Evfolyamot
ismételni koteles.

10. | 20... év ... h6 ... napjan felvéve/atvéve a ... (iskola neve) iskolabol] Bn., N., T1

11. | 20... év... h6 ... napjan a ... (iskola neve) iskoldba tavozott. Bn., N., Tl

9. Az intézményi bélyegzok

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a fenntart6d jovahagyasaval az
igazgato adhat engedélyt. A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett,
meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzd
elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak kozleményben
kozz¢ kell tennie.

Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

- abélyegzb sorszamat

- abélyegzd lenyomatat

- abélyegzd hasznélatara jogosult személy nevét, beosztasat
- abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét
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- abélyegzd 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 dolgozdi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizarolag a
beadvany iktatoszamarol, ligyintéz6jérol, elintézésének idédpontjardl, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az iligy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolds céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt allo, vagy mar elintézett iigyr6l érdemi felvilagositast csak az illetékes
ligyintéz6 vagy igazgatd adhat.

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

11. Zaro rendelkezés

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

Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Jelen Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat 2024. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és
egyidejlileg hatalyat veszti az iratkezelésre vonatkozo minden mas belsd utasitas.

Pészto, 2024. augusztus 26.

Szant6 Marianna
igazgato
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4.sz melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Intézménylink szabalyzata az Eurdpai Uni6 €s a Tanacs altal elfogadott 4ltalanos adatvédelmi
rendeletben (GDPR) foglaltak betartdsaval késziilt. Az adatkezelési szabalyzat célja az
adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmili és részletes — tdjékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl,
az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol,
illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok:

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
- a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
sz016, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR, a tovabbiakban: a
Rendelet) vonatkozo6 rendelkezései alapjan, tovabba az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tdrvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan a
Zsigmond Kirily Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola (a tovabbiakban:
Intézmény), valamint az Adatkezeld fenntartd jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozé tajékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek jogainak
a gyakorlasat.

Jelen tajékoztatast kozz¢ kell tenni az Intézmény honlapjan (http://pasztoisk.hu/ujweb_w/) az
érintett személy részére kérésére meg kell kiildeni.

I. Az Adatkezelo megnevezése

I.1. Az Adatkezelé neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
Cime: 3100 Rakoczi at 36.

Telefon: 06-32-795-221

Fax: -

E-mail: salgotarjan@kk.gov.hu

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

Képviseldje: Simon Tibor Tankertileti [gazgato

I.2. Az intézmény neve: Zsigmond Kiraly Altalanos 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: Szanté Marianna

I1. Az adatkezelés célja
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Az Intézmény kozfeladata a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény
(tovabbiakban: Nkt) szerinti kdznevelési feladatok ellataséra 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, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgéalatdnak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos
iskolaba, kozépfoku iskolaba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

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

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

I1I.1. Tanuloi adatkezelés az Nkt. alapjan

A koznevelés biztositasdhoz sziikséges mértékli adatkezelést az Nkt. lentiekben ismertetett
szabalyozasa irja el az intézmény szamara. 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. szabdlyozasa alapjan a kdoznevelési feladatokat ellatd intézmény az alabbi személyes
adatokat kezeli a tanuldival kapcsolatban:

L4, § (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési
intézmény (a tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellatd intézmény) kdteles a jogszabalyban
eléirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat szolgaltatni. {...}

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan: a) a
gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdozkoddsra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi 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, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

104



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni tanrendes jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsdnak, szorgalméanak és tudasanak értékelése €és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

(4a) A pedagogiai szakszolgdlati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikodtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon
kiviil
a) a sziild, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulo
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 all, valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati
ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja. {...}

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

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

II1. 2.1. Tanuldi hianyzas miatti adatkezelés:

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet)
51. § (1) bekezdése szerint a tanuld betegség miatti hidnyzasa esetén kezeli a hianyzas
igazolasara szolgald igazolast, mely tartalmazza a betegség miatt bekodvetkezett tavollét
pontos iddtartamat is. Az igazolds egészségiigyi személyes adatot is tartalmazhat. Az
adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldiro jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az
EMMI rendelet 51. § (1) bekezdése.
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111.2.2. Fegyelmi eljarasokhoz kapcsoldédd adatkezelés:

A tanulokkal szemben meghatarozott feltételek fennallasa esetén az EMMI rendeletben
szabalyozottak szerint az Intézmény fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozédsa 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 és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevOok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil6
kéri.

Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan az intézmény koteles a fegyelmi hatarozat
meghozataldhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem
elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytatunk le. Bizonyitési eszk6zok
lehetnek a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértdi
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.

111.2.3. Tanulb — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas

Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan kivizsgalja és nyilvantartja a
tanulo- és gyermekbaleseteket. A vizsgdlat sordn fel kell tarni a kivaltdo és a kdzrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat.

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

I11.3. Kik jogosultak a tanulok személyes adatait kezelni?

A tanulok személyes adatait az intézmény kizardlag azon alkalmazottai jogosultak kezelni,
akiknek a személyes adatok kezelése munkakdorébe tartozik.

Az NKkt. 41. (5) bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabalyokban foglaltak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.
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I11.4. Kinek tovabbithatja az intézmény a tanulok adatait?
Az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanulé adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magéantanuloi
jogallasa, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak megéllapitdsa, a tanitdsi napon a
jogszerliségének ellendrzése ¢és a tanuld sziilojével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz, felsdoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilbje, torvényes képviseldéje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye ¢&s telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuldora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kozponti személyiigyi szerve részére a honvédelemért felelds
miniszter altal fenntartott koznevelési intézményben tanuld honvéd altiszt-jeldltek adatai
koziil az Oket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4)
bekezdés d) és e) pontja szerinti adat,

1) a szakképzésrdl szo16 torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa
¢s a tanuloszerzddés megkotésének eldsegitése céljabol a szakképzésrdl sz616 torvény 87.
§-aban meghatarozott adat a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara részére tovabbithato.

Az NKkt. 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanuld
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a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldoszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Intézmény az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan koteles a sziilot és a tanuld
kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal
torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankdoteles kiskor
tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz 6rat eléri. Ha az értesités eredménytelen maradt, és a tanulo
ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézménynek a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését
igénybe véve kell megkeresnie a tanuld sziilgjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi orat vagy egyéb
foglalkozast, az EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése alapjan az Intézmény igazgatodja értesiti
a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankSteles
tanulo esetén a gyermekjoléti szolgélatot.

Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a harminc tanitasi orat
¢s egyéb foglalkozast, az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Intézmény a
mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsdgot, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremiikddik a tanuld sziildjének az
¢értesitésében, tovabbd gyermekvédelmi szakelldtisban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélatot.

Ha a tankételes tanulo igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri az 6tven tanitasi orat és
egyéb foglalkozést, az intézmény igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot.

Az Intézmény testnevelés tantargyat tanitd pedagdégusa(i) az EMMI rendelet 81. § (5)
bekezdése alapjan a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT)
nevil informatikai rendszerbe rogziti(k) az orszagosan egységes mérési modszer alapjan a
tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérésével kapcsolatos eredményeket. A NETFIT
rendszerbe azonositasra alkalmatlan modon t6ltjiik fel a tanuldi eredményeket. A feltdltott
eredményeket NETFIT-et 8 tamogatd informatikai alapti diagnosztikus értékeld rendszer
automatikusan kiértékeli. A fizikai fittségi mérés tanuldt érintd eredményeirdl a tanuld és a
szlld a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval a NETFIT rendszeren keresztiil kap
tajékoztatast.

Az Intézménynek az Nkt. 44. § alapjan a tanulokkal kapcsolatos adatokat fel kell toltenie az
Oktatasi Hivatal 4ltal tizemeltetett KIR kozponti nyilvantartasba.
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A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal. A tanuldi
adatok megdrzése tehat a KIR rendszerben torténik. A KIR-be jogszabalyi kotelezés alapjan
az intézmény feltdlti a tanuld

a) neveét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
¢) 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 magéantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasdnak helyét,
p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat.
A KIR-ben a tanulok, valamint sziileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.

A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési
intézmények oktatasszervezoi feladatait tdmogat6 informatikai rendszer, melynek hasznalata
kotelezd Az intézmény szamdara. A Kréta rendszerben a legsziikségesebb személyes és
tanulmanyi adatok rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanul6 és torvényes képviseldje
is megtekintheti.

IIL.5. Személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez

Az intézmény a tanulok fenti személyes adatait nem tovéabbitja sem harmadik orszagba, sem
nemzetkozi szervezethez.

I11.6. Személyes adatok kezelésének idétartama

Az intézménynek a kdoznevelési feladatok ellatasa soran az EMMI rendelet 1. sz mellékletében
irt idétartamban kell a személyes adatokat megdriznie.

I11.7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés jogalapja: 14 ¢év alatti gyermek esetében a sziilo (torvényes képviseld)
hozzajarulasa, 14-16 év kozotti gyermek esetében a sziild és a gyermek kozosen jogosult
nyilatkozni, 16 év f616tt a gyermek Onalléan jogosult a hozz4jarulds megadasara.
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Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziild adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara 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 ellentmonddst az erre jogosult hatésagnak
(gydmhatosag, birosag) kell megoldania.

IV.1. Fotok és videok készitése

Az Intézmény 4ltal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az
intézmény a rendezvényein fotokat és videdkat abbol a célbdl készit, hogy népszerlisitse
magat a kozosségi oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentdlja a fontosabb iskolai
eseményeket. Az elkészitett fotokat az Intézmény kozzéteszi honlapjan, az iskola
falinjsagjain.

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek
fotokat, melyek felhasznaldséra és elkészitésére vonatkozdan az intézménynek rahatasa nincs.

A fényképek és videdk az érintettek hozzajarulasa 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 egyéniesito, nem emel ki egy adott
érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, ugy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a késébbiekben a tanuld, vagy torvényes képviseldje tigy dont, hogy a fényképek
¢és videok készitésére adott hozzdjaruldsat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az
intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzéjarulds visszavonasa nem érinti a
hozzajaruldson alapuld, a visszavonds eldtti adatkezelés jogszerliségét.

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.
Személyes adatok kezelésének idétartama

A hozzijaruldas a fényképek készitése vonatkozdsdban az intézményben folytatott
tanulmanyok lezarultdig, vagy a tanuldi jogviszony megsziinéséig, a felhasznalas
vonatkozédsdban annak visszavondsig érvényes, azonban barmikor visszavonhato.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.
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IV.2. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A IV.1. pontban nevesitett esetkoron feliil az Intézmény részérél az iskolai élet
munkaszervezése ¢és a tanulok érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének
sziikségessége meriilhet fel. Az Intézmény a tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok
kiilonleges adatai koziil a kotelezden 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 tanulo esetleges specialis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiilonleges adatok
a kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

A sziildknek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajaruld nyilatkozat
alairasdval kell megerdsitenie. A nyilatkozat nyomtatvany tédjékoztatast tartalmaz a
hozz4jaruldson alapuld érintetti jogokrol.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan
személyes adat kezelése sziikséges, mely az érintett hozzdjarulasan alapul, a hozzdjaruld
nyilatkozat beszerzésérdl gondoskodik.

V. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Az Infotv. 15. § (1) bekezdése értelmében az adatkezelé az érintett jogai érvényesiilésének
eldsegitése érdekében megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére az e torvényben meghatarozott esetekben nytijtandé barmely értesitést
¢s tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban, lényegre tord, vilagos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsigok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszonot
napon beliil elbiralja és dontésérol az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI
Tajékoztatashoz valo jog

Az ¢érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatdshoz, melyet az Intézmény
jelen tdjékoztatd rendelkezésre bocsatasa tjan teljesit.

Hozzajarulason alapulé adatkezelések

Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa, akkor jogosult
barmikor a kordbban az adatkezelésre adott hozzdjarulasat visszavonni. Fontos azonban
tudnia, hogy a hozzéjarulas visszavondsa kizardlag azon adatokra vonatkozhat, amelyek
kezelésének mas jogalapja nincs. Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas
jogalapja nincs, abban az esetben a hozzajarulas visszavonasat kdvetden a személyes adatokat
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véglegesen és visszaallithatatlanul toroljiik. A hozzajaruléds visszavonasa a Rendelet alapjan a
visszavonas eldtt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét nem érinti.

Hozzaférési jog
Az érintettet kérelmére az intézmény barmikor a késébbiekben tajékoztatja, hogy a személyes

adatainak kezelése folyamatban van-e és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kdvetkezd
informécidkhoz hozzaférést biztositunk:

Hinfotv 17. §

(1) A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrol, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasdbol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgoz6 kezeli, az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottakon
tul az érintett rendelkezésére bocsatja az €rintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korét,

e) a kezelt személyes adatok megdérzésének iddtartamat, ezen idétartam 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 bekodvetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.”

Személyes adatok helyesbitéséhez valo jog

Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik
a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra is, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat tjan torténd - kiegészitését.

Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kotelezettség alol az adatkezeld, ha

a) a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardan
nem allapithaté meg.

Kérjiik, a személyes adataiban bekovetkezett valtozast mieldbb jelentse be, ezzel is
megkonnyitve a jogszerli adatkezelést, valamint a jogainak érvényesiilését.
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Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkozo6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtottiik vagy
mas modon kezeltiik;

b) hozzajaruldson alapulé adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képezo
hozz4ajarulasat vagy személyes adatainak torlését kérelmezi és az adatkezelésének nincs
mas jogalapja,

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd 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 alkalmazand6 unios vagy tagéllami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gylijtésére az informacios tdrsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok
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 szabadsagdhoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eléird, az adatkezeld alkalmazandd unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa
céljabol;

c) a népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;

d) a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torlés valosziniisithetben lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatok torlése véglegesen és visszadllithatatlanul torténik. Torlés esetén errdl értesitjiik
azon adatkezeldket is, akiknek az érintett hozzajaruldsaval kordbban az adatokat
tovabbitottuk.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az ¢rintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosdgat vagy
hidnytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
hidnytalansaga kétséget kizdréan nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak
idotartamara,

b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett
irasbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4llo informéciok alapjan
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megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a
torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennalldsanak id6tartamara,

c) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld
vagy mas kozfeladatot ellatdé szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok - igy kiilondsen 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 idétartama alatt a korlatozéassal érintett személyes adatokkal
az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozé a
tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése
céljabol vagy torvényben, nemzetkozi szerzddésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatéarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet eldzetesen tajékoztatja.

Tiltakozashoz valo jog

Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezeld jogos érdeke a jogalapja, tigy az
érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovéabb,
kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak,
amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak. Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld kozvetlen iizletszerzés (tehat
példaul tajékoztatd levelek kiildése) érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor
tiltakozzon a ra4 vonatkozo személyes adatok e célbol 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.

Adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd 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 adatkezeldnek 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 Salgdtarjani Tankeriileti Kézpont. 3100 Rékoczi 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
sz€khelyén személyesen tudja gyakorolni. Az Adatkezeld az érintett kérelmének vizsgalatat
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¢s teljesitését a beérkezését kovetden indokolatlan késedelem nélkiil megkezdi. A kérelme
alapjan tett intézkedéseinkrdl a beérkezésétdl szamitott 25 napon beliil tajékoztatjuk az
érintettet. Amennyiben a kérelmét nem all médunkban teljesiteni, gy 25 napon beliil
tajékoztatjuk a megtagadasanak okairdl €s a jogorvoslati jogairdl.

VI. JOGORVOSLATI JOG AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Amennyiben az érintett Uigy itéli meg, hogy a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyokat, jogosult arra, hogy — az egyéb kdzigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok
sérelme nélkiil — panaszt tegyen egy felligyeleti hatosagnal. A hatdsagnak ezt kdvetden a
panaszt ki kell vizsgélnia és a vizsgalat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz
megtételére az érintett jogosult barmelyik eurdpai unios tagallami hatosagnal, igy kiilondsen
a szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban. A magyar adatvédelmi hatosag elérhetdségeit alul olvashatja.

A birésagi jogorvoslathoz vald jogénak érvényesitése érdekében az érintett birdsdghoz
fordulhat, ha megitélése szerint az intézmény, illetve az Adatkezeld altal megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogszabalyban, vagy az Europai Uni6d kotelezd jogi aktusaban meghatarozott
eléirasok megsértésével kezeli. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el. A per elbiradlasa a
torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakdhelye
vagy tartézkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerinti torvényszék (Salgotarjani
Torvényszék) eldtt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdgnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Intézménnyel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye
fennall, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolodo jogainak érvényesitését az intézmény
korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az
alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (NAIH)
Posta cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

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 Tankertiileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) egyes személyes
adatokat a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC torvény (a tovabbiakban: Nkt.),
tovabba a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. toérvény (a tovabbiakban:
Kjt.), valamint a Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény (Mt.) eldirasai alapjan,
azaz torvényi rendelkezések alapjan, kotelezd jelleggel kezel (I. fejezet). A Tankeriileti
Kozpont emellett tovabbi személyes adatokat is kezel a foglalkoztatottak Onkéntes
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hozzajaruldsa alapjan (II. fejezet). A kotelezé és a hozzdjarulason alapuld adatkezelésre
egyarant vonatkozo tajékoztatast a V. 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 alabbiak: Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik 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 — kdteles a jogszabalyban
eléirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és idétartamat, valamint a nyilvantartott
adatok tovabbitasanak 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 hatdrozzak meg.

A koznevelési intézmények az adatokat csak a foglalkoztatdssal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, az
Nkt-ben, Kjt-ben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheti.

3. Az adatkezelés helye
Az adatkezelést

a) a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Koznevelési, Jogi, Humanpolitikai és Palyazati
Féosztalyanak személyiigyi referensei, a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly pénziigyi
¢és szamviteli referensei

b) kdznevelési intézmény adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozoi végzik
4. A nyilvantartott adatok kore
Az Nkt. rendelkezései

Az Nkt. 41. (2) bekezdés masodok fordulata alapjan minden koznevelési intézmény
nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanydnak szamat, a
jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

Nkt. 41. § (3) bekezdése alapjan a kznevelési feladatokat ellato intézmény az draadd tanarok:
a) nevet,
b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod
tartdzkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
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f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
Nkt. 44. § (1) bekezdése:

A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR
keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

NKkt. 44. § (2) bekezdése:

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

NKkt. 44. § (7) bekezdése:

Az Nkt. 44 § (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartas) tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét ¢s idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idOtartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) eldmenetelével, pedagogiai-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, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagodgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitésait.
Nkt. 44. § (8) bekezdése:

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

A Kjt. rendelkezései
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A koznevelési foglalkoztatottakat érinti a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, amely eldirja, hogy a
munkaltaté a koznevelési foglalkoztatottrol a Kjt. 5. szami mellékletében meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartds). A Kjt. 5. szamu melléklete szerint a kdznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartas adatkore az alabbi:

A koznevelési foglalkoztatott
L

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonositod jele

- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

IL.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

I1I.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés mddja, idépontja

IV.

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgdld
idGtartamok

V.

- a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma
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VL

- személyi juttatasok

VIIL

- a koznevelési foglalkoztatott munkabol vald tavollétének jogcime és idtartama VIII. - a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatérozott idejii athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai IX. A koznevelési
foglalkoztatott munkavégzésére irdnyulod egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai [41. §
(1)-(2) bek.].

Az Mt. rendelkezései
Mt. 10. § (1) — (4) bekezdései:

10. § (1) A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogat nem sérti, €s a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabol 1ényeges. A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.

(2) A munkaltato koteles a munkavallalot tdjékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A
munkaltaté a munkavallaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalo hozzajaruladsaval kdzolhet.

(3) A munkaviszonybol szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdo a
munkavallalé személyes adatait - az adatszolgaltatds céljanak megjelolésével, torvényben
meghatarozottak szerint - adatfeldolgozé szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen
tajékoztatni kell.

(4) A munkavallalora vonatkozé adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai célu
felhasznalasra - hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon - atadhatok.
Mt. 44/A. § (1)-(6) bekezdései:

A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, feliigyeletét, gondozasat,
gyogykezelését végzd munkaltaté nem létesithet munkaviszonyt olyan személlyel, aki

a blintettesek nyilvantartasaban

aa) a 2013. janius 30-ig hatalyban volt ember6lés [a Biintetd Torvénykonyvrél sz616 1978.
évi IV. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. torvény) 166. § (2) bekezdés i) pont],
ongyilkossagban valo kozremiikodés [1978. évi V. torvény 168. § (2) bekezdés], személyi
szabadsdg megsértése [1978. ¢évi IV. torvény 175. § (3) bekezdés e) pont],
emberkereskedelem [1978. évi [V. torvény 175/B. § (2) bekezdés a) pont €s (5) bekezdés],
csaladi allas megvaltoztatasa [1978. évi [V. torvény 193. § (2) bekezdés b) pont], kiskora
veszélyeztetése [1978. évilV. torvény 195. § (1)-(3) bekezdés], erdszakos kozosiilés [1978.
évi IV. torvény 197. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szemérem elleni erdszak
[1978. éviIV. torvény 198. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], megrontas (1978. évi
IV. térvény 201-202/A. §), tiltott pornograf felvétellel visszaélés (1978. évi IV. torvény
204. §), lizletszerl kéjelgés eldsegitése [1978. évi IV. torvény 205. § (3) bekezdés a) pont],
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visszaélés kabitoszerrel [1978. évi IV. torvény 282/B. § (1) bekezdés, (2) bekezdés a) és c)
pont, 282/B. § (5) bekezdés és (7) bekezdés a) pont],

ab) tiltott toborzas [a Biintetd Torvénykonyvrdl sz616 2012. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Btk.) 146. § (3) bekezdés], emberolés [Btk. 160. § (2) bekezdés i) pont], dngyilkossagban
kozremiikddés [Btk. 162. § (2) bekezdés], emberi test tiltott felhasznalasa [Btk. 175. § (3)
bekezdés a) pont], kabitoszer-kereskedelem [Btk. 177. § (1) bekezdés a) és b) pont],
kabitoszer birtoklasa [Btk. 179. § (1) bekezdés a) pont és (2) bekezdés], koros
szenvedélykeltés (Btk. 181. §), teljesitményfokozo 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 €s (4)
bekezdés], szexualis vissza¢lés (Btk. 198. §), kerités [Btk. 200. § (2) bekezdés és (4)
bekezdés a) pont], prostitucio eldsegitése [Btk. 201. § (1) bekezdés ¢) pont és (2) bekezdés],
gyermekprostitticid kihasznalasa (Btk. 203. §), gyermekpornografia (Btk. 204. §),
szeméremsértés [Btk. 205. § (2) bekezdés], kiskoru veszélyeztetése (Btk. 208. §),
gyermekmunka (Btk. 209. §), csaladi jogallas 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 foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt all, vagy

d) az a) pontban meghatarozott biincselekmények elkdvetése miatt kényszergydogykezelés
alatt all.

(2) Nem foglalkoztathatd, akivel szemben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
a) szdndékos bilincselekmény miatt végrehajtandd szabadsagvesztést szabtak ki,
aa) Ot évet el nem érd szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatdl szamitott 6t évig,

ab) otévi vagy azt meghalad6 szabadsagvesztés esetén a mentesités bedlltatdl szamitott
nyolc évig;

b) szandékos biincselekmény miatt kozérdekli munkat vagy pénzbiintetést szabtak ki, a
mentesités bealltatol szamitott két évig;

c) szandékos blincselekmény miatt végrehajtasdban felfliggesztett 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 munkaltat6 irasbeli felhivasara, a felhivastol szamitott
tizen6t munkanapon beliil, ha e hataridén beliil a munkavéllalon kiviil 4ll6 ok miatt nem
lehetséges, az ok megsziinését kovetden haladéktalanul hatdsagi bizonyitvannyal igazolja.

(4) Ha a munkavallald igazolja, hogy megfelel az (1)-(2) bekezdésben meghatdrozott
feltételeknek, a munkaltato a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
kiadasa iranti eljarasért megfizetett igazgatdsi szolgaltatasi dijat a munkavallald részére
megtériti.
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(5) Ha az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

a) feltételeknek valo megfelelést a munkavallalo a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott
hatdsdgi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy

b) kizar6é ok egyéb mddon a munkaltaté tudomasara jut, a 29. § (1) bekezdését kell
megfelelden alkalmazni.

(6) A munkaltatd az (1)-(2) bekezdésben meghatirozott feltételeknek valé megfelelés
ellenérzése céljabol kezeli

a) a munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy,

b) a munkavallalo azon személyes adatait, amelyeket a bliniigyi nyilvantartd szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

5. Az adatKkezelés idotartama

Az Nkt 44. § (10) bekezdése szerint az adatkezelés idétartama: A KIR-ben adatot az érintett
foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Nkt. 43. § (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban,
ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi
rendjét. Az adatkezelés idétartama 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 munkaltatd a munkaviszony létesitésérél meghozott dontés
idOpontjaig vagy - munkaviszony létesitése esetén - annak megsziinéséig vagy
megsziintetéséig kezeli.

6. Betekintés, adattovabbitas
Nkt. 41 § (5) bekezdése:

Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint,
a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosdgnak, rendérségnek, iligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Nkt. 41. § (6) bekezdése:

A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgéri
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.
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A Kjt. 83/D. §-a értelmében a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasba - az érintetten
kiviil - a kdvetkezdk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatérozott feladataik ellatasa céljabol:

- a koznevelési foglalkoztatott felettese,
- a mindsitést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- akdznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az iigyész
¢s a birdsag,

- a személyzeti, munkaliigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7. A foglalkoztatott adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolodo kovetkezmények

A fenti adatokat a Tankeriileti Kozpont koteles kezelni, a foglalkoztatott koteles megadni.
Ezért az adatszolgéltatds elmaraddsa a vonatkozd jogallasi torvényekben meghatérozott
szankciokkal 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 - Onkéntes hozzdjarulasan alapul, mely hozzajarulast az érintettek az
adatvédelmi tajékoztatod ismeretében tett nyilatkozatukkal adnak meg.

2. Az adatkezelés célja

2.1. Az 1. 2. alpontban meghatarozott célok, tovabba az adatkezelés alapja a human-
eréforras fejlesztési programoknak is.

2.2. A foglalkoztatottakrol a rendezvényeken készitett fényképek kezelésének célja a
nyilvanossag tajékoztatasa az Intézmény rendezvényeirdl.

2.3. A foglalkoztatottakrol az Intézmény honlapjéra felkeriilé fotok célja a pedagégusok
bemutatasa az intézmény irdnt érdekléddk szdmara.

3. Az adatkezelés helye
A 2.2. és 2.3. pontban meghatéarozott adatkezelést az érintett koznevelési intézmény végzi.
4. A nyilvantartott adatok kore

A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a foglalkoztatottrol késziilt
fénykép.

5. Az adatkezelés idotartama
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A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott adatkezelés esetén: a személyes adatok kezelése a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinésével egyidejlileg megsziinik. A hozzajarulds indoklas
nélkiil barmikor visszavonhatd. A hozzéajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason
alapuld, a visszavonas eldtti 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 adatszolgaltatasanak elmaradasahoz kapcsolodo kovetkezmények

A 2.2. és 2.3. pontban meghatarozott 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 tanacsot ad az Adatkezeld tovdbba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcesolatban;

b) ellenérzi az a GDPR-nek, valamint az egyéb uniés vagy tagéllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak valdo megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és képzését,
valamint a kapcsolddé auditokat is;

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgédlatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgélat 35. cikk szerinti elvégzését;

d) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd tligyekben kapcsolattartdé pontként szolgal a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

2. Adatfeldolgozo igénybevétele

a) Magyar Allamkincstar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4., telefon: +36 1 327-3600, PIR
azonositoé szam: 329970, honlap elérhetésége: http://www.allamkincstar.gov.hu/).

3. Az adatok védelme

A Tankeriileti Kozpont minden ésszerii intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az 4ltala
kezelt adatok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek. Adatkezelé kiemelt
figyelmet fordit az adatok bizalmas kezelésére.

4. Automatizalt adatkezelés (beleértve a profilalkotast)
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Automatizalt adatkezelésen alapulé dontéshozatal nem torténik.

5. Jogok gyakorlasa, jogorvoslat

Az érintett az adatkezelés teljes idétartama alatt élhet a GDPR-ban, illetve az Info tv.-ben
biztositott jogaival.

Az érintett kérelmezheti a rd vonatkoz6 személyes adatokhoz vald

- hozzaférést (az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeldtdl 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 informaciokhoz hozzaférést kapjon) (GDPR 15. cikk),

- helyesbitést (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe
véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok
— egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését) (GDPR 16. cikk),

- torlését (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil tordlje a rd vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy
az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, 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 Adatkezeld
korlatozza az adatkezelést, ha a GDPR-ban foglalt feltétel teljesiil) (GDPR 18. cikk),

- adathordozhat6saghoz vald jogat érvényesitheti (az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozo, altala 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 akadalyozna az
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 alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival ¢és szabadsidgaival szemben, vagy amelyek jogi igények
elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcesolodnak; jogszabaly altal eldirt
adatkezelés esetén tiltakozasi kérelem nem teljesithetd) (GDPR 21. cikk).

A kérelmet a Tankeriileti Kzpont postacimére vagy a salgotarjan@kk.gov.hu e-mail cimre
kell benyujtani. A Tankertiileti K6zpont a legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 25 napon
beliil (tiltakozas esetén 15 napon beliil) irasban t4jékoztatist ad. Tovabba jogsérelem esetén
birosadghoz fordulhat (a pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy tartdzkodasi
helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja), valamint a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informécioszabadsag Hatosaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c., tel.: 06-
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1-3911400, honlap URL cime: http:/naih.hu, elektronikus levelezési cim:
ugyfelszolgalat@naih.hu ) is fordulhat.

Zaro rendelkezés

A szabdlyzat 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 2024. szeptember 1-én 1ép hatdlyba, és egyidejiileg hatalyat
veszti az adatkezelésre vonatkoz6 minden mas belsd utasités.

Pészto, 2024. augusztus 26.

Szant6 Marianna
igazgato
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5.sz. melléklet: Ellen8rzési szabalyzat

1. AZ ELLENORZES ALAPJA
Jogszabalyi hattér:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (64-65. § és a 86-87. §)

e 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és 11. fejezet)

Utmutatok
e Onértékelési kézikonyv - altalinos iskolak szamara

e Orszagos Tanfeliigyelet - kézikonyv altalanos iskoldk szamara

2. A BELSO ELLENORZESI CSOPORT (TOVABBIAKBAN: BECS)

Az intézményi Onértékelésben minden pedagdégus részt vesz, ugyanakkor a
folyamatokat az onértékelési csoport iranyitja. A BECS munkdjahoz a terhelés csokkentése
érdekében az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettese, a munkakzosség-vezetdk és
tovabbi pedagdgusok segitségét is igénybe veszi, 6k egyiitt alkotjak a Bels6é Ellendrzési
Csoportot.

A csoport 1étszama 7 £6. /1. szamu melléklet/

A BECS vezetdje az intézményvezetd, koordindtorat és tagjait az igazgatd bizza meg.
A BECS feladatait, jogkoreit a munkakdri leirdsokban rogziti. A megbizas iddtartama egy
onértékelési ciklusra, azaz 6t tanévre vonatkozik.

A megbizds az intézményvezetd és a BECS tagjdnak kozds megegyezése alapjan
visszaadhato, az 01 tagot az intézményvezetd jeloli ki.

A BECS feladata, hogy kozremiikodik:

— az intézményi Onértékelés elokészitésében és megtervezésében,

— apedagogusok és a partnerek tdjékoztatasaban,

— akollégék tajékoztatasaban, felkészitésében, feladatmegosztasaban
— az Ot évre sz0l6 onértékelési program elkészitésében

— az intézményi elvaras-rendszer meghatarozéasaban,

— az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszedllitasdban,

— az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében

126



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola - Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

— a folyamatok nyomon kovetésében, az Onértékelés mindségbiztositasanak

megvaldsitasaban.

3. AZ INTEZMENYI ONERTEKELES FOLYAMATA

1. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa

e Intézményi dokumentumok elemzése — rovid, egyszerii célok és feladatok,

mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa.

o Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (intézmény szintjén)

Ot évre sz616 intézményi dnértékelési program készitése

. Az intézményi 6nértékeléshez sziikséges adatgylijtés

2

3

4. Az intézményi onértékelés elvégzése
5. Az 0sszegz0 értékelések elkészitése
6

. Az 5 éves intézményi 6nértékelési program elkészitése.

4. AZ INTEZMENYI ONERTEKELES TERVEZESE

A kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek és

szempontok megegyeznek.

TERULETEK ES MODSZEREK

Intézmény

Pedagdgiai folyamatok
Tervezés Megvalositas
Ellen6rzés Ertékelés
Korrekcio

Személyiség- és kozosségfejlesztés

Eredmények

Belsd kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikécid

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

STl Bl Bad

A pedagdgiai munka feltételei
Targyi, infrastrukturalis feltételek
Szervezeti feltételek

A Nemzeti alaptantervben meg-fogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés
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Intézmény

1. Dokumentumelemzés

Pedagdgiai Program

SZMSZ

Egymast kovetd két tanév munkatervei €s éves beszamolok az mk. munkaterveivel egyiitt

Tovabbképzési program — beiskolazasi terv

Mérési eredmények adatai, elemzése (orszdgos mérések, kompetenciamérés eredménye 6t tanévre
visszamendleg)

Az eldz6 intézményellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi onértékelés értékeld lapjai, valamint a
kapcsolodo intézkedési tervek.

Megfigyelési szempontok - a pedagdgiai munka infrastrukturdjanak megismerése

Elégedettségmérés

2. Interjuk

vezetdvel — egyéni

pedagbdgusok képviseldivel — csoportos

szlilok képviseldivel — csoportos (SZMK)

5. AZ INTEZMENYI ONERTEKELES UTEMEZESE
S évenként
— Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.
— Az 6téves Onértékelési program készitésének hatarideje az 5. évet kdvetd tanévnyitd
értekezlet.
— Az Onértékelési program modositasara a fenntartd, az igazgatd, a munkacsoport,

valamint a nevel6testiilet 20%-anak javaslatara kertilhet sor.

6. AZ OSSZEGZO ERTEKELESEK
A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelés 0sszegzését. Az dsszegzd

értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

7. A DOKUMENTUMOK TAROLASA
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk és a titkarsagon taroljuk. Az
Osszegz6 értékelést és az Gtéves onértékelési programot
— atitkarsdgon helyezziik el;

— kivonatat pedig a honlapon megjelenittetjiik.
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8. NYILVANOSSAG, HOZZAFERHETOSEG

Az 6sszegz0 értékelés egyéni hozzdjaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhat6 (honlapon megjelenithetd).

Az értékelések a Belsd Ellendrzési Csoport tagjai, valamint a személyi anyagot kezeld
munkatars szdmara hozzaférhetdek.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamara:
szaktandcsado, tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.

Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast nyujthat az érté¢kelésben részt vevo felek

részére az eredményrol.

9. MELLEKLETEK
1. melléklet: A BECS munkacsoport tagjai
2. melléklet: Az intézményi Onértékelés keretében a pedagodgusok elégedettségét

mérd kérdoiv

3. melléklet: Az intézményi Onértékelés keretében a sziilok elégedettségét mérd
kérdoéiv (Papiralapa)
4. melléklet: Intézményi onértékelés — dokumentumelemzése

1.szamu melléklet: A BECS munkacsoport tagjai

Kiss Andrea

Szant6 Marianna
Szabo Zsolt

Csetneki Agota
Kissné Barna Eva
Kanyoné Batta Diana

Fekete Csabané
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2. melléklet: Az intézményi 6nértékelés keretében a pedagdgusok
elégedettségét mérd kérdGiv (Online)

Kérjuk, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok koéziil melyik milyen mértékben igaz.

A legdrdilé meni segitségével valassza a véleményét tiikroz6 értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 = teljesen egyetért

4 = tdbbségében igy van

3 = dltaldban igaz

2 = tébbnyire nincs igy

1 = egyaltaldn nem ért egyet

0 = nincs informacidja.

A ,,0” megjel6lést a kérddiv szamitott atlagdba nem szamitjuk bele!

1. Az intézmény nevelG-oktatd munkaja a pedagdgiai program alapelveinek megfelel6 napi
pedagdgiai gyakorlatot tikrozi.

2. A pedagdgusok a tanuldk érdekl&dését felkelts tanitasi mddszereket alkalmaznak.

3. Atanuldk tantargyi ellenGrzése rendszeres, tervezett és 6sszehangolt.

4. A tanuldk tantdrgyi értékelése egyértelm( kdvetelmények és szempontok szerint torténik,
amelyet minden pedagdgus betart.

5. A tanuldk megfeleld visszajelzést kapnak az értékelések eredményeirdl, dolgozataikat a
tandrok megadott id6n belil kijavitjak.

6. Az intézményben folyé nevelG-oktatd munka segiti a tanuldkat, hogy felfedezzék és
kibontakoztassak egyéni képességeiket.

7. A felzarkéztatas kiemelt feladat az intézményben, a lemaradd tanuldk tervszerlien és
rendszeresen kapnak segitséget.

8. Azintézmény lehet&séget teremt a tehetség kibontakoztatasara.

9. Az intézményben fontos szerepe van a kozosségi nevelésnek. A didkcsoportokat
egylttm(ikodés és elGitélet-mentesség jellemzi.

10. A nevelés és oktatas személyre sz6l6: a pedagdgusok ismerik a tanuldkat, testi és szellemi
képességeiket, torédnek értelmi, érzelmi fejlédésiikkel.

11. Az intézmény tandrdn kivili tevékenységet szervez a tanuldk szamara (szakkorok, programok
stb.).

12. Az intézmény hangsulyt fektet a tanuldk kérnyezettudatos nevelésére.

13. Az intézmény hangsulyt fektet az egészséges életmddra vald nevelésre, a rendszeres
mozgdsra, sportoldsra (sportkordk, versenyek stb.).

14. Azintézmény hangsulyt fektet a nemzeti hagyomanyok megismertetésére, a magyarsagtudat,
hazaszeretet alakitasara.

15. Az intézményben a tanuldk megismerik az erkolcsi normakat, képessé valnak arra, hogy
tudatosan vallalt értékrend szerint alakitsak életiiket.

16. Az intézményben a didkoknak lehet&ségiik van arra, hogy bekapcsolddjanak az Gket érinté

dontések elGkészitésébe, véleményt nyilvanitsanak, és valtozdsokat kezdeményezzenek.
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17.

Az intézményben a szlil6knek lehetGséglik van arra, hogy bekapcsolddjanak a gyermekeiket
érinté dontések el6készitésébe, véleményt nyilvanitsanak, valtozasokat kezdeményezzenek.

18.

Az intézményvezet6 jelenléte meghatdrozd az intézményben.

19.

A vezet6 egyértelmlen fogalmazza meg elvarasait, és egyértelm(ien hatdrozza meg a
nevel6testilet feladatait, mikdzben térekszik az egyenletes terhelés megvaldsitasara.

20.

Az intézményvezet6 fontosnak tartja a pedagdgusok szakmai fejlédését: ezt segiti
feladatmegbizasokkal, a célzott belsé és kiilsé tovabbképzésekkel.

21.

Az intézményvezet6 hangsulyt fektet a nevel6testileten belll az etikus pedagdgus-
magatartds betartatdsara.

22. Az intézményvezetés ellenbrzé-értékeld tevékenysége folyamatos.

23. Az intézményvezetés az intézményi 6nértékelési rendszer alkalmazasaval visszajelzést ad a
pedagoégusoknak munkdjukkal kapcsolatban: a visszajelzés és az értékelés korrekt, és
tényeken alapul.

24. Az intézményen belili informaciédramlads kétiranyd, a testilet tagjai id6ben megkapjak a
munkajukhoz sziikséges informacidkat.

25. A vezet6 fontosnak tartja, el6segiti és igénybe veszi a pedagdgusok szakmai
egylttm(ikodését.

26. A vezet6 igényli a véleményeket, tdmogatja a j6 Otleteket.

27. Az intézményben a pedagdgiai-szakmai munka zavartalan végzéséhez sziikséges eszkdzok
rendelkezésre allnak.

28. Az intézményben tervszerlien és hatékonyan mikddnek a szakmai munkakozdsségek.

29. Az intézményben a pedagdgusok készek a szakmai fejlG6désre, tanfolyamokon,
tovabbképzéseken vesznek részt, az itt szerzett ismereteket hasznositjadk, és egymasnak is
atadjak.

30. Az intézményben a tanuldk szileivel valé kapcsolattartas formai megfelel6ek, hatékonyan

biztositjadk a szlil6k szamara, hogy hozzajussanak az intézménnyel és gyermekikkel
kapcsolatos informaciokhoz.
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3. melléklet: Az intézményi onértékelés keretében a szll6k elégedettségét mérd

kérd&iv (Papiralapu)

Kérjuk, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok kéziil melyik milyen mértékben igaz. A

megfelel6t karikazza be!

A kérdések melletti oszlopba irja be a véleményét tikrozd értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 = teljesen egyetért

4 = tdbbségében igy van

3 = dltaldban igaz

2 = tébbnyire nincs igy

1 = egyaltaldn nem ért egyet

0 = nincs informacidja.

A ,,0” megjel6lést a kérdGiv szamitott atlagdba nem szamitjuk bele!

kapcsolatos informaciokhoz.

1. Az intézményben a tanuldk viselkedése mas felnGttekkel és tarsaikkal
kulturdlt, udvarias. 01112137415
2. Gyermekem munkdjanak tantargyi ellen6rzése rendszeres, tervezett és ol1l213lals
Osszehangolt.
3. Gyermekemet az intézményben objektivan és redlisan értékelik. 0|1(2(3]4]5
4. Gyermekem tisztaban van a kovetelményekkel. 0|1(2(3]4]5
5. Szil6ként megfeleld visszajelzést kapok az értékelések eredményeirdl. 0|12 |3]|4]5
6. Az intézmény segiti gyermekemet, hogy megismerje és fejlessze képességeit. | 0| 1|2 |3 |4 |5
7. Az intézmény eredményesen segiti a lemaradd tanuldkat, kezeli a
_ . . 0/1(2|3|4]5
felzadrkoztatds feladatat.
8. Azintézmény lehet8séget teremt a tehetség kibontakoztatasdra. 0|1]2|3]|4]5
9. Azintézmény 6sztdnzi a tanuldk egylttmikodését. 0|1(2(3]4]5
10. Azintézményben a nevelés-oktatds személyre szabott: a pedagdgusok ismerik
a tanuldk testi és szellemi képességeit, tér6dnek értelmi, érzelmi | 0| 1|2 (3|4 |5
fejlédésiikkel.
11. Az intézmény elvadrdsai magatartdsi, erkdlcsi téren redlisak, a tanuldk
. . ,, 0/1(2|3|4]5
életkordnak megfelel&ek.
12. Az intézmény hangsulyt fektet a tandran kivili tevékenységek (szakkorok, ol1l213lals
programok stb.) szervezésére.
13. Az intézmény hangsulyt fektet a tanuldk kérnyezettudatos nevelésére. 0|1(2(3]4]5
14. Az intézmény hangsulyt fektet az egészséges életmddra vald nevelésre,
lehet6séget teremt a rendszeres mozgasra, sportolasra (sportkorok, |0 | 1 (2|3 |4 |5
versenyek stb.).
15. Az intézmény fontosnak tartja a nemzeti hagyomanyok megismertetését, a
. Lo 0/1(2|3|4]5
magyarsagtudat, hazaszeretet kialakitasat
16. A tanuldk megismerik az erkodlcsi normakat, képessé valnak arra, hogy ol1l213lals
tudatosan vallalt értékrend szerint alakitsak életiiket.
17. Az intézménynek jo a hirneve, jol képzett pedagdgusok magas szakmai ol1l213lals
szinvonalon végzik munkajukat.
18. Aziskoldval vald kapcsolattartas formai megfelelGek, hatékonyan biztositjak a
szUl6k szdmara, hogy hozzdjussanak az iskoldval és a gyermekiikkel | 0| 1|2 3|4 |5
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4. melléklet: Intézményi 6nértékelés - dokumentumelemzése

Pedagdgiai program:

Mi az iskola pedagdgiai hitvallasa, van-e olyan pedagdgiai elv, amelyet kiemelten képvisel? Szerepel-e
olyan nevelési-oktatasi feladat benne, amely az iskola specialitasa?

Hogyan kapcsolédnak az intézmény altal megfogalmazott célok a kbznevelés el6tt all6 feladatokhoz?

A dokumentumban mi igazolja, hogy az intézmény a programjat pedagdgiai tudatossaggal, stratégiat
alkotva tervezte meg?

A programban meghatdrozott, az iskoldban folyd nevel§-oktaté munka pedagdgiai alapelvei, értékei,
céljai, feladatai, eszkozei, eljdrasai konkrétak-e, rendelhet6-e hozzajuk tevékenység, megfelelnek-e az
intézmény lehetGségeinek, redlisak-e?

A meghatdrozott célok megvaldsitasahoz sziikséges feltételrendszert szamba vették-e?

SzMSz:

A szervezet felépitése és mikodésének jellemz&i milyen médon kapcsolddnak az intézmény pedagdgiai
programjaban megfogalmazottakhoz?

Az egyes intézményi kbzosségek és a szakmai kdzosségek milyen sullyal jelennek meg a szervezet
életében?

Mennyire egyértelm(iek az SZMSZ-ben rogzitett hatds- és jogkorok?

Milyen, az informacidatadassal, belss és kilsé tajékoztatdssal kapcsolatos szabalyokat rogzit az SZMSZ?

Milyen panaszkezelésre vonatkozé szabalyokat rogzit az SZMSZ?

Egymast kovet6 2 tanév munkatervei és az éves beszamolok (a munkak6zosségek munkaterveivel és
beszamoloéival egyiitt):

Milyen az operativ tervezés és az intézményi stratégiai célok viszonya?

Hogyan jelenik meg az intézményi munkaterv és a munkakozdsségek éves terveinek egymasra épiilése?

Az el6z6 évi értékelésre épitve milyen fejleszté céli elemek, nevelési és oktatasi feladatok jelennek meg a
munkatervekben? Milyen aktualis feladatok fogalmazédnak meg a munkatervben, mint kiemelt nevelési,
oktatasi és egyéb feladatok?

Egyértelmlen megjelenik-e az egyes feladatok felel6se, hatdrideje, a végrehajtas ellenérzdje?

Hogyan jelennek meg az intézmény hagyomanyai az éves tervezésben?

A munkatervben meghatarozott tartalom megvalédsitasa redlis-e?

Tovabbképzési program — beiskolazasi terv:

Hogyan jelennek meg a pedagdgiai programban meghatdrozott elvek, célok, az intézmény fejlesztési
céljai a tovabbképzési programban, beiskoldzasi tervben?

Milyen elvek szerint készll a Tovabbképzési program és a beiskolazasi terv?

Hogy jelennek meg a pedagdgusok egyéni céljai a tovabbképzési programban és a beiskolazasi tervben?

Mérési eredmények adatai, elemzése (orszagos mérések, kompetenciamérés eredménye 6t tanévre
visszamendleg) - Orszagos kompetenciamérés:

Hogyan viszonyul az iskola mérési teljesitménye az orszagos atlaghoz és a hozza hasonlé iskolak atlagahoz
(kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként)?

Kimutathato-e valtozas vagy tendencia e téren az utolsé 6t évben?

Hogyan viszonyul az iskoldban az alapszintet el nem érék ardnya az orszagos atlaghoz és a hozza hasonlé
iskoldk atlagahoz (kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként)?
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Kimutathato-e valtozas vagy tendencia e téren az utolsé 6t évben (kompetenciatipusonként és mért
évfolyamonként)?

Megjelenik-e az iskola CSH-indexe a telephelyi jelentésben, azaz mennyire elkotelezett az iskola tanuléi
szociokulturalis hatterének megismerésében (kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként)?

Kimutathato-e valtozas vagy tendencia e téren az utolsé 6t évben (kompetenciatipusonként és mért
évfolyamonként)?

Megdllapithaté-e az iskola szociokulturdlis hatranykompenzald hatdsa (kompetenciatipusonként és mért
évfolyamonként), és ha igen, akkor az milyen (az atlagnal jobb, atlagos, az atlagnal rosszabb)?

Kimutathato-e valtozas vagy tendencia e téren az utolsé 6t évben (kompetenciatipusonként és mért
évfolyamonként)?

Megdllapithaté-e az iskola fejlesztd hatdsa (kompetenciatipusonként és mért évfolyamonként), és ha
igen, akkor az milyen (az atlagnal jobb, atlagos, az atlagnal rosszabb)?

Kimutathato-e valtozas vagy tendencia e téren az utolsé 6t11 évben (kompetenciatipusonként és mért
évfolyamonként)?

Az azonos évfolyamon Iévé egyes osztalyok teljesitménye mennyire eltérg?

Kimutathato-e valtozas vagy tendencia e téren az utolsé 6t évben (kompetenciatipusonként és mért
évfolyamonként)?

Milyen az iskoldban a tébbiektdl kifejezetten leszakadé tanuldk aranya?

Milyen az iskoldban a tébbiekhez képest kifejezetten jobb eredményt eléré tanuldk aranya?

Az el6z6 intézményellenGrzés (tanfelligyelet) és az intézményi onértékelés értékeld lapjai, valamint a
kapcsolodo intézkedési tervek:

Melyek a kiemelked6 és melyek a fejleszthetd teriletek?

Az egyes terileteken mely tartalmi szempontok vizsgalatdhoz kapcsoldddan sziilettek a fenti
eredmények?

Milyen irdnyu valtozas lathaté az onértékelési eredményekben a kordbbi tanfelliigyeleti eredményekhez
képest az egyes terileteken?

Milyen az intézkedési tervek és az értékelési eredmények kozo6tti kapcsolat?

Z.aro rendelkezés

Az Onértékelési Szabalyzat célja az intézmény szakmai munkajanak figyelemmel kisérése és
fejlesztése.

Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Jelen Onértékelési Szabalyzat 2024. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatalyat
veszti az onértékelésre vonatkozd minden mas szabalyzat.

Pészto, 2024. augusztus 26.

Szant6 Marianna
igazgato
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6.5z. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS PANASZKEZELESI ALAPELVEK

1.1. A panaszkezelés célja

a) A panaszkezelési szabdlyzat elsddleges célja az intézmény kiilsd- €és belsd partnereinek
(tanuldk, sziilok, alkalmazottak) visszajelzéseit tartalmazé panaszok hatékony €s gyors
feltarasa és kezelése.

b) Masodlagos célja, hogy az intézmény ¢€s partnerei kozotti kommunikdcid panasszal
kapcsolatos forméja szerves részévé valjon az intézményi kultirdnak és a hatékony
informécidcserének.

1.2. Alapelvek

a) A visszajelzéseket tartalmazd panaszok nem csak a panaszosnak fontosak, mivel azok
feltarasa és megoldasa intézményben folyé munka mindségi fejlédéséhez is hozzéajarulhat.

b) A panaszos a jelzésével az érintetthez forduljon, igy biztosithatd a probléma leggyorsabb
megoldasa.

c) A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni. Az eljaras gyors, tisztességes €s
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 pedagdgus:

— az 6Orak kozotti sziinetben a tanuld/felndtt problémajaval elsdésorban az iigyeletes
neveldt keresheti

— tandrédkon jelentkezd problémakat a szaktanar kezeli

— napkoziben, délutani foglalkozasokon felmeriild panaszok megoldasa a napkdzis
neveld vagy a foglalkozast tartd személy feladata

b) Osztalyféndk:

— ha a panaszban érintett pedagéogus a megjeldlt problémat nem tudta megoldani, az
osztalyfonokhoz fordul, aki a panaszrol jegyz6konyvet készit, és a panaszkezelésben
kozremiikddik
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ha a panaszos azt tapasztalja, hogy a megkeresett pedagégus nem jart el az iigyében,
az osztalyfonokhoz fordul, aki a panaszrdl jegyzOkonyvet készit, és a
panaszkezelésben kozremiikodik

az osztalyfonok a felvett jegyzOkonyv alapjan felkeresi és a panaszkezelés
megoldasaba bevonja az intézmény més szakembereit (munkakozosség-vezetd,
szaktanar(ok), ifjusagvédelmi felelds, iskolapszichologus, fejlesztépedagdgus stb.)

a sikeres megoldasrol az osztalyfonok tajékoztatja a panaszost

c) Igazgat6-helyettes

amennyiben az osztalyfdnok a megjelolt problémat nem tudta megoldani, ismerteti a
panaszt ¢és a megoldas érdekében tett addigi l1épéseket az igazgatdhelyettessel, aki a
panaszkezelésben kozremiikodik

amennyiben a panaszos azt tapasztalja, hogy az osztalyfdnok nem jart el az ligyében,
az igazgato-helyetteshez fordul, aki felkéri az osztalyfonokot a panaszkezelés
megkezdésére és a jegyzokonyv elkészitésére

indokolt esetben az igazgatd-helyettes a panasz megolddsdban az osztalyfonok
bevonasa nélkiil is eljarhat

a sikeres megoldasrél az igazgatohelyettes osztalyfonokkel kozdsen tajékoztatja a
panaszost

d) Igazgatd

abban az esetben, ha az igazgatd-helyettes a megjeldlt problémat nem tudta megoldani,
ismerteti a panaszt és a megoldas érdekében tett addigi 1épéseket az igazgatdval, aki a
panaszkezelésben kozremiikodik

abban az esetben, ha a panaszos azt tapasztalja, hogy az igazgato-helyettes nem jart el
az ligyében, az igazgatohoz fordul, aki megteszi a panaszkezelés sziikséges 1épéseit

a sikeres megoldasrol az igazgat6 tajékoztatja a panaszost

e) Fenntartdo: a probléma tovabbi fenndlldsa esetén a panaszos a fenntartotél kérhet
jogorvoslatot
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2.2. A panasz bejelentése

bejelentés panaszkezeld
formaja modja személye elérhetdsége
szaktanar hivatali telefonon
osztalyfonok
az éves munkatervben feltiintetett
fogad6oran
szdbeli
panasz személyesen egyeztetett idépontban az
intézményben
igazgato hivatali  telefonon egyeztetett
idépontban az intézményben
igazgatohelyettes
személyesen szaktanar elektronikus naplo
irasbeli postai titon osztalyfonok az intézmény cimére megkiildott
panasz levélben
elektronikus
uton igazgato
igazgatohelyettes

2.3. Panaszkezelési hataridok

a) A szobeli panasz: az iskola problémat 3 munkanapon beliil haladéktalanul megvizsgalja és
az indoklassal ellatott dontést a lehetd 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 részeére.

c) Abban az esetben, ha a beérkezett panasz megolddsa nem az intézmény hataskorébe
tartozik, akkor vagy tédjékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszdval milyen hatosaghoz
fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatésagokkal.

d) A nemzeti kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. térvénybe és a kapcsolodo jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

137



[Datum]

ZSIGMOND KIRALY ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA SZERVEZETI

2.4. Dokumentacio

a) Az iskola a panaszokrdl ,,Panaszkezelési jegyzOkonyvet” vezet, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

— A panasz tételének idépontja

— A panasztevd neve, cime, elérhetdsége

— A panasz leirdsa (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 szlikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

— Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

— A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

— Amennyiben a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

— lrasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzdkonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

— Ha a panasztevd a t4jékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utodirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

b) A panaszkezelési jegyzokonyv vezetésének felelose az érintett tanuld osztalyfondke

138



[Datum]

ZSIGMOND KIRALY ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA SZERVEZETI

PANASZKEZELESI JEGYZOKONYV

Sorszam:
(ssz/osztély/tanév)

1. Panasz bejelentése
Panasz beérkezésének idopontja: .........ccceeevveviieniiennnne. modja: [ szobeli /[ irasbeli
Panaszos neve, cime, elérhetdsége:

2. Panaszt fogad6 neve, beosztasa:

3. Panasz leirasa:

4. Panasz feltarasa érdekében tett 1épések, azok eredményei:

5. Sziikséges intézkedések a végrehajtasért felelds neve, beosztasa

0. (INEV).ie ettt e e et eaae e e eaae e Panaszos tajékoztatasanak
IAOPONLJA: L. e modja: [ szobeli /[ 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 jogszeri miikodésének fenntartasa, az
esetleges hibakbol adodo feladatok megoldasa.

Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat 2024. szeptember 1-én I€p hatdlyba, és egyidejiileg hatalyat
veszti a panaszkezelésre vonatkozd minden mas szabalyzat.

Pészto, 2024. augusztus 26.

Szant6 Marianna
igazgato
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7.sz. melléklet: Pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékelésének
rendje, , TER rend”

BEVEZETES

A 2024-ben bevezetett ,,TER rend” altalanos szabalyai

Jogszabalyi hattér: a beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagégusok
teljesitményértékelésérdl ,TER.rend”.

Ez alapjan késziilt az iskola teljesitmény értékelési szabalyzata

1. A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER FELEPITESE

Az uj rendszer felépitésének alapelvei:

a koznevelés célja mindenekel6tt a tanulok nevelése-oktatdsa, tehdt a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagdgusok munkéjat;

a pedagdgusok személyes szakmai autonémidjat vegye figyelembe, a pedagdgus
fejlodés iranti motivacidjanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy
adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az
onreflexiokra ¢épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikr6zd teljesitménycélok, a
pedagogiai kultara fejlodése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;
egyszer, vilagos felépités;

adatokra, tényekre épiilé rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

atlathat6 és kezelhetd szamu teljesitménykdvetelménys;

tanévhez igazodo értékelési litemezés;

j61 definialt, kozérthetd szempontok;

a teljesitményértékelés a késdbbiekben keriiljon Osszekapcsoldsra a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével,

a személyes kapcsolat és értékelés az értékelével megkeriilhetetlen (a személyes
értékeld beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa);

hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a
folyamatos szakmai tamogatas biztositasara;

legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési
differencidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsésorban Osztonzd-motivald
jelleggel;

A személyhez igazod¢ értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran
a vizsgalt egyéni ¢és intézményi tényezok relevancidja eltérd lehet az értékelt pedagdgus
esetében. Nem sziikséges olyan adat, informaciéforras vizsgalata, amely egy adott pedagogus
munkéjaban objektiv okokbol nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy felelossége
van a vezetOnek az értékelési folyamat sordn, hogy a rendelkezésre 4llo informaciokat és
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adatokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven, ardnyosan, tdmogato és fejleszté hozzaallassal
vegye figyelembe.

Nagy 1étszamu nevel6testiiletiinkben a ,,TER rend” megvalositdsdhoz az igazgaton kiviil az
igazgatohelyettesek, a Belsdellendrzési munkakozosség ¢és a munkakdzosség-vezetdk is
bevonasa keriiltek a kollégak értékelésébe.

A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.
Az értékelés szempontrendszere
Az értékelési rendszer 2 részbdl all Gssze:

* személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

2. SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

A pedagégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tadmasztott
fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek:

* az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepld célokhoz;

» az adott pedagdgus el6zo teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha
volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa — amely pedagogus esetében ez értelmezhetd
— illeszkedik a munkakozOsség feladatkoréhez. Lehetéség van rd, hogy a személyes
teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket dleljenek at. A
teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolédo elemeket is. A célok
meghatdrozdsakor az intézmény belsé teljesitményértékelését szabalyozo intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximalisan 8 pontbol milyen szintli teljesités esetén hany pont szerezhetd meg. A pedagogus
egyéni személyes teljesitménycéljainak végsé jovahagyasa az igazgatd feladata. Tanév
kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai miikodését, illetve az
adott pedagdégus munkavégzését dontden befolydsold, eldre nem lathaté esemény) van
lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, tanévenként egy alkalommal, februér
végéig. A modositas az igazgatod engedélyével torténik.

Tanév kozben az igazgatd, vagy az igazgatd altal kijelolt személy, igazgatoOhelyettes,
munkak6zdsség-vezetd koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését az
eKRETA online feliiletének alkalmazasan keresztiil. Erre a felilletre minden pedagdgus
feltoltheti a teljestilés tényét és az azt alatdmaszté dokumentumokat, adatokat. Tanév végén —
tekintettel arra, hogy BECS munkak6zdsség vezetdje, mint az igazgatd altal kijelolt személy
feladata volt tanév kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon
kovetése — az igazgatd altal kijelolt, az adott pedagogus értékelésében bevondsra keriild
személy feladata, hogy az igazgatd szdmdra 4atadja a pedagogusok személyes

141



[Datum]

ZSIGMOND KIRALY ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA SZERVEZETI

teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozd informacidkat, beleértve azt is, hogy a
megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott pedagdgus.

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatd
esetében a fenntartoval kozosen kell meghatdrozni, illetve annak jovahagyéasa fenntartoi
feladat. Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatdval kozdsen
kell meghatérozni, illetve annak jévahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

* az intézményi tanfeliigyeleti eljards alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

« a fenntartoval kdzosen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;

« a fenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntarto6 irasban
rogzitett elvarasaihoz;

* az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhat6 problémas
teriiletek fejlesztéséhez.

3. ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi szinten hatdrozhatd meg.
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre 4allo adatok
(mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogylijtések alapjan végzi
el.

Ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a pedagdgus Oonmaga is tegyen javaslatot a
pedagogiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen az értékelt
pedagdégus szakmai munkakozdsségének vezetdje, illetve a kozvetlen felettese
(igazgatohelyettes), az igazgatd igy a teljesitményértékelés soran tdmaszkodhat a felsoroltak
javaslataira.

Altalanos iskolai pedagogusok értékelési szempontjai:

Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet)!
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet)?
Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa — 8 pont (3 részteriilet)’
Kommunikécid, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet*

Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)’

nhkh W=

1 A pontszdm megallapitasat alapvetSen az orszdgos kompetenciamérési eredményekre, az intézményi
statisztikai adatokra, tovabbtanulasi mutatdkra, valamint az 6ralatogatasokra, dokumentalhaté
eredményekre kell épiteni.
2 A pontszdm megallapitasat alapvetSen az draldtogatasokra, az éves munkatervre és annak teljesitési
beszamoldira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, szuil6i kérd8ivek valaszaira.
3 A pontszdm megaéllapitdsat alapvetSen az e-napldra, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi
dokumentaciora kell épiteni.
4 A pontszdm megallapitasat alapvetSen az intézményi dokumentdciéra (pl. értekezlet jegyz6konyvek),
valamint a szlilGi kérdGivek valaszaira kell épiteni.
5 Az adhatd 8 pont az intézményi helyi sajdtossdgoknak megfelel6en keril szétosztasra.
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6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)®
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — § pont

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell
hozni, és mint a tobbi intézményi belsé szabalyzé dokumentumot, ezt is véleményezi a
nevel6testiilet.

Altalanos iskolai vezetSk értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)
. Er6forrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)
. Stratégiai szemlélet (10 pont)

. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

2

3

4. Vezetdi kommunikacio6 és iranyitas (10 pont)

5

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)
7

. Fenntarto 4altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkr6zo értékelési

szempont (5 pont)’

4. AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA

Az Gsszes elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kovetkezOképpen all Gssze:
* 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont;
« 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.

Az Osszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kdvetkezOképpen all 6ssze:
* 4 teljesitménycél megvalosulasa 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;

« 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 60 pont.

5 A pontszam megallapitasat alapvet8en a pedagdgus dnértékelésére, a felettes vezetd/ vezetSk
tapasztalataira, a szilGi kérdGiv adataira kell épiteni.
7 Az értékeléshez rendelkezésre all6 adatok, informdciok forrasai:
¢ tanuldi mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),
o fejlesztési tevékenységeket tartalmazd napldk adatai (intézményi adminisztracid),
e e-naplé (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok, késések szama, érdemjegyek, osztalyzatok
alakulasa, dicséretek, figyelmeztetések),
» tovabbtanulasi adatok,
¢ lemorzsolédasi adatok, lemorzsolddassal veszélyeztetettek korai jelz6rendszerének adatai (OH),
¢ igazgatdi, munkakozbsség-vezet6i latogatasok, foglalkozasok, 6rak megtekintésének dokumentdlt
tapasztalatai,
o kills6 értékelések megallapitdsai (intézményi pedagogiai-szakmai ellenérzés alapjan),
* egyéb egyedi visszajelzések,
e fenntartok rendelkezésére allé adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és egyéb, a szakmai
munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai.
Fontos, hogy a kiilsé és kilondsen a nem szakemberektdl érkezé megallapitasokat (pl. szUlGi és tanuldi
visszajelzések) megfelel6 koriltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.
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Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzzon a mindségi munkavégzésre.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények

nem is feltétleniil 6sszevethetdek. Ezért a pedagogusok esetében alkalmazando értékelési
kategoridk a kovetkezok:

* kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszdm 80%-a vagy afeletti),

» 4tlagos teljesitmény (50—80% kozott),

* fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet

megfogalmazésara, az alabbiak szerint:

+ a kiemelkedd teljesitményt nyajtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatds
biztositasa;

+ az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg
tobbletjuttatast;

+ a fejlesztendd értékelési tartomdnyban 1évok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd

terlilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési

eszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

5. AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyjt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsOsorban jinius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezetdi megbizéssal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az
eKRETA informatikai feliiletén).

Ha az értékelendd személyek létszama ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és
mitkodési szabalyzata rendelkezhet Ggy, hogy az igazgatd a helyetteseit, értékeli a vezetdk
értékelési szempontrendszere szerint.

Az igazgatot/foigazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntartd értékeli.

A pedagdgust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato értékeli.
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Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat be.

Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdgus munkdjara ralatassal biro
munkakozosség-  vezetd(ke)t, igazgatOhelyetteseket, tagintézmény-igazgatokat. A
munkak6zdsség-vezetdk esetében ez egy kiemelten fontos és egyuttal feleldsséggel jard uj
feladatelem lehet, amely eldsegiti példaul a rendszeres oralatogatast is a kollégaknal, ami a
szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett hozzajarul ahhoz, hogy a munkakozdsség-
vezetdi szerepkdr valodi intézményi kozépvezetdi szerepkorré tudjon valni.

A teljesitményértékelés sordn az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti ¢s attekinti, majd el6zetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az
értékelendd személlyel.

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozo szempontok, az elézetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutén keriil sor a személyes értékelé megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol
a vezetdi és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szdmara fontos
az egyértelmii és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz
a) az értékeld vezeto,
b) az értékelendd személy,
c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakozdsségnek a vezetdjét kdzremiikodoként
nem kértek fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakdzosségnek a
vezetdje.

A kozremiikddo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést,
kozremiikodéi  javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, ¢és err6l 6t tdjékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato6 altal jovahagyott végleges értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A vezetdk és pedagogusok értékelését jinius 30-ig kell lebonyolitani.
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A Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola ,,TER rend” szabalyai

1. TER vezetdk és delegaltak — ZSKAI — 2024-2025

TER — értékel6 és az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodGszemély

e |gazgatd esetében vezetGi értékelés torténik — Simon Tibor tankerileti igazgatd

az értékeld.

e |gazgatdhelyettesek esetében vezet6i értékelés torténik — Szanté Marianna

igazgatd (az értékelendé igazgatdhelyettes kérésére annak a
munkakdzbdsségnek a vezetdje, amelyben részt vesz, részt vehet az értékeld

megbeszélésen).

e Munkakdzdsség-vezetd esetében pedagdgus értékelés torténik —igazgatd az
értékeld és az értékelt kozvetlen igazgatd-helyettese a vezet6 értékeld altal
felkért kozrem(ikddd, azaz felsd tagozatos értékelend6 munkak6zosség-vezetd
esetén Szabo Zsolt igazgatdhelyettes, alsé tagozatos értékelendd
munkak6zdsség-vezets esetén Csetneki Agota igazgaté-helyettes.

e Pedagogus esetében pedagdgus értékelés torténik — a kdzvetlen igazgatd

helyettes az értékeld és a munkak6z0sség-vezets a vezets értékeld altal felkért

kozremikoda.

2. AZsigmond Kiraly Altalanos Iskola pedagégusainak teljesitményértékelési
szempontjai
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programjaval, kutatasi eredményeivel, publikaciokkal hozzajarul az
intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi, regionalis, orszagos szinten) a
pedagdgiai munka mindségének fejlesztéséhez.

program megvalositasa és ezek
hasznosuldsa az iskola életében.

adhato| elért
1. Pedagégiai munka mingsége, eredményessége - 28 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
$zam | szam
IA) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt megel6z6
A) A tanul6i kompetenciamérési mérési eredményeihez képest kell vizsgalni, amelyek elérhetdk az OH
eredmények alakuldsa (ha a tanulok iy« ¢nvi oyors visszajelzé feliiletén. Ha az értékelt pedagdgus tobb,
a kompetenciamérésben részt mérési eredménnyel is rendelkez6 tanulocsoportban tanit, csoportonként
vesznek)s kell a fejlodést értékelni és ezek egyiittese alapjan kell a pontszamot
meghatarozni.
Itt a mérésben érintett neveldk lesznek értékelve. 16/0
A Nograd varmegyei atlagot figyelembe véve:
-atlaggal megegyez0 ¢s atlag feletti eredménynél: 12 pont
-atlaggal megegyezo €s atlag feletti eredmény és az el6z6 év eredményének javitasa esetén: 12+4 pont
-atlag alatti eredménynél: 8 pont
-atlag alatti eredmény, de az el6z6 év eredményének javitasa esetén: 8+2 pont
-atlag alatti eredmény és az el6z6 évnél rosszabb eredmény esetén: 8-2 pont
A pedagogus altal tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi tantargyi
statisztikai, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelz6rendszeri mutatoi alapjan
Intézményi statisztikik, tanulora kell meghatarozni, hogy ezek jok és/vagy javulé tendenciat mutatnak, vagy
keresheté adatok valtozasainak csokkend, vagy stagnalo értéket, és a tovabbtanulasi mutatok kedvezden 4/8
iranya alakulnak-e.
Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuléi eredményesség
statisztikai mutatdira a pedagogustol fiiggetlen tényezok is hatassal
lehetnek (nl eocészséoi és/vaov nezichés Allanot valtozisa)
Iskolai statisztikai mutatok értékelése: 4 mutato értékelése.
e Iskolai tanulmanyi atlag (4.0 felett 1 pont)
e Iskolai magatartas atlag (4,2 felett 1 pont)
e Iskolai lemorzsolddas % aranya (orszagos atlag alatti 1 pont)
e  Iskolai tovabbtanulasi % arany (95 % felett 1 pont)
A pedagodgus a tanorain rendszeresen alkalmazza a digitalis eszkozdket és a
digitalis tananyagtartalmakat.
Korszerii, innovativ pedagogiai Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és értékelési modszereket
moédszerek, eszkozok, alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat, folyamatba agyazott értékelés),
tanuldsszervezési eljarasok tanérai |fejleszti a mérlegeld gondolkodasi készségeket, erdsiti a tantargyak, 6/18
alkalmazasa, a vonatkozo miiveltségi teriiletek kozotti tantargykdzi kapcsolodasokat. Egyénre
iranyelvek alkalmazasa. szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulok készségeit, a sajatos nevelési
igényl, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
tanulok szamara differencialt ellatast biztosit.
A felsorolt mutatok koziil 6 db ot teljesiteni, ami le van dokumentalva:
e aKRETA naploba,
e  alatogatasi jegyzOkonyvbe (6ralatogatas)
Dijak, elismerések, Kutatasi .Rel,ldelkezilf a pedag(')gia’i munkaja er§dmén§ie%s§gét bizc?.nyti'), az ,
L M intézmény altal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti vagy egyéb
eredmeények, publlkac1,0k, . allami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagdgus és kutatd tanari
mesterprogram, kutatd tanari 2

A fent felsoroltak koziil legalabb 2 teljesitése.

8 Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illet6 pedagogus, amelyre vonatkozéan nincs mérési eredmény, vagy
a tanulok a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot mas az 1. értékelési teriilet alatti

tevékenységek alapjan lehet szétosztani.
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A pontszam megallapitasat alapvetden az orszagos kompetenciamérési eredményekre, az intézményi

statisztikai adatokra, tovabbtanulasi mutatokra, valamint az 6ralatogatasokra, dokumentalhaté eredményekre

kell épiteni.

adhatd | elért
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi - 12 pont (4 részteriilet pont- | pont-
yiseg p
szam | szam
Az adott tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanuldcsoport és az
. . , . |egyes tanuldk eltér képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelemmel
flves tzrlrtalml tervezes, napi készit tanmenetet, foglalkozasi tervet. Oraira felkésziil, témavazlatot és/vagy 3
ervezes oratervet készit, és ezek iitemezése alapjan halad a tanitassal, 6ravezetése,
napi szakmai tevékenysége tervszeriien felépitett.
Osztalyfénok, munkakozosség-vezetd, DOK munkajat segité pedagogus,
OTM tagja, eseti vagy allandé munkacsoport tagja, palydzatfigyeld,
Tobbletfeladatok, kiilonbozé  [palyazatird, mentoralja a végzds hallgatokat/gyakornokot, 3
megbizasok vallalasa mesterpedagogusként, kutatotanarként intézményfejlesztési feladatokat
vallal, tamogatja az intézmény, a pedagégusok munkajat. (T6bb megbizatas
esetén tobb pont.)
Az intézmé beliili Iskolai szabadidds programokat szervez és/vagy megvalositasaban aktivan
Zm e.ZlI:enyen e részt vesz tanuloi kdzosségével, azokat dokumentalja (forgatokonyv,
szabadidés programok beszamolo. eléoedettséemarés/éridkelés stb.). Az intézmeényi h Anvok 3
rvezése eszamolo, elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézményi hagyomanyo!
sze apolasaban tevékenyen vesz részt.
Az intézményen Kkiviili ) . .
programokban valé részvétel Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, tajékoztatja a tanuldkat az
(projektek, taborok iskoldn kiviili programokrél. Onallé feladatot vallal a programok 3
9 9
tanulmanyi utak, mizeum- és megvalositasa soran, vagy a programok megvaldsitasaban aktivan részt vesz.
9
szinhazlatogatas stb.)

Mind a négy feladatvallalasi teriileten belil a 3 pontért legaldbb harmat teljesiteni kell a felsoroltak kozil

Dokumentalhato legyen!

A pontszam megallapitasat alapvetéen az oOralatogatasokra, az éves munkatervre és annak teljesitési
beszamoldira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, sziili kérdéivek valaszaira.

adhatd | elért
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa - 8 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam
A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyad6 dgazati jogszabalyokban
ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ és Hazirend
A pedagogus szabaly- és szabalyait, a munkakori leirdsaban foglaltakat maradéktalanul betartja. 2

normakoveté magatartasa

A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal &sszefliggé adminisztracios

feladatokat - a feladatkoréhez kapcsoldddan - szakszeriien, pontosan, hataridore

elvégzi.

Haladasi naplé vezetése

Az e-naploban tantargyahoz, foglalkozasaihoz kapcsoléddan naprakészen
vezeti az el6rehaladast, illetve a tanulok késését, hianyzasat.
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A tanulok értékelésével osz-
szefiiggd adminisztracios
tevékenység

Szbbeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal készitett produktumokat folyamatosan,
az intézményi bels6 szabalyzokban meghatarozott idétartamon beliil értékeli, a
tanuloknak megfelelé szamu érdemjegyet, értékelést ad/ szoveges értékelését
az el6irt modon vezeti.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az e-naplora, a vezetdi
tapasztalatokra, az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

(A KRETA naploban a vezetd egy évben 3 ellendrzést végezzen. Minden
ellendrzés soran 1-1 pontot lehet adni.

A pontszam megallapitasat alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi dokumentaciora

kell épiteni.

adhaté | elért
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés - 6 pont 2 részteriilet pont- | pont-
szam | szam
Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken,
hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegii eléadasok tartasaval (pl. nevelési
. . értekezleten) segiti a testiilet munkajat. Aktivan kozremiikodik a szakmai
Nevel('ite.s‘tl.l‘let,l, .szakmal munkakozossége éves programjainak tervezésében, szervezésében,
munkakozosségi megvalositasaban, értékelésében. Torekszik arra, hogy naprakész informacidval
tevékenységekben valo rendelkezzen, az informaciok atadasaban és fogadasaban mindig szakszeri és 3
részvétel, egyiittmiikodés objektiv.
szakmai partnerekkel Munkavégzése soran kezdeményezben egyiittmiikodik a pedagogustarsaival,
szakmai partnerekkel (pl. iskolapszichologus, pedagdgiai szakszolgalat
munkatarsai, szocialis segitd, iskolaorvos, csaladsegito stb.)
Vezet6i tapasztalat alapjan.
Kapcsolattartas és A sziil6i értekezleteket, fogado ordkat hidnytalanul megtartja.
kommunikacié a A sziiloket/torvényes képviseloket igény szerint szakszertien, kozérthetéen és
sziilokkel/torvényes objektiven tajékoztatja, veliik a folyamatos egyiittmiikodésre valo torekvés 3
képviselokkel jellemzi.

Az alabbiak 3 esemény dokumentalasa az alabbiak koziil:

- fogadoora szervezése megtartasa.- esetmegbeszélési emlékeztetd
- szlil6értekezlet megtartasa.-jegyzokonyv

- Szlil6kkel valéd megbeszélés.- esetmegbeszélés emlékeztetd.

A pontszam megallapitasat alapveten az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet jegyzokonyvek), valamint
a sziil6i kérdoivek valaszaira kell épiteni.
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adhatoé | elért
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés - 8 pont (4 részteriilet)s pont- | pont-
szam | szam
Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettds kiilonlegességii
(sajatos nevelési igényti, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
Tehetséges tanulokkal valé kiizd6 kiemelten tehetséges tanulok) azonositasaban. Tanorain differencial.
foglalkozas Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti
a tanuldkat az iskolai és iskolan kiviili versenyekre. Tanitvanyai eredményesen
szerepelnek tanulmanyi miivészeti és egyéb versenyeken, koncerteken.
A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiilonbségek figyelembevételével
Felzarkoztatasra szorul6 differencialt munkaformakat, tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyéni 2
tanulék fejlesztése fejlesztést végez, korrepetalast tart. Figyelemmel van az SNI illetve BTMN
tanulok egyedi igényeire.
Gyermekvédelmi megsegitést Lefnorzsc,)léd,éssal ,Veszélyeztet.ett, gyengf'a.n t.erljesit’c'i tanul,c')lf arényénak. o
A i A csokkentése érdekében, valamint a tanuléi hianyzasok, késések mennyiségének 2
igényl6 tanulokkal valo N o a . . . i .. .
, csokkentése érdekében és a veszélyeztetett tanulok aranyanak csokkentése
foglalkozas . , Lo .
érdekében pedagodgiai intézkedéseket tesz.
Személyes beszélgetéssel, tandcsadassal, palyaorientacios foglalkozasok
Tovibbtanulis, szervezés:yével segiti, 1.10g§f a te,mulc')’k é’rdel’d('idésiiknek és k’épesrs(?fgfaiknek 5
. e iroer s megfeleld szakmat, hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan kiviili
palyaorientacio segitése . Ry . . o
palyaorientacios programokat, nyilt napokat ajanl, hogy megkdnnyitse a
palyavalasztast, intézményvalasztast, tovabbtanulast.
A 4 értékelési teriileten beliil legalabb 2 feladat elvégzése.
Ertékelési terliletenként 2 pont. Dokumentélhatd legyen.
A vezetd/neveldtestiilet dontse el az iskolai szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy maximum 2-2-2-2 pontot ad
minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet stlyozottan pontozza (3-1-2-2 pont), esetleg
csokkenti az intézmény sajatossagai alapjan a részteriiletek szamat, az egyes tevékenységeket, ha nem relevans
torli, jabb tevékenységeket jelol meg. Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos dontést a
teljesitményértékelési rendszer elfogaddsakor rogzitse jegyz6konyvben.
A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra és az intézményi dokumentaciora, valamint a sziil6i
kérdodivek valaszaira kell épiteni.
adhatoé | elért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas - 6 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam
Szakmai tudasat folyamatosan megujitja, modszertani kultirajat fejleszti, beépiti
a mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos szamara az ersségeinek és
Motivacio, elkotelezettség fejleszthetd teriileteinek onértékeléssel torténd rendszeres meghatarozasa. 2
Elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagdgiai program irant, a
megvalositasban kezdeményez6 szerepet vallal.

9 Az adhat6 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfelelden keriil szétosztasra.
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L. Kiils6 és bels6é forumokon, programokon eredményesen képviseli €s menedzseli
A szervezet képviselete S, o I . 2
az intézmény érdekeit, dregbiti az intézmény jo hirnevét.
Onértékelés alapjan, amit dokumentumokkal alatdmaszt a pedagdgus
Etikus magatartis A ra vonatkozo pedagogus etikai szabalyok szerinti normakat koveti, betartja. 2

Felettes vezets tapasztalatai alapjan.

A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezetdk tapasztalataira, a
sziil6i kérdodiv adataira kell épiteni.

adhatd | elért
7. Egyedi intézményi szempont 8 pont pont- | pont-
Szam | szam

A 20/2012. EMMI rendelet 171-172. § szerint

. B o - névsorok
Az Integracios pedagogiai - egyéni fejlesztési tervek készitése
rendszer mukodtetése, i i l1r 1t s
- negyedéves értékelés készitése 8

mitkodésének jogszabaly szerinti

dokumentilisa - munkaidd és egyéb nyilvantartasok vezetése

- Onkormanyzati hatarozatok adminisztralasa
- KRETA adatrogzités

Kréta, IPR dokumentumok, Felettes vezet tapasztalatai alapjan.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékel6 vezeté a neveldtestiilettel egyetértésben
hatirozza meg az adott tanévre

adhato | elért
8. Személyre szabott teljesitménycélok 24 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam

Az intézmény Okoiskolai tervének programjain tanuldcsoportjaval egyiitt

aktivan részt vesz:

-A tanulocsoportjaval (csoportjaival) hasznalt teremben (termekben) az

1. Okoiskolai program [okoiskola iranyvonal megjelenik a hasznalati targyak, novények,
megval6sulasnak dekoraciok teriiletén
kiemelt, intézményi | Tanulocsoportjaval 6nalloan megvalosit Skoiskolai tevékenységet
szintii végrehajtasa | jeoqlabb 2 6nallo tevékenység)

-Az egészséges ¢letmodra nevelés kiemelten megjelenik a munkajaban

A fenntarthatd szemléletre nevelés része az oktatd-neveld munkéjanak

Munkaterv, osztalyfénoki munkaterv, Kréta, publikaciok, forgatokonyv, fotdk, programterv, honlap, Facebook oldal és
Onértékelés
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Dokumentacio.

Dokumentacio.

A pedagdgusok 2. és 3. egyéni teljesitménycéljat a pedagogus ¢s a kozvetlen vezetdje kozosen hatarozzak meg
azzal a megkotéssel, hogy ezeknek illeszkednie kell az intézmény pedagogiai programjaban, éves
munkatervében, belsé szabalyzataiban szerepld célokhoz és a pedagogus korabban meghatarozott fejlesztendo
tevékenységeihez. Tovabba a teljesitménycéloknak mérhetének és dokumentalhatonak kell lennie.

Az egyes pedagogus értékelési szempontok, teriiletek sulyozésa a kovetkezo:

szempont sorszama 1. e 3. 4. 5. 6. 7. 8. oOsszesen

pontérték 28 | 12 8 6 8 6 8 24 100

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni, és
mint a tobbi intézményi belso szabalyzé dokumentumot, ezt is véleményezze a nevelétestiilet.

Z.aro rendelkezés

A Pedagogusok és vezetok teljesitményértékelésének rendje, ,, TER rend” Szabalyzat célja az
intézmény szakmai szinvonaldnak fenntartdsa, a kiemelkedé munkét végzé pedagdgusok és
vezetdk teljesitményének értékelése és elismerése.

Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Jelen Pedagdgusok és vezetok teljesitményértékelésének rendje, ,,TER rend” Szabalyzat
2024. szeptember 1-én 1ép hatdlyba

Pészto, 2024. augusztus 26.

Szant6 Marianna
igazgato
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8.sz. melléklet: Képességkibontakoztatd és integracids felkészités —
Integracios Pedagdgiai Rendszer (IPR)

IPR!"

1. A program teljes neve

A hatranyos helyzetli tanulok képesség-kibontakoztatd vagy integracios felkészitésének
pedagogiai rendszere — Integracios Pedagdgiai Rendszer

2. A program alkalmazasanak jogszabalyi megalapozasa

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet - 6-7. § - a pedagodgiai program; 171-172. § -
Kiilonleges pedagdgiai célok megvalositasahoz igazodd nevelés- ¢és oktatasszervezési
megoldasok — A képességkibontakoztato és az integracios felkészités szabalyai

3. A program célja, alapelvei; a pedagogiai koncepcio

Az Integracios Pedagdgiai Rendszer az intézmény egészét athatd rendszer. A program a
hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket, tanulokat célozta, szdmukra
egyiittneveld, inkluziv kdrnyezet megteremtését kivanta 6sztondzni. Meghatarozza a program
alkalmazasanak feltételeit, a folyamatban megvaldsitand6 pedagdgiai tevékenységeket €s az
elvart eredményeket, a hatranyos és halmozottan héatranyos helyzetii tanulok egyenletes
megoszlasat biztositd elvardsokat.

4. A program célcsoportja
Ld. a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 171-172. §-aiban.

5. Az alkalmazasanak feltételei (eroforrasok) vagy a program megvalositasanak
feltételrendszere

A tanitast-tanulast segitd eszkozrendszer alkalmazédsa soran kiemelt figyelem iranyul az
egyiittnevelést tamogatd pedagdgiai modszerekre, kompetenciafejleszté pedagogiai
tevékenységekre:

e cgyéni haladasi iitemet figyelembe vevd differencialas, valtozatos munkamoédszerek
alkalmazasa tandrai keretek kozott az iskolai sikeresség tdmogatdsa, a tanuldsi
kudarcok megel6zése, a hatranykompenzacio, valamint a képességek minél teljesebb
kibontakoztatasa ¢és fejlesztése érdekében. Az egyénre szabott differencialast az
egyittmiikodésre épiild pedagogiai modellek — pl. kooperativ tanuldsszervezés,
projektmodszer, dramapedagodgia, stb. — alkalmazésa, amelyek lehetové teszik, hogy

10 Forrés: Oktatasi Hivatal: Iskolai képességkibontakoztaté vagy integracids, illetve évodai fejlesztd nevelési-
oktatasi alapprogramok — dsszefoglaldk - chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettan
terv/Eselyteremto_programok_PDF.pdf (Utolsé letdltés: 2024. augusztus 21.)
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minden tanulé mellett van legalabb egy segitd tars vagy kiscsoport, aki folyamatosan
tamogatja, segiti a tanuld egyéni feladatainak elvégzését is. Olyan tanitasi megoldasok
alkalmazasa, amelyek sordn 1ényeges szerepet kap a tanuldi aktivitas, az alkotas, a
rugalmas, a tanulok kreativ tevékenységére épiilé foglalkozasok, felfedeztetd, kutatd
25 modszerek, a kezdeményezés. A tevékenységek soran eldtérbe keriil a jaték, az
onkifejezés, a mozgas, az élményszeriiség, fontossa valik a tanuldi kezdeményezésre,
egyiittmitkddésre és partnerségre, aktivitasra, ondllosagra torekvés. A pedagogus e
tevékenységek soran segitséget ad a tanulok munkajahoz, a tanuldi tevékenységek
facilitatoraként vesz részt a folyamatokban. A folyamatban megjelenik a pedagdgusok
¢s a sziilok egylittmiikodését tamogato tevékenység is.

tanuloi kulcskompetenciak és alapkompetenciak fejlesztése keretében

o az 6nallé tanulasi képességet kialakito tevékenységek megvalositdsa sordn a
tevékenység-, élmény- ¢és jatékalapu tanulds, a digitdlis tanulas és tanitds
formainak beépitése a mindennapi pedagogiai folyamatokba

o tanuldsi motivaciot erdsitdé és fenntartd tevékenységek megvaldsitasa,
kiemelten a felfedezést tamogatd tevékenységek megjelenitése a pedagdgiai
folyamatokban. A tevékenység jelentdsen javithatja a tanuldk tanulds irdnti
érdeklddését, motivacidjat, mert a tanulasi folyamat nagyobb részéért a tanulok
maguk felel6sek, a huzderd maga a probléma és annak megoldasa. A tanulok
nem kész informéaciokat, magyarazatokat kapnak e tevékenység soran, hanem
egy probléma felvetéséhez gyiijtenek adatokat, keresnek magyarazatokat,
mikdzben megismerik az ehhez kapcsolédd ismeretanyagot €s felhasznaljak
elézetes ismereteiket is. A tudds megszerzése, a tanulasi teljesitoképesség
novelése érdekében az IKT-eszkdzok alkalmazéasara épitett tanitasi, tanuldsi
tevékenységek megvaldsitasa szintén hangsulyt kap.

o tanuldi egyéni fejlesztési terv / portfolio készitése - az egyéni fejlesztési terv a
tanuloi tdmogatasnak és a differencidlas megszervezésének alapjaul szolgél,
segiti a tanuld megismerését, a pedagdgus munkajat és a tanuld eldrehaladasat
tamogatd tovabbi fejlesztési iranyok meghatarozasdhoz tampontot kinal.
Tartalmazza tobbek kozott a tanuld eredményeit, mérési eredményeket, az
iskolai életiit szempontjabol relevans, 1ényeges informaciokat, a teljesitmény
novelése ¢és a személyiség fejlesztése érdekében hozott dontéseket,
célkitlizéseket, visszajelzést ad a tanulasi folyamatrol.

o a tanuldk egyéni haladasi iiteméhez illeszkedd értékelés alkalmazésa a
mindennapi nevelési, oktatdsi gyakorlatban, amely magéaban foglalja a
formativ, a tanulds modjara vonatkozo értékelési formak alkalmazasat is
tanuloi kommunikacios képességeket fejlesztd tevékenységek

o komplex miivészeti programok, tevékenységek megvalositdsa - az
érzékszervek fejlesztésén keresztiil a fogalmi fejlodést a kognitiv képességek
fejlesztését elésegitd kiilonboz6 ¢észlelési-érzékelési formak
hatranykompenzéacio érdekében intézményi szinten alkalmazésa a
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e a szocidlis kompetencidk fejlesztése érdekében kozosségfejlesztd, kozosségépitd
programok, sztereotipidk megeldzését, lebontdsat tamogatd tevékenységek,
foglalkozasok, az egyiittnevelést tamogatd tanoran kiviili programok, egyéb
foglalkozasok, szabadidds tevékenységek megvaldsitasa

Az egyéni fejlesztési terv javasolt, fobb tartalmi elemei

e Alapadatok
o A tanul6 neve, osztdlyanak megnevezése
o Az egyéni fejlesztési tervet készitd pedagdgusok neve
o Feladatellatasi hely megnevezése
e Fejlesztendd teriiletek megéllapitasa - az elézetes mérések — diagnosztikus mérés,
kompetenciamérés, ill. pedagogusi vélemény alapjan)
o fejlesztendd készség- és kompetenciateriiletek megjelolése
o aszemélyiségfejlesztés teriiletét érintd fejlesztések megjeldlése
o kozosségi egyiittmiikodést, kapesolatépités fejlesztendd teriiletei
e Amennyiben relevans, a szakértdi bizottsag szakértéi véleményében foglalt
megallapitasok, fejlesztési javaslatok - fejlesztési feladatok, ellatas formaéja,
gyakorisaga, idétartama
o A fejlesztés altalanos és specifikus, részletezett célkitlizései
o A fejlesztés teriiletei (a meghatarozott cél feladatokra bontasa, a fejlesztési
feladatok soran alkalmazott modszerek, eljarasok, eszk6zok megjeldlése)
o A fejlesztés értékelésének szempontjai, a visszacsatolas modja
e A tanuld sikeres iskolai eldrehaladdsat érinté hatdsok és valtozasok
megallapitdsinak  modja, gyakorisaga, dokumentaldsa, az  értékelés
eredményeinek hasznositasa a tovabbi fejlesztésben
e A tanulo, illetve csaladja szamara biztositott vagy kozvetitett gyermekjoléti
segitség rogzitése
e A sikeres iskolai eldrehaladést, beilleszkedést tamogatd tanoran kiviili
programokban, kozosségépitd, szabadidds programokban ¢és tevékenységekben
torténd részvétel értékelése
o Az egyéni fejlesztési terv megvaldsulasa rendszeres id6kozonként torténd
nyomon kdvetésének datuma, a nyomon kdvetés feleldsének/feleldseinek
megnevezese; a fejlesztés tovabbi menetének meghatarozésa
e A tanuld elérehaladdsaval Osszefliggben a sziilokkel, csaladdal torténd
kapcsolattartés, tajékoztatas modjanak, idépontjanak rogzitése

6. A program megvalositasahoz sziikséges személyi feltételek, partneri egyiittmiikodések

Torekedni kell a tanulési-tanitasi folyamatot tdmogato szakmai egytittmiikodések erdsitésére,
egyittmitkodési formak kialakitasara és tevékenységek szervezésére, igy pl. neveldtestiileti

155



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

mihelyek, esetmegbeszélések, problémamegoldd forumok, hospitalasok, intézménykodzi
megbeszélések szervezésére.

Sziikséges felmérni, hogy milyen szakemberre van sziikség a tanulok fejlddése érdekében.

Az iskolan beliili szakemberek koziil partnerek lehetnek az egy osztalyban tanito
pedagégusok, az egy munkakozosségben dolgozok, adott modszertani miithely vagy
(intézmény)fejlesztési csoport tagjai, a neveld, oktatd munkat segitdk, stb.

A partnerek koziil fontos szerepe lehet a pedagodgiai szakszolgalat munkatarsainak, a
csaladsegité ¢és gyermekjoléti szolgalat munkatdrsainak, a szakellatdsban dolgozo
szakembereknek.

A tanul6i esélyteremtés biztositasaban kiemelt hangsulyt kap a szakemberek egyiittmitkddése.

Figyelmet sziikséges forditani az iskolaztatas fordulopontjain — 6voda/iskola, also-felsd
tagozat, alapfoki- kozépfoku- fels6foki  oktatds 4atmenetei —  megvaldsuld
egylittmiikodésekre.

A képességkibontakoztato, integracios felkészitésben részt vevo tanulok szamara igényeiknek
megfeleléen keriilhet sor tdmogatd szakember bevondsira — pl. a hatrdnykompenzacio, a
lemorzsolodas megeldzése vagy az egyéni fejlesztési tervek készitésének tamogatasa soran.

Torekedni sziikséges az Iskolai IPR alkalmazéasat tamogat6 iskolan kiviili partneri kapcsolatok
erdsitésére a tandran kiviili szabadidds tevékenységek, programok szervezésével nemzetiségi
onkorményzat, tanoda, sportegyesiilet, helyi kulturalis intézmény, mas oktatasi intézmény,
stb. bevonasaval, valamint a felkészitésbe bevont tanulok sziileinek, csaladjanak
részvételével, illetve a helyi sziiloi szervezettel egyiittmiikodve.

A végrehajtas keretében valaszthato, nem kotelezoen megvalositando tevékenységek
Palyaorientacios programok, a tovabbtanulast eldsegitd tevékenységek

Olyan tevékenységek megvalositasa, amelyek — lehetdség szerint a palyaorientaciot tdimogato
online méréeszkdz alkalmazasdval — segitik a komplex tanuldi profil (személyes
tulajdonsagok, érdeklédés, kompetencia és MTMI (matematikai, természettudomanyos,
informatikai €s miiszaki) teriilet elemzésére és a kapott eredmények értelmezésén alapuld
palyaorientacids tamogatast.

Pélyaorientacidos mérdeszkdz alkalmazéasaval csoportos vagy egyéni mérés megszervezése a
tanulok szdmara.

Sziikséglet szerint lehetséges partnerek, kiils6 szakértok bevondsa, patrénusi, mentori
rendszer kialakitdsa, az iskolan kiviili palyaorientacids események, programok megvaldsitésa.

Szocialis hatranyok enyhitése — programokra, rendezvényekre jutds tdmogatasa

e A szocialis hatranyok enyhitése a programban résztvevd tanulok részére az iskolai
programokhoz kapcsolédoan

e A programban részt vevo gyermekek és kisérdik részére kulturalis €s sport-,
szabadidds rendezvényeken, foglalkozasokon vald részvétel biztositasa
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Eszkozok alkalmazasa

Tanulok altal kozvetleniil hasznalt, az IPR megvalositasat segitd fejleszté eszkozok (pl.
tarsasjaték, logikai, készségfejlesztd, finommotorikat, térlatast fejlesztd és segitd eszkdzok
stb.) alkalmazasa.

Tanulobarat osztalyterem, inkluziv oktatast tamogato iskolai kornyezet kialakitasa

A kooperativ, differencidlt tanuldsszervezéshez, a tanulék kulcskompetencidinak
fejlesztéséhez sziikséges feltételek kialakitasa, megfeleld targyi feltételek, tanuldsi kornyezet,
kozosségi terek kialakitasa.

Olyan tevékenységek megvaldsitdsa, amelyek eredményeként a tanuldsi kornyezet
megjeleniti az iskolai kozosség értékeit, sokszinliségét.

7. A program részei, 0sszetevoi

Az Integracios Pedagogiai Rendszer bevezetésének, megvaldsitasanak fobb 1épéseit az alabbi
tablazat foglalja Gssze:

Tevékenység 1. félév Il. félév a bevezetést
kovetd tovabbi
évek

1.1. Helyzetelemzés az Elkésziil a helyzetelemzés Megtorténik a Az egy évvel

esélyteremtés az iskolavezetés, helyzetelemzés és a célok | korabbi

szempontjainak alapul tantestilet bevonasaval: értelmezése, sziikség helyzetelemzés
vételével o értékek — kihivasok, esetén a végrehajtashoz attekintése,
e erdsségek — kapcsolodo felllvizsgélata,
gyengeségek, munkacsoportok aktualizalasa.
o lehetdségek — alakulnak.
veszélyek SzUl6k, sziilGi kozosség,
meghatarozasa diakénkormanyzat
e tanuldi hattéradatok és | informaldsa megtorténik
eredményességi
mutatdk osszegydjtése
(Orszagos

kompetenciamérés
eredményei, a
lemorzsolddas
megel&zését szolgald
korai jelz6- és
pedagdgiai tdmogatd
rendszer; kiemelt
figyelmet igénylé
tanuldk létszamadatai)
Sziikség esetén
szaktandacsadas
igénybevétele kiilénosen a
kiemelt figyelmet igényl6
gyermek, tanulé
nevelésének, oktatasanak
segitése szakterileten,
tdmogatas az oktatasi
esélyteremtés feladatainak
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az intézmény
alapdokumentumaiban
tortén6 megjelenitéséhez

1.2.

Intézményfejlesztési
célok kijelolése.
Annak kozos felmérése,

Elkésziil az atfogd és a
specifikus részcélok
intézményi — feladatellatasi
hely — szintd

A célok
fellilvizsgalata,
szlikség szerinti
aktualizdlasa

hogy az elért megfogalmazasa az elkészilt.
eredmények erésitése, | el6rehaladas nyomon

tovabbfejlesztése, kovetését biztositd

valamint a fejlesztést indikatorokkal,

igényld teruletek Utemezéssel.

tdmogatasa érdekében

milyen célokat,

részcélokat kell

meghatarozni

1.3. Intézkedési terv Elkészil a célok elérését Megkezdbdik az Id&aranyos
elkészitése szolgdlé intézkedéseket, intézkedési terv teljesités
Annak kozos felmérése, | Utemezést, felelGsoket, az végrehajtdsa figyelemmel

hogy az elért
eredmények erésitése,
tovabbfejlesztése,
valamint a fejlesztést
igényld teruletek
tdmogatasa céljabol
milyen beavatkozasokra
lesz szlikség.

el6rehaladas nyomon
kovetését biztositod
indikatorokat tartalmazo
intézkedési terv.

kisérése, indokolt
esetben a korrekcid
elvégzése, a terv
aktualizalasa

Oktatasszervezési
beavatkozasok

Az esélyteremtést,
méltanyos
oktatasszervezést szolgald
feladatok — sériilékeny
tanuléi csoportokhoz
tartozé tanuldk megoszIldsa
(rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezményben
részesll6k, hatranyos és
halmozottan hatranyos
helyzet( tanuldk, sajatos
nevelési igényd,
beilleszkedési, tanulasi,
magatartdasi nehézséggel
kiizd6 tanuldk) osztaly- és
csoportszervezési elvek
szerint, illetve egy
intézmény feladatellatasi
helyei kdzotti tanuléi
aranyok 6sszehasonlitasa;
beiskolazasi korzethatar
attekintése, jogszabalyi
Osszevetés — kiemelt
figyelemmel a
képességkibontakoztato és

A sziikséges intézkedések
végrehajtdsa
megkezdddik/folyamatban
van.

Tanuloi
megoszlasok
nyomon kovetése,
ennek alapjan a
beavatkozasok
szlikség szerinti
korrekcidja,
aktualizalasa
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az integrdcios felkészitésre
vonatkozd osztaly- illetve
csoportszervezés
el6irasaira -, szlikség
esetén intézkedés
meghatarozasa.

Kiemelt figyelem és
tdmogato intézkedések
meghatdrozasa az
ovodaiskola, valamint az
iskolafokok kozti atmenet
tdmogatdsara

Intézményfejlesztési
terv

Iskolaszervezési
intézkedések, mdodszertani
feltételek és pedagdgus
készségek, technikai
feltételek felmérése
elkészilt.

A hianyok poétlasara terv
készlt.

Az intézményfejlesztési
kapacitds vizsgalata: a
rendelkezésre allé
humaneréforras;
intézményfejlesztési
programokban valé
részvétel a megel6z6 és az
aktualis id6szakban; a
tanulas-tanitas
madszertanahoz (pl.
projektpedagégia,
kooperativ tanulas)
illeszked6 felkésziiltség
felmérése,
partnerkapcsolatok
attekintése.

Az esélyteremtd
oktatashoz illeszked§ targyi
kérnyezet,
eszkozellatottsag
felmérése.

— Mindezekhez
illeszked6en a kapacitasok,
erdsségek és a kapcsolodo
fejlesztési, tovabbképzési
szandékok, intézkedések
meghatarozasa:
tovabbképzési,
ismeretszerzési
lehetBségek attekintése,
részvétel a témahoz
kapcsolddé pedagogus-
tovabbképzésen,
intézményen beldli

A sziikséges intézkedések
végrehajtdsa
megkezdddik/folyamatban

Az
intézményfejlesztési
terv teljesitésének
attekintése,
szlikséges
korrekcidk,
aktualizalas
elkészitése.
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mentoralas.
min&ségfejlesztési és
monitoring folyamatok
kialakitdsa

A helyzetelemzés célja, hogy informaciot nyujtson a fenntartd, az iskolavezetés, a tantestiilet
szamara arrol, hogy az adatok tiikkrében intézményiik milyen helyzetben van a helyi
oktatasszervezési kornyezetben, és milyen belsd, az esélyteremtés szempontjabol jellemzd
helyzetet mutat.

A minél pontosabb és relevans, feladatellatdsi hely szintig 0sszegytijtott adatokra épiild
helyzetelemzés nagyban tdmogatja az intézményfejlesztés elokészitését.

A megalapozott helyzetelemzés lényeges eleme a feladatellatasi hely szintig Osszeallitott
statisztikai, mérési adatok attekintése, kozos feldolgozasa.

Az intézkedési terv bontja le a tényleges tevékenységekre a fejlesztési célokat és a sziikséges
beavatkozasokat — melyeket a folyamat szakaszban valdsitanak meg a résztvevo intézmények.
(Az intézkedési tervet a fenntarté tankeriileti kozpont az esélyegyenldségi intézkedési
tervében megfogalmazott célok, intézkedések részeként is befogadhatja.)

Az intézkedési terv az elérendd atfogd ¢és specifikus célokhoz igazodd konkrét
tevékenységeket, Iépéseket, részfeladatokat tartalmazza feleldsok ¢€s  hataridok
megjelolésével.

Az intézményvezetd ¢és a fenntartd tdmogatasaval, a nevelStestiilet és a relevans partnerek
bevonasaval késziil el, és fokuszaban a korai iskolaclhagyas megel6zésének hangsulyos
eleme, a méltanyos oktatas megteremtése, illetve az oktatdsi szegregacid megeldzése,
megakadalyozasa all.

8. Az értékelés és nyomon kovetés szempontjai

A képességkibontakoztatd ¢és integracios felkészités megvaldsitdsa eredményességének
értékelés¢hez a kovetkezd szempontok értékelése, nyomon kovetése és dokumentalasa
sziikséges:

e A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok megoszlasa az oktatasi-
nevelési intézményben (azonos évfolyam parhuzamos osztalyai kozott; az
intézmény feladatellatasi helyei kozott) megfelel-e a jogszabalyban eldirtaknak,
lathato-e pozitiv irdnyt elmozdulas.

e az ¢éves kompetenciamérések soran kimutathato-e az iskola fejleszté vagy
hatranykompenzald  hatdsa; a  tanuléi  eredmények javulnak-e az
atlageredményeket tekintve, valamint a minimumszintet el nem érd tanulok
megoszlasa tekintetében

e igazolatlan hidnyzasok alakuldsa a legalabb 50 ora igazolatlan mulasztassal
rendelkezOk vonatkozéasdban, feladatellatasi hely szinten

o ¢vfolyamismétlés alakuldsa, ezen beliil kiilondsen a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzeti tanulok, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
vonatkozasaban

e az intézmény parbeszédet alakit ki a sziilokkel, csaladokkal
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A végrehajtas nyomon kovetését szolgalo elemek

Az eredményesség mutatoit a képességkibontakoztatd vagy integracidos felkészités
bevezetését (az intézményi alapdokumentumokban torténd megjelenitést) kovetd masodik,
valamint a negyedik és tovabbi tanévek végére gy sziikséges megallapitani, hogy a
pedagogiai  eszk6zok alkalmazasanak kiterjedtségéhez ¢és a pedagodgiai hatdsok
érvényesiiléséhez sziikséges id6 fliggvényében fokozatosan erdteljesebb kovetelményeket €s
/ vagy a kordbbi eredmények fenntartasat hatarozzdk meg a megvalositok.

A megjelenitést kovetd nyolcadik évben az IPR bevezetésének, megvalodsitdsanak és
folyamatanak miikodtetését ezek eredményességének 6sszegzd értékelését, elemzését végzi
el az intézmény, a monitoring, mindségfejlesztési folyamatok részeként, majd az
eredményességi mutatok alapjan uj, feliilvizsgalt helyzetértékelést és intézkedési tervet
szlikséges késziteni.

Az integracios és képességkibontakoztatd felkészités megvaldsitdsdnak elvart eredménye
kozép- €és hossztavon a tanuldi eredményességi mutatok javulasa az aldbbi teriileteken:

e igazolatlan hidnyzasok,

o ¢vfolyamismétlés,

e tovabbtanulas mutatoi,

e az orszagos kompetenciamérés eredményei,

e alemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok aranya,
e apedagdgiai hozzaadott érték alakulasa.

Z.aro rendelkezés

Az Integracios Pedagdgiai Rendszer (IPR) Szabélyzatdnak célja az intézmény hatranyos
helyzetbdl induld tanuldinak megsegitése, felzarkdztatasa, a tehetségek gondozasa.

Rendelkezései az intézmény minden dolgozojara kiterjed.
Jelen Integracios Pedagogiai Rendszer (IPR) Szabalyzat 2024. szeptember 1-én I€p hatalyba
Pészto, 2024. augusztus 26.

Szant6 Marianna
igazgato
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9.sz. melléklet: Munkakori leirdas mintak

A munkakori leirds a foglalkoztatott kinevezésekor, de legkésdbb 15 napon beliil kiadasra
keriil. Uj munkak®éri leirast kell kiadni akkor is, ha valtozik a dolgozo feladatkore.

Megjegyzés: iskolankban laborans munkakdor nincs, mert a nagy 1étszamu fejlesztésre szoruld
tanuld érdekében ennek a munkakdrnek a terhére pedagogiai asszisztens munkakdrt toltlink
be. Ezért iskolankban nincs laborans munkakdri leiras.

Munkakorok mellé kiegészitd feladatok kapcsolodhatnak. A munkakori leiras mellé adjuk ki
a dolgozo altal vallalt feladatoknak megfeleléen.

1. Altalanos igazgato-helyettes
2. Igazgatd-helyettes
3. Pedagdgus altalanos munkakori leirasa
Kiegészités a vallalt feladatok alapjan a pedagdgus munkakori leirdshoz:
a. munkakozosség-vezetdi feladatok,
onértékelési csoport tagjanak feladatai
DOK segité tanari feladatok
osztalyfonoki feladatok,
iskola-konyvtaros
f.  napkozis neveld
4. Iskolatitkar
5. Pedagoégiai asszisztens
Kiegészités a vallalt feladatok alapjan a pedagdgiai asszisztens munkakori leirdshoz

oo o

a. Iskolabusz kisér6i feladatok

6. Informatikai rendszergazda
7. Konyvtari asszisztens

8. Takarito

9. Karbantart6
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........................................................... részére

altalanos igazgato-helyettes munkakori leiras

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

NV
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviieii i
F N I T 15 TS
LaKCIme: e,
Telefonszama: ... ...

E-mail cIme: .o oo,

I. Alapfeladata

1. Az igazgat6 és igazgatd-helyettesek kozotti munkamegosztast alapvetden meghatarozza,
hogy intézménylink dolgozoi funkciondlis szervezeti felépités szerint tevékenykednek. E
munkamegosztds lényege, hogy az igazgatd-helyettesek egy-egy szakteriiletért feleldsek, az
adott szakteriileten felmeriild minden kérdés a hataskoriikbe tartozik.

2. Az igazgatd és helyettesei kozosen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak,
egymas tekintélyét elvszerlien megdvjak, az iskola minden Iényeges ligyérdl, eseményérol
kolcsondsen tajékoztassak egymast

3. Az igazgato-helyettesek segiti az igazgatot a pedagogiai, tanligy-igazgatdsi, ligyviteli,
iranyitdsi  feladatok elvégzésében, az intézmény rendeltetésszerli —mikodésének
biztositasadban, az éves koltségvetés betartasaban.

4. Az igazgatd tavollétében — a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint — annak teljes jogu helyettese.
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I1. Pedagogiai iranyit6 munka

1. Az igazgatot tévollétében és akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatban megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel
helyettesiti. Intézkedéseirdl minden esetben tajékoztatja az igazgatot.

2. Az igazgatd iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi az intézmény pedagogiai,
taniigy-igazgatasi munkajat.

3. Kbzvetlen iranyitasa ala tartozik

az ldegennyelvi munkakdzosség,

a Matematika munkak6zosség,

az Osztalyfonoki munkakdzosség és

a Tarsadalomtudoményi munkak6zosség,

a Természettudomanyi munkakdzdsség €s

a Testnevelési munkakdzosség szakmai munkdja, valamint
a technikai dolgozok tevékenysége.

4. Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan iskolai szintli 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 rendelkezd tanitojelolteknek.
6. Javaslattevo jogkorrel rendelkezik a dolgozok erkdlesi €s anyagi elismerésére.

7. Feliigyeli a 8. évfolyamon a palyavalasztasi teenddket /palyavalasztdsi forumot szervez,
felvételi adminisztracié el6készitése és ellendrzése/.

8. Szervezi és irdnyitja az egyéni tanrendben tanulok foglalkoztatasat, valamint a félévi és év
végi osztalyozé vizsgakat levezeti.

9. Elokésziti és feliigyeli a fogaddorakat, sziiloi értekezleteket.
I11. Ellené6rzési feladatok

1. Az igazgato iranyitdsaval ellendrzi és értékeli az intézmény neveld-oktatdé munkajat.
Feliigyeli a fels6 tagozaton miikodé munkakozdsségek tevékenységét.

2. Feliigyeli az iskolai DOK munkit.

3. Kapcsolatot tart az iskola partnereivel.

4. Figyelemmel kiséri az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését /kozoktatési
torvény, pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ, BECS és kollektiv szerzddés/. Kiilonb6zd
terlileten ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtdsat, a vezetd utmutatasa szerint
intézkedik az intézmény napi feladatainak megoldasaban.

5. Elkésziti a tankonyv megrendeléssel megbizott személy szerzédését.

6. Kiilonbozd tertileten ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, a vezetd utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény napi feladatainak megoldésaban.

7. Az iskola bels6 ellendrzési terve szerint ellenorzi, értékeli és elemzi:
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— a tanitdsi ordkat /tanuldsszervezés, eredményesség, tantervi kovetelmények teljesitése,
fuizetek, munkafiizetek vezetése, szobeli és irasbeli szamonkérés,

— tanoran kiviili foglalkozasokat /szakkorok, felzarkoztatdé foglalkozasok, konyvtari,
napkozis programok, tevékenységek, versenyekre valo felkészités),

J a pedagdgusi ligyelet ellatasat, pontossagat,
J a pedagdgusok és mas koznevelési foglalkoztatottak munkafegyelmét,
o tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
8. Ellendrzi az iskoldban /5-8. évfolyam/ a tanérén kiviili tevékenység megvaldsulasat.
9. Segiti és feliigyeli az iskola palyazati tevékenységét.

IV. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

1. Koordindlja az intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységét, rendszeres
kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és a Gyermekjoléti Szolgalattal.

2. Tanévenként szamon tartja és a varos szocialis osztalydval egyezteti a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii tanulokat.

3. A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok szamara délutani felzarkoztatod foglalkozasokat
szervez ¢s nyomon koveti a tanuldk teljesitményének valtozasat.

4. A sajatos nevelési igényli tanuldok jogszabalyoknak megfeleld ellatdsanak megszervezése
(fejleszto orak, gydgypedagogiai orak, dokumentéciok, szakvélemények kezelése.).

5. A védelembe vett tanulok feliigyelete, segitése. Hatékony kapcsolatot épit ki az
osztalyfonokokkel és az érintett csaladokkal (k6zds csaladlatogatés).

6. A tantargyi mentesitések lehetdségének eldkészitése (idegen nyelvi felmentés, konnyitett
testnevelés...).

7. Eljar az igazolatlan mulasztasok iigyében.

8. Sziiléi forumokat latogat.

9. Fogaddorit tart.

10.Koordinalja az egészségiigyi program megvalosulasat.

11. Kapcsolatot tart az iskolat segitd tarsintézményekkel (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont,
Gyamigy).

12. Feliigyeli és segiti a fejlesztd pedagdgusok munkajat.

13. Szoros kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalaton dolgozokkal.

14. Nyomon koveti az iskolai dokumentumokban /PP, BECS/ viéllalt gyermekvédelmi
feladatok megvalosuléasat.

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 tantargyfelosztds alapjan elkésziti az orarendet és a
pedagbdgusok ligyeleti beosztasat, rogziti az adatokat az iskola Kréta rendszerében.
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2. Koordindlja az iskola-egészségiiggyel 0sszefliggd szervezési adminisztracios feladatokat.

3. Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkéjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl, a Kréta
rendszerben elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

4. Elkésziti a kiilonb6zd ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, adatszolgaltatasokat,
kimutatasokat. /taléra, helyettesités, betegallomany/

5. Feliigyeli az iskolai méréseket, segiti a tanulmanyi versenyekkel, ill. korrepetalasokkal
kapcsolatos feladatok megvaldsulasat.

6. Felel a rendezvények technikai eldkészitéséért.

7. Feliigyeli az iskolai biifé miikodtetését.

8. Ellendrzi a tornaterem folyamatos miikodtetését.

9. Ellendrzi a biztonsagtechnikai rendszer szabalyainak megvalosulasat.
10. Ellen6rzi az informatikai rendszer mitkodését, allag-vagyonmegdvasat.

11. A tanoran kiviili programokon (kulturdlis, sport stb.) valo részvétel biztositasa érdekében
megszervezi a sziikséges Oracseréket, a tanulok feliigyeletét, sziikség szerint az étkezés
atcsoportositasat.

12. El6késziti az 0j dolgozok kinevezési, megbizasi szerzddésének dokumentumait.

13. Felel a pedagdgusok szabadsaganak beosztasaért, nyilvantartja a szabadsagokat.

14. Vezeti a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast. Feliigyeli az iskolatitkdrok
tevékenységét.

15. Felel6s a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos gazdasagi, adminisztracids, szakmai
feladatok elvégzéséért.

16. Felelds a pedagogiai munkaval sszefliggd adminisztracios tevékenység hatariddre torténd
pontos vezetéséért (tanuld nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések).

17. Elokésziti s feliigyeli a leltarozast, selejtezést.
18. Feliigyeli a szamviteli és az iratkezelési szabalyzat megvaldsulasat.

19. Elkésziti a kiilonb6zé hé végi és tanév kdzbeni jelentéseket, adatszolgaltatasokat,
kimutatasokat.

VI. A képességkibontakoztato és az integracios felkészités szervezése

1. A tanulasi kudarcnak kitett tanuldk fejlesztését segitd iskolai program megszervezése.

2. Az esélyteremtést hatékonyan tamogatd intézményfejlesztési feladatok koordindlasa,
elésegitése, ellendrzése.

3. A tanul6 egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatdsa, fejlédésének eldsegitése, a
tanuld tanuldsi, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése céljabol kidolgozott program
ellenérzése.

4. A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok
megszervezése, ellendrzése.

4. A szocialis hatranyok enyhitését segitd vezetdi tevékenység.
5. Az egyéni fejlesztési tervek ellendrzése.
6. A negyedévenkénti értékeld megbeszéléseken vald részvétel.
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7. A tanul6 csaladjaval, a gyermekjoléti szolgalattal, gydamhatosaggal, nevelési tandcsaddval
torténd kapcsolattartas koordinalasa, eldsegitése, ellendrzése. Az esetmegbeszéléseken vald
részvétel.

VIL ,,TER rend” megvalésitasaval kapcsolatos feladatok

1. TER értékelendoként a sajat teljesitményértékelése soran vezetdi értékelés torténik — az
igazgato az értékeld, az értékelendd igazgatohelyettes kérésére annak a
munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben részt vesz, részt vehet az értékeld
megbeszélésen.

2. TER — értékeld és az értékeld vezetd altal felkért kozremitkodészemélyként a feladatai:

a. Felso tagozatos pedagdgus értékelése
b. A felsé tagozatos munkakdzdsség-vezetdk esetében kozremiikoddként vesz
részt az értékelésben.

Egyéb

1. Fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd szoban, vagy
irasban megbizza.

2. A személyiségjogokat érintd /tanuldi, sziildi, tanari/, illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informécidkat megdrzi, 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 tizvédelmi
teenddk ellatasat. Evente 1 alkalommal tlizriadot szervez.

5. El6késziti és ellendrzi a bérleti szerzddésben leirtak megvalosulasat.
6. Feliigyeli az irattari munkat.

Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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............................................... részére

igazgato-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
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviinii i
F N I T 15 TS
LaKCIMe: et
Telefonszama: ... ...

E-mail cIme: .o oo,

I. Alapfeladata

1. Az igazgat6 és igazgatd-helyettesek kozotti munkamegosztast alapvetden meghatarozza,
hogy intézménylink dolgozoéi funkciondlis szervezeti felépités szerint tevékenykednek. E
munkamegosztds lényege, hogy az igazgatd-helyettesek egy-egy szakteriiletért feleldsek, az
adott szakteriileten felmeriild minden kérdés a hataskoriikbe tartozik.

2. Az igazgatd és helyettesei kozosen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak,
egymas tekintélyét elvszerlien megovjak, az iskola minden Iényeges ligyérdl, eseményérol
kolcsondsen tajékoztassak egymast

3. Az igazgato-helyettesek segiti az igazgatot a pedagogiai, tanligy-igazgatdsi, ligyviteli,
iranyitdsi  feladatok elvégzésében, az intézmény rendeltetésszerli —mikodésének
biztositasdban, az éves koltségvetés betartasaban.

4. Az igazgatd tavollétében — a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint — annak teljes jogu helyettese.
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I1. Pedagogiai iranyit6 munka

1. Az igazgatot tévollétében ¢és akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatban megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelésséggel
helyettesiti. Intézkedéseirdl minden esetben tajékoztatja az igazgatot.
2. Az igazgatd iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi az intézmény pedagogiai,
taniigy-igazgatasi munkajat.
3. Kbzvetlen iranyitasa ala tartozik

e az Also tagozatos természettudomanyi munkakozosség,

e az Also tagozatos tarsadalomtudomanyi munkak6zosség

e a Fejleszté pedagdgusok munkakdzdssége €s

e az Onértékelési munkakdzosség szakmai munkaja, valamint
e a NOKS dolgozok — kivéve a titkarndk - tevékenysége.

4. Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan iskolai szintli szakmai programokat,
értekezletet készit eld és tart — tantargyi mérések, elemzések, neveltségi eredményvizsgalatok
alapjan. Szervezi és feliigyeli az alsé tagozatot érinté méréseket.

5. Koordinélja az 1-4. évfolyamon tanité neveldk szakmai /adminisztrativ/ munkajat. /drarend,
tanmenet, foglalkozési terv/, az iskolaotthon miikodtetését.

6. Szakmai segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanitoknak,
tanitojeldlteknek.

7. Javaslattevo jogkorrel rendelkezik a dolgozok erkdlesi és anyagi elismerésére.
8. Irdnyitja az alsd tagozatot érintd iskolai iinnepélyek, megemlékezése szervezését.
9. Utmutatést ad a tanitasi id6keret elszimolasahoz, ellenérzi annak helyességét.

10. A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja a tanuldi
teljesitménymérések lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a tanuldok teljesitményével
kapcsolatos mérési eredményeket.

11. Ellatja a tajékoztatd rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listaja szerinti
feladatokat

II1. Ellenorzési feladatok

1. Az igazgato iranyitdsaval ellendrzi és értékeli az intézmény neveld-oktatdé munkajat.
Feliigyeli az als6s munkakozosségek munkajat.

2. Figyelemmel kiséri az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését /kozoktatési
torvény, pedagdgiai program, hdzirend, SZMSZ és kollektiv szerzédés, BECS/.

3. Rendszeresen ellendrzi a tanulés értékelését. Feliigyeli a tanulmanyi versenyek munkajat,
a fejleszté pedagdgus, a gydgypedagdgus és a gydgytestneveld tevékenységét.

4. Ellen6rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, a vezetd utmutatasa szerint intézkedik az
intézmény napi feladatainak megoldasaban.
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5. Segiti és feliigyeli az iskola palyazati tevékenységét.
6. Az iskola belso ellendrzési terve szerint ellendrzi, értékeli és elemzi:

e a tanitasi ordkat /tanuldsszervezés, eredményesség, tantervi kovetelmények
teljesitése, flizetek, munkafiizetek vezetése, szobeli és irasbeli szamonkérés,

e tanérdn kiviili foglalkozasokat /szakkorok, felzarkéztatdo foglalkozésok,
konyvtari, napkdzis programok, tevékenységek, versenyekre valo felkészités),

e apedagogusiligyelet ellatasat, pontossagat,
e apedagdgusok és mas koznevelési foglalkoztatottak munkafegyelmét.
7. Tapasztalatair6l rendszeresen téjékoztatja az igazgatot.

8. Feliigyeli az 1-4. évfolyamon a DOK munkéjat.

IV. Ugyviteli iranyitasi és ellenérzési feladatok

1. Az igazgato altal jovahagyott tantargyfelosztds alapjan elkésziti az orarendet és a
pedagbdgusok ligyeleti beosztasat, rogziti az adatokat az iskola Kréta rendszerében.

2. Gondoskodik a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitésérdl, hataridére elvégzi a tulorak és
helyettesitések elszamolasat.

3. A tan6rén kiviili programokon /kulturalis, sport stb./ valo részvétel biztositasa érdekében
megszervezi a sziikséges oOracseréket, a tanulok feliigyeletét, sziikség szerint az étkezés
atcsoportositasat.

4. Elokésziti a leendd elsd osztalyosok fogaddorajat /Ovodalatogatas, nyilt nap, iskola
bemutatésa, a beiratkozas lebonyolitasa/.

5. Iranyitja — az aldbbi teriileteken — az iskola ligyviteli munkéjat, ellendrzései soran segiti a
kovetkezdket:

tankotelesek nyilvantartasa,

1. osztalyosok beirasa,

tankonyvek, nyomtatvanyok rendelése,
naplok és egyéb nyilvantartasok ellenérzése,
a tanulok felmentési és mentesitési tigyei.

6. Feliigyeli a pedagogiai asszisztensek munkajat.

7. Figyelemmel kiséri a tanulok és dolgozok korében a munkavédelmi- €s balesetvédelmi
tevékenységet, kozremiikodik az észlelt hidnyossagok megsziintetésében. Vezeti ¢€s
nyilvantartja a balesetekkel kapcsolatos adminisztraciot. Feliigyeli a tlizvédelmi teenddk
ellatasat.

8. Koordinalja az iskola-egészségiiggyel 6sszefliggd szervezési adminisztracids feladatokat.

9. Felelds a pedagogiai munkaval 0sszefliggd iskolai szintli adminisztracios tevékenység
hataridére torténd pontos vezetéséért /tanuldi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések,
értékelések/.
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10. Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl, a Kréta
rendszerben elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

11. Elkésziti a kiilonb6zé hoé végi és tanév kdzbeni jelentéseket, adatszolgaltatasokat,
kimutatasokat.

12. Ellendrzi a Nagymez0 at 34. szamu épiilet technikai dolgozoéinak a munkajat.

13. Segiti a gyermek és ifjasdgvédelmi feladatokkal megbizott altalanos igazgatdhelyettes
munkajat.

14. Ellen6érzi az elsé-negyedik évfolyam, a délutani foglalkozasi helyek rendjét, a
vagyonmegorzési feladatok teljesitését, a menzai étkeztetés rendjét.

15. Iskolai statisztikat készit, kozremiikodik az iskolai leltdrozasok lebonyolitasaban (a
leltarozasi szabalyzat és iitemterv szerint).

16. Belso ellenérzéseket végez (az érvényben 1évd szabalyzatok szerint).

17. Az altalanos helyettessel egylittmiikodve megszervezi az alsé tagozaton a tlizvédelmi
feladatokat, ellendrzi a feleldsok munkajat, értékeli a tlizvédelmi tevékenységet.

V. A képességkibontakoztato és az integracios felkészités szervezése

1. A tanulasi kudarcnak kitett tanuldk fejlesztését segitd iskolai program megszervezése.

2. Az esélyteremtést hatékonyan tamogatd intézményfejlesztési feladatok koordindlasa,
elésegitése, ellendrzése.

3. A tanul6 egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatdsa, fejlédésének eldsegitése, a
tanuld tanuldsi, tovabbtanuldsi esélyének kiegyenlitése céljabol kidolgozott program
ellenérzése.

4. A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok
megszervezése, ellendrzése.

4. A szocialis hatranyok enyhitését segité vezetoi tevékenység.

5. Az egyéni fejlesztési tervek ellendrzése.

6. A negyedévenkénti értékeld megbeszéléseken valo részvétel.

7. A tanul6 csaladjaval, a gyermekjoléti szolgalattal, gydmhatosaggal, nevelési tandcsaddval

torténd kapcsolattartas koordinalasa, eldsegitése, ellendrzése. Az esetmegbeszéléseken vald
részvétel.

VL ,,TER rend” megvalésitasival kapcsolatos feladatok

3. TER értékelendéként a sajat teljesitményértékelése soran vezetdi értékelés torténik — az
igazgato az értékeld, az értékelendd igazgatohelyettes kérésére annak a
munkako6zdsségnek a vezetdje, amelyben részt vesz, részt vehet az értékeld
megbeszélésen.

4. TER — értékeld és az értékeld vezetd altal felkért kozremitkodészemélyként a feladatai:

a. Az also tagozatos pedagogus értékelése
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b. Az als6 tagozatos munkakdzosség-vezetok esetében kdzremiikodoként vesz
részt az értékelésben.
Egyéb
1. Fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd szoban, vagy
irasban megbizza.

2. A személyiségjogokat érintd /tanuldi, sziildi, tanari/, illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informécidkat megdrzi, csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben kozli az érintettekkel.

Paszto, .................

Szanté Marianna igazgato
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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............................................. részére

pedagogus altalanos 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
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviiniii
F N I T 15 TS
LaKCIme: ..o,
Telefonszama: ... ...

E-mail cIme: .o oo,

I. A munkakor 6 feladata
1. A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt tdrzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl tanuldk esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
2. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének iitemét szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzark6zésat elsegitse.

c) Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,
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d) eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikdodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6— és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

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

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mdédszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a Kkerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szdmdara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

) tanitvanyai pélyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

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,

o) Hataridére megszervezze a kdtelezd mindsitéseket,

p) Megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatdsahoz mélté magatartést tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel.

I1. Fobb felelosségek és tevékenységek

1.

(98]

Tanmenet alapjan dolgozik, melyet az igazgatonak vagy az igazgatd helyettesnek
jovéhagyasra bemutat. Amennyiben az alapdokumentumok nem véaltoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja (diagnosztikus mérés
eredménye, ebbdl adodo feladatok).
Részt vesz a minimumszint mérd feladatlapok évenkénti aktualizalasaban.
Ismerje meg a (szak)targyaban rendelkezésére all6 dokumentumokat és taneszkozoket,
melyekbdl a pedagogiai programban rogzitett elvek alapjan valasztja ki a
legmegfelelobbeket.
Tanitasi oraira, tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
megtartja, (fel)haszndlja az iskoldban rendelkezésre 4116 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a (szak) targydhoz tartozd szakmai anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésérol, leltarozasarol.
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6. Részt vallal az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott, (szak)targyaval
kapcsolatos szabadidés programok, versenyek megszervezésében, lebonyolitasaban.

7. Tevékenységei soran eldnyben részesiti a fenntarthatosagot eldsegité programokat,
eszkozoket, modszereket, anyagokat ¢és figyelmet fordit a kornyezetvédelmi
szempontokra.

8. Az tligyeleti munkat pontosan ellatja, akadalyoztatisa esetén azonnal gondoskodik
helyettesrdl.

9. Amennyiben iskolai linnepély, rendezvény szervezésére kap megbizast, az esemény
forgatokonyvét 4 héttel elotte bemutatja az igazgatonak jovahagyasra, és annak lezajlasat
kovetden 5 napon beliil révid beszdmolot (cikket) készit a rendezvényrdl és megkiildi a
zskai.paszto@gmail.com cimre.

I11. Ellen6rzo, értékelo tevékenység

1. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ligyel 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 iddpontjat eldre kozli a tanulokkal, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

4. A félévi és az év végi osztalyozas eldtti utols6 témazard dolgozatot legkésdbb egy héttel
a jegyek lezarésa el6tt megiratja és kijavitja.

5. A kotelez6 irasbeli hazi feladatot ellendrzi (feleléson keresztiil), javitja vagy a tanulokkal
javittatja.

6. A tanulok fiizetét legalabb szobeli szamonkérés alkalmaval ellendrzi és lattamozza. Also
tagozaton rendszeresen ellendrzi a tanulok irasos munkait.

IV. Munkafegyelem

1. Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
Akadalyoztatasa esetén azonnal értesiteni kell az igazgatot, vagy a helyettesét, ¢és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk ataddsaval jaruljon hozzd a helyettesités
szakszertiségéhez.

V. A képességkibontakoztato és az integracios felkészités megvalositasa

1. A tanulasi kudarcnak kitett tanulok fejlesztését segité iskolai programban vald
kozremiikodés.

2. Az esélyteremtést hatékonyan tdmogatd intézményfejlesztési feladatok megvaldsitasa.

3. A tanul6 egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatdsa, fejlédésének eldsegitése, a
tanulo6 tanulasi, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése céljabol kidolgozott programban vald
kozremiikddés.

4. A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokban valod
kozremiikddés.

4. A szocialis hatranyok enyhitését segitd pedagdgusi tevékenység.
5. Az egyéni fejlesztési tervekben vald kozremiikodés.

6. A negyedévenkénti értékelésben valo kozremitkddés.

7. Az esetmegbeszéléseken valo részvétel.
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8. A tanorak, foglalkozasok, segitd tevékenységek dokumentélasa KRETA e-naploban

VL ,,TER rend” megvalositasival kapcsolatos feladatok
1. TER értékelendéként - pedagdgus értékelés torténik — a kdzvetlen igazgato helyettese az
értékeld és a munkakozosség-vezetd a vezetd értékeld altal felkért kdzremitkodo.

VII. Egyéb

1. Fentieken til elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 szoban vagy
irasban megbizza.

2. A gyermekek, tanulok a sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
azokat bizalmasan kezeli, s csak a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak a
nevel6testiilet elé.

3. Munkaltat6i dontés alapjan a pedagogus utasithato attanitasra a tankeriileti kozpont mas
iskolaiba is.

Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem

176



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Pedagogus munkakori leiras kiegészitése
............................................. részére

munkakozosség-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
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviiniii
F N I T 15 TS
LaKCIme: ..ot
Telefonszama: ........coooi i

E-mail cime: .o oo,

1. A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 71. §-anak (5) bekezdése alapjan

A(Z) et munkak6zosség tagjai véleményének kikérésével
20.... augusztus 31-ig megbizom a(z) ........ccooiiiiiiiiiiiiiiii, munkakdz0sség
vezetésével.

I. A munkakozosségek feladatai

1. Biztos szakmai tudasuk alapjan felelosséggel, tajékozottsaggal javaslatot tesznek
szakteriiletiik helyi tantervére, eszkozrendszerére. Kozosen vallalnak felelosséget
megvaldsitasaért.

2. A NAT alapjan késziilt helyi tanterveket szakteriiletiikon kozosen alkalmazzak,
megvalositasat ellendrzik, torekednek a megfeleld egységességre.

3. Folyamatos ellenérzéssel  vizsgaljdk  hatékonysagukat, eredményességiiket,
egylittmiikodéses alapon értékelnek.

4. Figyelemmel kisérik szakteriiletiik fejlédését, korszeriisitik az atadott ismereteket.
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5. Megszervezik a tantargyaknak megfeleld tehetséggondozast, felzarkoztatast.

6. Kidolgozzak, osszegylijtik és atadjak tantargyuk tanuldsadnak 4ltalanos és specidlis
modszereit.

7. Népszertsitik, igyekszenek megszerettetni szaktudomanyukat: tananyagon tuli
érdekességekbdl eldaddsokat ¢és bemutatasokat tartanak, megismertetik gyakorlati
felhasznalasi lehetdségeit, valtozatos (nem rutinszerill) tanulmanyi versenyeket szerveznek.

8. Kialakitjak tanitvanyaikban a szakteriilethez kapcsol6do irodalom felhasznélasi igényét és
modszereit, valtozatos szakanyagot mutatnak be, a tanulok gyiijtésének bemutatasara helyet
biztositanak.

9. A szaktarggyal kapcsolatos jelentds helyszineket ismertetik, a tanulmanyi kirdndulasokon
lehetdség szerint meglatogatjak (mizeumok, nemzeti parkok, miiemlékek, emlékhelyek).

10. Tudomanytorténeti adatokat gylijtenek 6ssze, kiemelkedé magyar tuddsokrol emlékeznek
meg.

11. Komplex orékat, foglalkozasokat szerveznek mas szakteriilet tanaraival (ezzel segitve a
tanulok ismereteinek rendszerré alakitdsat)

12. Szakteriiletiikon tdjékozodnak a tanuldik tovabbtanulasdhoz sziikséges kovetelményekrol
¢s ennek megfelelden készitik fel tanitvanyaikat.

13. Gondoskodnak a nyilvanossagrol (tanitasi anyag, segédanyagok, mddszerek, értékelés,
osztalyozas szempontjai, dolgozatok, nyilt 6rak).

14. Elfogadjak, hogy bizonyos oktatdsi-nevelési feladatokat a szaktol fiiggetleniil el kell
latniuk és ennek megfelelden végzik munkajukat.

II. A munkakozosség-vezeto feladatai

1. Kollégaival évente jo1 hasznalhatdo munkatervet készit, folyamatosan figyeli, szervezi a terv
megvaldsitasat.

2. Latogatja munkatarsai tanitasi orait, egyéb foglalkozésait, és érdemi véleményt mond a
tapasztaltakrol.

3. Részt vesz a tanuldéi munkak, rajzok, fiizetek ellendrzésében, fejlesztd értékelést valosit
meg.

4. Biztositja a belsé mérések szakszerliségét, az eredmények elemzését.

5. A kiilsé mérésekben tdmogatdoan vesz részt, az eredmények alapjan megerdsiti vagy
korrigalja a kozds munkat, hasonloan jar el a belsdé és kiilsd szaktargyi versenyekkel
kapcsolatosan is. Elemzi a tapasztalatokat, kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a hidnyossagok
felszamolésara.

6. Képviseli a szaktargy tanitdsdnak érdekeit: feleldsséggel vesz részt a tanari palyazatok
értékelésében (az uj kollégak kivalasztasdban), megszervezi a palyakezddk és az 0j kollégak
emberi €s szakmai segitését, a pedagdgus-tovabbképzés keretében gondoskodik kollégai
szakmai ismereteinek bovitésérol.

7. Figyeli a palyazati felhivasokat, a munkakdzosség tagjaival palydzatokat készit (ezzel
szakmailag és alkalmanként anyagilag gazdagitja a munkakozdsséget).
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8. Harcol a csak rutinbol tanitas ellen, ebben is példat mutat. Meghitt, inspirdlé hangulatot
teremt.

9. A tovabbképzés, Onképzés segitésével, irdnyitdsaval hozzdjarul a moédszertani kulttra
gazdagitasahoz, fejlesztéséhez.

10. Javaslatot tesz az érintett szakteriilethez tartozé tantargyfelosztasra.

11. A tanulokkal szemben tdmasztott egységes kovetelményrendszer alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudasszintjét, a képességfejlesztésben elért teljesitményt.

12. A munkatervben rogzitett pedagogiai, modszertani kérdések megvitatasara, az aktudlis
problémak megbeszélésére, munkakdzosségi foglalkozast, bemutatd orat szervez.

13. A tantestiilet k6z0osségi életének szervezésében, iranyitasaban aktiv és példamutato.

14. Figyelemmel kiséri, javaslatot tesz az érintett szaktargyak tanitdsdhoz sziikséges
felszereltség javitasara, fejlesztésére.

15. Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés el6tt, s az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

16. Feliigyeli az érintett tantargyak tankdnyvrendelését.
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 orat latogat a munkakdzOsség tagjaindl,
tapasztalataikat megbeszélik.

20. Negyedévenként ellenérzi a dolgozatok, a témazaré feladatlapok, a hazi fiizetek
(osztalyonként 5-10 tanulondl) vezetését, a javitdsra vonatkoz6 intézményi megéallapodasok
betartasat.

21. Negyedévenként ellendrzi az érintett tantargyak osztalyzatat.

22. Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, az igazgato kérésére adatot szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.

23. Az esélyteremtést hatékonyan tdmogato intézményfejlesztési feladatok megvalositasanak
tamogatasa munkakdzosségi szinten.

24. TER - vezetd értékel altal felkért kozremiikodoként részt vesz a pedagogusok
teljesitményértékelésének lebonyolitasaban. Elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat és azt
dokumentalja.

I11. Egyéb

1. Fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd szoban, vagy
irasban megbizza.

2. A személyiségjogokat érintd /tanuldi, sziildi, tanari/, illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informécidkat megdrzi, csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben kozli az érintettekkel.
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Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato
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

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
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviiniii
F N I T 15 TS
LaKCIme: ..ot
Telefonszama: ........coooi i

E-mail cime: .o oo,

I. Onértékelési csoporttag feladatai
1. Feladatait a belsé Onellendrzési csoport vezetdjének irdnyitasa alapjan végzi.
2. A belsé ellenérzési csoport tagja a BECS SzMSz-e alapjan teljesiti sajat feladatait.
A) Az onértékelés elokészitésének feladatai:
1. Az oOnértékelési csoport tagjaként részt vesz az Onértékelés elokészitésében ¢és
megtervezésében.
B) Az onértékelési feladat soran:

1. Részt vesz az intézményi Onértékelés adatgylijtésében.
2. Az Oktatési Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogat6 feliileten és a valosagban
is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

C) Jelentési, tajékoztatasi kotelezettsége
1. Részt vesz az onértékeléssel kapcsolatos neveldtestiileti tajékoztatason.
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2. Gondoskodik a munkatarsak onértékeléssel kapcsolatos kérdéseinek megvélaszolasarol.
3. Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd feliileten rogziti a
tapasztalatokat, tényeket, adatokat.

II. A ,,TER rend” — értékelésének feladatai

1. Részt vesz az iskola pedagogus és vezetd ,,TER rend” szabalyainak kidolgozasaban.

2. Segitséget nyujt a pedagoégusok személyre szabott teljesitménycéljainak ¢és a
teljesitmény indikatorainak megfogalmazasaban.

3. Figyelemmel kiséri az iskolai ,,TER rend” szabalyainak betartasat,

I11. Egyéb feladatai

1. Figyelemmel kiséri a feladatkorével kapcsolatos jogszabalyok véltozasait, és azok
alapjan végzi feladatait.
IV. Munkafegyelem

1. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni a BECS vezetdjét.

Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato
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
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviiniii
F N I T 15 TS
LaKCIme: ..ot
Telefonszama: ........coooi i

E-mail cime: .o oo,

I. Alapfeladata

1. Az iskolai DOK miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a
gyermek- €s didkjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet €s a
gyermek ¢és didkkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

11. Felelos

A DOK Szervezeti Szabalyzatanak elkészitéséért, annak betartdsaért.
A DOK gazdasagi iranyitasaért.

Az évenkénti didkparlament lebonyolitdsaért.

A Didknapok megszervezéséért. A DOK-nap megtartasaért.
Papirgylijtés megszervezéséért.

MBS

I1I. Folyamatosan végzett feladatai

1. A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettd] kapott hataskorén beliil 6nalloan mitkodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.
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N

>

Osszehivja a didktanacs elndkének megvalasztasaig, levezeti a didktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait s iskolai hataskorét.
A didktandacs igényei és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nytjt a
koz6s programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskoldban a képviseleti és kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen vagy kollégdk, sziilok bevonéasaval biztositja a felnott
feliigyeletet a didkonkorményzat rendezvényein, felels ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, intézményi tanacs, fenntartd eldtt
(ahol, ezt a didkvezetd nem teheti meg).

Kapcsolatot tart a sziildi kozosségekkel.

Feliigyeli a DOK pénzét.

I11. Egyéb

1. Fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd szoban, vagy
irasban megbizza.

2. A személyiségjogokat érintd /tanuldi, sziildi, tanari/, illetve titkosnak mindsitett bizalmas
informécidkat megdrzi, csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben kozli az érintettekkel.

Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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Pedagogus munkakori leiras kiegészitése
............................................. részére

osztalyfonoki 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

NV
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviiniii e
F N I T 15 TS
LaKCIme: ..,
Telefonszama: ... ...

E-mail cIme: .o oo,

I. Alapfeladata

1. Osztalykozossége tanuldinak alapos megismerése, fejlesztése, a kozosség
tevékenységének irdnyitdsa, koordindlasa, onmagaért és egymasért is felelés kozosség
kialakitasa.

Az onallosag, ontevékenység €s Onkormanyzo képesség fejlesztése.

3. A humanus tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése, a pozitiv tulajdonsdgok (baratsag,
tisztelet, szeretet, szinteség, segitokészség, empatia) erdsitésével.

4. A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatokat ellatja osztalykdzosségben, a problémakat
haladéktalanul jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek.

I1. Fobb felelosségek és tevékenységek
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

Neveldmunkéjat a pedagodgiai programra épitve folyamatosan tervezi, ennek irdsos
dokumentuma az osztalyféndki foglalkozasi terv (helyzetelemzés, feladatok, tananyag,
programok). Az osztéllyal tortént egyeztetés utan megtervezi a kdzos tevékenységeket

(munka, kirdndulas, iskolalatogatds, palyavalasztast segitd programok, egyéb
rendezvények), iinnepségeket.

Tanul6it rendszeresen t4jékoztatja az iskola, az osztaly el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében, lebonyolitasaban.

Tanitvanyaival megismerteti a Hazirendet és a viselkedési normat, folyamatosan ellendrzi
¢s értékeli az abban foglaltak betartasat.

Tliz 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 jutalmazasara, kitiintetésére, fegyelmi
intézkedésre. (A tanulok véleményét figyelembe véve.)

Torekszik a csalad szocidlis koriilményeinek, a sziilok iskoldval szembeni elvarasainak,
a gyermekiikkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Osztalyfonoki megbizatasa elsé két évében meglatogatja otthonukban a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli tanulokat, melyrdl irasbeli feljegyzést készit. Sziikség szerint
(plL: igazolatlan hidnyzéas, indokolatlan gyenge tanulményi teljesitmény) ismételt
csaladlatogatast végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kiilonos gondot fordit a tehetséges és hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

A munkatervben rogzitettek szerint sziili értekezletet, fogado orat, nyilt napot tart.
Rendszeresen tdjékoztatja a sziildket gyermekiik magatartdsardl, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérol.

Nevel6testiileti értekezleten felkérésre ismerteti €s elemzi tanuldcsoportja elért neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat.

Osztalyterme legyen gondozott, tiszta, pedagogiailag szakszert.

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladdé probléméakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.
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VI. A képességkibontakoztatdo ¢és az integracidos felkészités osztaly szinti
koordinacidja

1. A tanulasi kudarcnak kitett tanulok fejlesztését segitd iskolai program megvaldsitasat koveti
az osztalyaban érintett tanuloknal.

2. Az esélyteremtést hatékonyan tdmogatd intézményfejlesztési feladatok koordindlasaba és
ellendrzésében részt vesz.

3. A tanul6 egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatdsa, fejlédésének eldsegitése, a
tanuld tanuldsi, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése céljabol kidolgozott program
megvaldsitasat tamogatja osztalyaban.

4. A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok
elvégzése osztalyaban.

4. A szocialis hatranyok enyhitését segité osztalyfonoki tevékenység.

5. Az egyéni fejlesztési tervek készitése, megvalodsitdsa a programban részt vevo tanulok koziil
azokkal, akik nem rendelkeznek SNI-s és BTMN-es statusszal.

6. A negyedévenkénti értékeld megbeszéléseken vald részvétel.

7. A tanul6 csaladjaval, a gyermekjoléti szolgalattal, gydamhatdsaggal, nevelési tandcsaddval
torténd kapcsolattartas. Az esetmegbeszéléseken valo részvétel.

I11. Ellen6rzo, értékelo tevékenység

1. Tanulofelelds megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjét, tisztasagat, berendezési targyainak megovasat.

2. Havonta, de legalabb negyedévenként az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok magatartasat,
szorgalmat, melyet rogzit a naploban és az ellenérzé konyvben. Ellendrzi, hogy az
ellendrzdébe keriilt érdemjegyeket és bejegyzéseket alairta-e a sziilo.

IV. Kapcsolattartas

1. Egyiittmiikddik az osztalyban tanit6 szaktanarokkal, napkozis neveldvel, sziikség szerint
hospitalast végez oraikon, foglalkozasaikon. Eszrevételeit és az esetleges problémait az
érintett nevelokkel megbeszéli.

2. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel, intézményekkel (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, stb.).

V. Adminisztracios munka

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az elektronikus haladdsi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

5. Az érdemjegyek beirdsdnak és az elektronikus osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

=
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6. Nyomon kdveti a tanulok ellendrzé kdnyvébe tortént bejegyzéseket.

7. A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, Gsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

8. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

9. Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

10. Felelésen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcesolatos rahdruld teenddit.

11. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

12. Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

13. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

14. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

15. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

16. Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

17. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

18. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

19. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Szant6 Marianna igazgato
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 Altaldnos Iskola
Cim: 3060 Paszto, Nagymez0 utca 36.
Telefon: +36 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalé adatai

NV
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviiniii e
F N I T 15 TS
LaKCIme: ..,
Telefonszama: ... ...

E-mail cIme: .o oo,

....................................... részére
iskola-konyvtaros munkakori leirasa

I. A munkakor célja

A Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola tandrai és tanuléi szaméra j6l hasznalhaté konyvtar
mitkodtetése, amely segitse a tanulok olvasova nevelését ¢és az iskola konyvtar-pedagogiai
programjanak a megvalositasat.

I1. Pedagogiai tevékenység

1. Elkésziti, szervezi, ill. vezeti a Pedagogiai Programban tervezett konyvtar informatikai
foglalkozasokat.
2. Osztdnzi a nevel6testiiletet az allomany minél gyakoribb hasznalatéra.
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Hazi palyazatok kiirasaval segiti a tanulok konyvtarhasznalati ismereteinek a
gyakorlatban vald alkalmazasat.

A konyvtar nyitvatartasi idejében segiti a tanulok onmiivel6dd tevékenységét.

A palyazati lehetdségeket folyamatosan figyelemmel kiséri.

ITI. A konyvtar mitkodtetésével kapcsolatos feladatok

1.

(98]

SN

Az iskolai konyvtaros tanar a kotelezd oraszdm keretében biztositja a konyvtar nyitva
tartdsat, a konyvtari ordkat. A teljes munkaidd tobbi részének hetven szdzaléka a
munkahelyen végzett kdnyvtari munkara, a tovabbi harminc szézaléka a munkahelyen
kiviil végzett felkésziilésre, tovabbad a pedagodgiai munkakorrel Osszefliiggd mas
tevékenységek ellatasara szolgal.

Az iskolai konyvtar szamitogépes adatbazisanak folyamatos kiépitésén dolgozik.

A konyvtar munkarendjét betartja.

Folyamatosan épiti az iskolai konyvtdr szamitégépes adatbazisat, és biztositja
hasznalhat6sagat.

Felel a kdnyvtar teljes vagyonvédelméért.

Az iskola éves programjéhoz igazodva késziti el a tarlokban a kiallitast.

A tartds tankdnyvek beszerzését a torvény alapjan folyamatosan végzi.

IV. Munkafegyelem

1. Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az igazgatdt, vagy a helyettesét.
V. Egyéb
1. A tanulok évkozi és év végi jutalmazasaban folyamatosan vaséarolja a
jutalomkonyveket.
2. Segiti az iskolavezetést a jutalomkonyvek el6készitésében és dtadasaban.
3. Az iskolai iinnepélyek, rendezvények forgatokonyveit 6sszegylijti és rendszerezi.
4. A fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd szoban vagy
irasban megbizza.
Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato

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 30 460 795

E-mail cim: zskai.paszto@gmail.com

Munkavallalo adatai
Név: i,
Sziiletési hely és 1d6:

Anyja neve: ...........

LaKCome: o oo,

Telefonszama: ........

E-mail cime: ..........

I. A munkakor célja

A napkdzis csoportba tartoz6 tanulok tandrak utan iskolaban toltott idejének célszert, hasznos

foglalkozasokkal vald

I1. Fobb felelosségek

1. Nevel6 munkajat —

kitoltése.
és tevékenységek

foglalkozasi tervben rogzitett modon — tudatosan tervezi, gondot fordit

a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.
2. Legfontosabb feladata a gyermekek, tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, ezért
egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.
Ennek érdekében

megteremti az 6nallo tanulas feltételeit,

megismerteti és gyakoroltatja az 6nalld tanulas modszereit, technikait,
sziikség szerint segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérdl, ellendrzésérol,

a szobeli feladatokat lehetdség szerint kikérdezi, sziikség szerint
gyakoroltatja,
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e segitséget nyujt a lassabban haladé tanuldknak (egyénileg vagy kis
csoportokban).
Gondoskodik a szabadidé hasznos, kulturalt, egészségmeg6rzd eltoltésérdl, a tanuldk
mozgasigényének biztositasarol. Lehetdség szerint csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport és jaték, vagy technikai foglalkozést szervez.
Feladata a kulturalt étkezés elsajatitdsdnak gyakoroltatdsa, a személyi higiénia
szabalyainak betartasa.
Tanulofelelds rendszer mitkddtetésével biztositja az ebédld, a tanterem, az udvar €s a
palya rendjét, tisztasagat.
A taneszkozoOket, jatékokat a gazdasdgvezet6tdl atveszi, majd tanév végén elszamol
azokkal.
Napkozis neveld beoszthatd az intézmény egészére kotelezOen héruld feladatok
elvégzésére — a szakértelem és az egyenld teherviselés elvein alapuldé munkamegosztés
alapjan.
Ezek az alabbiak:
e kotelezd Oraszamba is beszamithaté feladatok (osztalyfondki munka,
korrepetalas, szakkorok, napkozi otthon, sportkor.),

e helyettesités,

e tanulmanyi kirandulas,

e ligyeleti munka, tanulokiséret.

II1. Munkafegyelem

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

— Akadalyoztatdsa esetén azonnal értesitenie kell az igazgatdt, vagy a helyettesét, és a
tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval jaruljon hozza a helyettesités
szakszertiségéhez.

—  Torekedjen tandrainak, foglalkozasainak pontos megkezdésére, befejezésére.

IV. Adminisztracios munka

1. Pontosan vezeti a foglalkozasi napléot (hidnyzok beirdsa, felel¢sok tanulmanyi munka,
szabadidds tevékenységek, egyéb programok).

2. A pedagogiai munkdval 6sszefiiggd adminisztrativ és szervezési feladatokat hataridore
elvégzi. /A konyhai étkezést nyilvantartd adatok pontossagéért feleldsséget vallal./

V. Egyéb

1. Fentieken til elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd szoban vagy
irasban megbizza.

2. A gyermekek, tanulok a sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
azokat bizalmasan kezeli, s csak a pedagogiailag sziikséges mértékben téarja a kollégak, a
nevelbtestiilet felé.

3. Munkaltat6i dontés alapjan a pedagogus utasithato attanitasra a tankeriileti kozpont mas
iskolaiba is.

Paszto, .................
Szant6 Marianna igazgato
Zaradék:
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A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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.................................... részére
iskolatitkar 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

NV
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviiniii e
F N I T 15 TS
LaKCIme: et
Telefonszama: ... ..o

E-mail cIme: .o oo,

I. A munkakor célja

1. Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése,
valamint az tigyeket kisér6 iratkezelés.

2. Feladatait az iskolavezetdség /igazgato, igazgatd-helyettes/ irdnyitasa alapjan végzi.

3. Az iskolatitkar onalloan és aktivan teljesiti ligyviteli, adminisztracios, és igazgatési
feladatait.

4. A munkakorében meghatarozott feladatait onalléan végzi.

II. Az iskola dokumentacidoinak kezelése

1. Orzi az iskola tanuldira vonatkozé kimutatasokat (torzslapok, bizonyitvanyok,
egészségligyi torzslapok).

2. Iskolalatogatasi igazoldsokat készit.

3. Vezeti az iskola irattarat, tarolja azt.
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SN

8.
9.

Az irattari anyag selejtezésre valo el0készitése, selejtezésben vald részvétel, levéltari
atadasa.

Biztositja az intézmény bélyegzdinek szakszerli hasznalatat, tarolasat.

A balesetekrdl jegyzokonyvet készit.

Kozremiikodik a tanuldé tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracidés feladatok
elvégzésében.

Informacidkat szerez be és tovabbit, telefonbeszélgetéseket folytat le.

A szakteriiletérdl érkezd hireket feldolgozza, tovabbadja.

10. Be-, és kimend postai kiildeményeket intézi, szortirozza.
11. Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd

betartasat.

12. A pedagdgusok személyes ligyeit intézi (tulordk elszamoldsa, betegszabadsagolasok

feljegyzése, szabadsagok vezetése, személyes adatok nyilvantartasa).

13. A tovabbitand6 kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése.
14. A kiadvanyozas (alairds) elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa.
15. Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

I1I. A személyzeti munkaval kapcsolatos feladatok

1.

bl

93\

~

Gondozza a kdznevelési foglalkoztatottak személyi anyagat, azok rendjéért, titkossaganak
biztositasaért felel.

Nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat, tanuldigazolvanyokat.

Végzi a szabadsag nyilvantartassal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a valtoz6é munkabérek kimutatdsat, rogziti az elektronikus rendszerben.

A dolgozoék munkavallalassal és munkaviszonydnak megsziintetésével kapcsolatos
dokumentaciokat elkésziti, vezeti.

Vezeti a bérkimutatést.

Egyilittmiikodik a megfeleld egészségiigyi szervekkel a tanulok egészségiigyi ellatdsanak
megszervezésekor.

IV. Tanulokkal kapcsolatos iigyintézés

1.
2.

Diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok végzése.
Tankoételesek beirdsa, nyilvantartésa.

V. Adminisztracios feladatai

1.

2.

N

Megrendeli az iskolai nyomtatvanyokat, tarolja és azokat az igényldk rendelkezésére
bocsatja.

Esetenként a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvét vezeti, ill. az iskolaban késziilt
minden jegyz6konyvet legépel, aldiratja, tovabbitja.

Az irdsos anyagokat iktatja, az iktatobol anyagot csak az igazgatd engedélyével adhat ki.
Felel a levelezés és egyéb ligyiratok elkészitésének hatdridés betartdséért. Vezeti a
postakiildemények feladokonyvét.

Gépelési és szamitogépes adatfeldolgozast végez.

Vezeti és naprakészen tartja az elektronikus személyi és tanuldi nyilvantartasokat.

Az iskolai telefonkésziilékrél engedélyezett maganjellegli telefonbeszélgetések
nyilvantartasat vezeti.
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7. Az iskolai dokumentaci6 kezelése a dokumentumok eldallitasatol, ill. az irdsos anyagok
beérkezésétdl, azok feladasaig ill. iktatasaig.

8. Az irattari anyagokat szakszerlien vezeti, tarolja.

9. Nyilvantartasok kézbentartasa.

10. Baleseti nyilvantartasokat vezeti.

11. A biztositasi ligyeket kezeli.

12. Pedagogiai ¢és adminisztracidos irdsos anyagot sokszorosit, vezeti a fénymasolo
felhasznaloi flizetet.

VI. Egyéb feladatok

Az iskolaba érkez0 latogatokat, vendégeket fogadja.

Esetenként besegit leltarozasi és selejtezési munkakba.

Hetenként ellendrzi a hazipénztart.

A dolgozodk igényeit tovabbitja az igazgato felé.

Az igazgatot folyamatosan ellatja az érkezd informécidkkal.

Feladatai elvégzéséhez sziikség szerint igénybe veszi az informatikus munkajat.

A

VII. Munkafegyelem

1. Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
2. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az igazgatdt, vagy a helyettesét.
3. Munkaideje: munkajat 8 6ratdl 16 oraig latja el (napi 8 6raban), amit a jelenléti iven vezet.

Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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............................................ részére
pedagogiai asszisztens 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

Munkavallalo adatai

N V. e

Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviinii i

ANYJA NEVE! ettt

LaKCome: o oo,

TelefonSZAMA: ... oo

E-mail cIme: .o oo,

Tevékenységét az alsos igazgatd-helyettes iranyitasaval végzi.
Heti munkaideje: a torvényes munkaidd, /40 éra/ heti vezénylés szerint.

1. Feladatai

1.

N

Lo

Pedagdgiai asszisztensi feladatot lat el az 1-4. évfolyamon.

Tanité irdnyitasaval egyéni feladatokat végeztet elsésorban a lassabban halado
tanulokkal, munkdjukat segiti, ellendrzi.

A tanitds igénye szerint technikai segitséget nyuajt szemléltetd abrak, feladatok
elkészitésében.

Az 1. osztalyos tanulok iizend fiizetét vezeti.

Vezeti a tanulok étkeztetési nyilvantartdsadt, és minden nap jelenti az étkeztetés
vezetdjének.

Kijelolt napkozis csoportot az ebédldbe kiséri, az étkezésiiket feliigyeli és ellendrzi.

Az ebéd utan levegdztetést, jatékot megszervezi és vezeti.

Az 6nallo tanuldst az osztalytanitod feladatsorai alapjan megszervezi, iranyitja és ellendrzi.
Sziikséges idopontokban sportfoglalkozasra kiséri a tanulokat.
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10. 16%-kor segitséget nyujt a tanulok hazaengedésében és iskolabuszhoz vald kiséretében,

11.

az iskoldban maradok feliigyeletében, foglalkoztatasaban 163%-ig.
Ho végeken Osszesiti a tanulok étkezési adatait, egyezteti a konyhaval és a gazdasagi
vezetdvel.

II. Kiemelt nevelési feladatai

1. A gyermekek egészséges nevelése, higiénés szokdsainak kialakitdsa.

2. A tanulok feleldsi rendszerének miikodtetése.

3. A személyiségfejlesztd szabadidds tevékenység biztositasa.
I11. Egyéb feladatai

1. Igény szerint a tanuldokat orvosi rendelébe, fogaszati szlirésre kiséri, valamint

adminisztrativ és ligyeleti feladatokat lat el.

2. Segiti és tamogatja az iskola kulturalis és szabadidds tevékenységét.

3. Felelds az egészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasaért.
IV. Munkafegyelem

1. Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

2. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az igazgatdt, vagy a helyettesét.
Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras kiegészitése
............................................. részére

iskolabusz kiséro 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

NV
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviiniii e
F N I T 15 TS
LaKCIme: ..,
Telefonszama: ... ...

E-mail cIme: .o oo,

Munkajat az igazgatd-helyettesek irdnyitasaval végzi.

Tovéabba elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a jelen munkakori leirds és az iskola
igazgato részére meghatéroz.

Heti munkaideje: 40 6ra — heti vezényléssel.

Munkajarol jelenléti ivet vezet.

1. Feladatai

1. A matrakeresztesi — hasznosi, valamint a matraszolosi iskolabuszon torténd kiséret
ellatasa; a buszon a gyermekek biztonsaganak feliigyelete.

2. Az igazgatohelyettes utmutatasa alapjan segit az 1-4. évfolyam pedagogiai munkéjaban.

3. Kisér a két épiilet kozott, valamint az ebédeltetés soran.
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4. Segiti a neveldi tigyelet ellatasat.

I1. Munkafegyelem

1. Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
2. Akadalyoztatdsa esetén koteles értesiteni az igazgatot, vagy a helyettesét

Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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................................................... részére
informatikai rendszergazda 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
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviinii i
F N I T 15 TS
LaKCIMe: et
Telefonszama: ... ...

E-mail cIme: .o oo,

Beosztasa: szamitdgépes adatfeldolgozo

Napi munkaidd beosztasa: 7.30 — 16.00; pénteken 7.30 — 14.00
Munkateriilete: az intézmény épiiletei

Munkajat az igazgatd €s helyettesei itmutatdsai alapjan végzi.

I. F6bb tevékenysége

1. Biztositsa az  intézményben  haszndlt —minden szdmitogép  szoftverének
miikddoképességét, lizembiztonsagat.
2. Az intézményben az alapfeladatok ellatdshoz sziikséges szoftverek miikodésének
biztositasa, az ahhoz tartoz6 felhaszndloi jogok biztositasa.
— A hélozaton a felhasznaloi jogok, és igények karbantartésa.
— Az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése.
— A szamitdgép rendszeres virusellendrzése.
— Az Internet elérés biztositasa.
3. Kapcsolattartas az Internet szolgéltatoval, az Internet adminisztracié rendszeres
elvégzése.
4. Kapcsolattartds a hardver karbantartoval.
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S.

>

Az SZHSZ betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése,
végrehajtasa.
A hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezése.
A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek ¢és a halozat bekapcsolasaval
ellenérzi a haloézati operacios rendszer és az oktatas alapjat képezd alkalmazodi
programok mitkddéképességét (beleértve a virusellendrzést is), konfiguraciojat. A
munkaféjlokat, és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az
ellendrzés folyamatosan torténik. A szertdrakban ¢és iroddkban szétszortan
elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az eszkdzok bekapcsolasaval ellenérzi. Az
ellendrzés az operacids rendszerre, és az adott helyen a munkakor ellatasahoz
hasznalt szoftverekre terjed ki.

— Az elektronikai berendezés iskolai feleldse

— Sziikség esetén karbantartési feladatokat is ellat.

I1. Egyéb feladatai

1. szovegszerkesztési feladatok ellatasa
2. audiovizudlis illetve szamitastechnikai eszkdzokkel tdimogatott tandrak technikai segitése
(elokészités, lebonyolitas, utomunkalatok)

az iskola szamitogépes adatalloméanyanak elkészitése (tanuldk, dolgozok)

(az iskola statisztikai rendszerének szamitogépes kialakitasa)

egyéb, az oktatastechnikai rendszer mikddésével kapcsolatos feladatokkal is
megbizhatd

segitséget nyujt az e-mailek kiildés-fogadasaban

az iskolai tinnepélyek hangtechnikdjanak biztositasa

az iskolai honlap szerkesztésben részt vallal, azt rendszeresen frissiti.

3. Felelds az egészségiigyi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasért.
4. Balesetvédelmi oktatason vesz részt.

I11. Munkafegyelem

1. Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
2. Akadalyoztatasa esetén koteles értesiteni az igazgatdt, vagy a helyettesét.

Paszto,

Szant6 Marianna igazgato

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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........................................... részére
konyvtari asszisztens 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

NV
Sziiletési hely €5 1d0: ...ooneiiniii
F N I T 15 TS
LaKCIme: ..o
Telefonszama: ..o

E-mail cIme: .o oo,

Tevékenységét az iskolai kdnyvtaros iranyitasaval végzi.
I. Feladatai

1. Segitséget nyljt a konyvtari munkafolyamatokban: a konyvtari allomanygondozasban,
a feldolgozé munkéban, a kdlcsonzésben, a raktarozasban.

2. Végzi a dokumentumok szerelését (jelzésekkel vald ellatds, a megrongélodott
dokumentumok javitdsa stb.).

3. Elbrendez a szamitogépes adatbazisba vétel szamara, segitséget nydjt 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.

N W e

Besegit a kdlcsonzésbe, vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, feliigyeli a konyvtarat.
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I1. Munkafegyelem

1. Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
2. Akadalyoztatésa esetén koteles értesiteni az igazgatot, vagy a helyettesét.

Szanté Marianna igazgato

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 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

Munkavallalo adatai

Név: .

Sziiletési hely €5 1d0: ...ooneiiniii

ANYJA NEVE! ..ttt e

LaKCome: o oo,

TelefonSZAMA: ... oo

E-mail cIme: .o oo,

I. Napi feladatok:

1.

A tantermek, tornaterem (egyéb helyiségek) naponkénti felmosasa, tanuldi padok
lemosasa, butorok, polcok, egyéb eszkozok, ablakparkanyok portalanitasa,
mosdokagylok tisztitdsa.

A falak, lambéria sziikség szerinti tisztitasa.

A folyoso és az aula felmosasa naponta, de esetenként (pl. esds, havas idében) naponta
tobbszor is. A helyiséghez hozzatartozd beépitett szekrények sziikség szerinti
tisztantartdsa is része a feladatkornek.

A WC-k higiénikus tisztantartasa (jarolap, csempe, fal, mosdokagyld, WC kagylo),
valamint a szappanok, a WC papirok, a kéztorlok potlasa.

A szemétgylijtok kiiiritése.

A bejarati ajtok tisztitasa.

Az irodak porszivozasa, butorok, polcok, irodai gépek portalanitdsa, lambéria, fal
szlikség szerinti tisztitasa.

205



Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

8. A sportpalydkon, virdgoskertben, parkban hulladékgytijtés, 1épcsod, jarda sdprése,
9. Havazaskor hosoprés, s6zas.
10. Osszel a lehullott levelek 6sszesoprése, komposztalasa.

A munkaido befejezése utan koteles gondoskodni a villanyok eloltasarol, a vizecsapok
elzarasarol, az épiilet helyiségeinek (ajtok, ablakok) biztonsagos zarasarol!

I1. Idészakosan ismétlodo feladatok:

1. Tavaszi, nyari, téli szlinetben nagytakaritds. Ablakok, padlok felmosasa,
padloszényegek, szOnyegek kimosasa, Kkitisztitasa, fliggonyok kimosasa. Falak,
csempék, beépitett szekrények, szekrények és mas butorok lemosésa.

2. Udvar, park, jardak karbantartasa. Gyomok eltavolitasa, lehullott falevelek 6sszesoprése
¢s elhelyezése a komposztaloban. Havazas esetén jardasoprés, s6zas.

3. Tovabba koteles minden olyan feladatot munkaiddben elvégezni, amellyel az intézmény
vezetdje, ill. megbizott vezetdje ellatja.

Paszto, .................

Szanté Marianna igazgato

Zaradék:
A munkakdri leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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............................... részére
karbantarté 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

Munkavallalo adatai

NV e

Sziiletési hely €5 1d0: ...ooneiiniii

ANYJA NEVE! ..ttt e

LaKCome: o oo,

TelefonSZAMA: ... oo

E-mail cIme: .o oo,

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintii segitése,
a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
Az igazgato-helyettes altal kiadott 4ltalanos iranyelvek szerint dolgozik.

1. Altalinos feladatai

1.
2.
3.

Az intézményben folyd zavartalan munka feltételeinek biztositésa.

Az épiiletekben az eldirdsnak megfeleld hdmérséklet biztositasa.

Az iskola épiileteiben felmeriild - szakipari munkat nem igényld - karbantartdsi
feladatok ellatasa.

Az épiiletek ¢és a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

II. Munkakori rendszeres feladatai

1.
2.

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat.
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8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgalod kulcsokat,
hidny esetén jelez az iskola igazgatojének.

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.

Téli idében az iskola eldtti 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
fiitéshez, karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetéi megbizzak.
Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkékat rendszeresen
rogziteni.

Besegit az iskolagylimdlcs, az iskolatej, a tizorai és az uzsonna szallitaséba.

II1. Idoszakos ismétlodo feladatok

1.

2.

3.

Nyari karbantartési idészakban:
- tablak, dekoracids anyagok, szemléltetd eszkdzok elhelyezése,
- kerités javitasa, sziikség esetén festése,
- 1zzoOk, fénycsovek csavaros biztositékok, vilagitdtestek burdinak cseréje,
- azéplilet eresz és csatorna rendszerének kisebb javitasa.
Oszi udvari és iskolakornyéki tisztasagi feladatok
- falevelek 0sszesoprése és elhelyezése a komposztaloban,
- flnyiras.
Télen az intézmény koriili jardak megtisztitasa a hotol.

Paszto, .................

Szant6 Marianna igazgato

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem
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.................................. részére
portas 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

NV
Sziiletési hely €5 1d0: ...oonviiei i
F N I T 15 TS
LaKCImMe: ..t
Telefonszama: ........co.oi i

E-mail cime: .o oo,

I. Altalanos feladatai
1. Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
- Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.
- Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi id6 alatt.
- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak.
- Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de
gondoskodik ez id6 alatt is a portai tigyeletrol.
2. Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgélatot.
3. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, vissza hozatalarol.
- Kulesnyilvantartast vezet a kulcsot atvevé-atado dolgozokrol.
- A tuzrendészeti kulcsokat -eclkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes
hatosdgnak haladéktalanul atadja.
4. A talalt targyakat egy honapig meg6rzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1d6 leteltével felettese (gondnok) utasitdsa szerint jar el.

1. Délelotti szolgalat
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Zsigmond Kirdly Altaldnos Iskola - Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

1. Munkaid6: 40 6ra/hét
2. Munkaidd beosztas:  hétfotdl, péntekig 62 — 14%-ig,
3. Munkateriilet I. Alsos épiilet és udvara
4. Munkatertilet II. Felsds épiilet és udvara
5. Feladata:
- Megakadéalyozza, hogy az épiiletbe, udvarra illetéktelen személy bejusson, ill.
tartozkodjon.

- A szild (reggel és egyéb idében) a gyermeke bekisérése utan nem tartozkodhat
tovabb az épiiletben.

- Tanitas végén a sziild, hozzatartozo, csak a kijelolt varakozasi helyen varhatja meg
a tanitasi ora befejezését. (Alsos épiilet folyosd, FelsOs épiilet aula kijelolt hely).

I1. Délutani és szombati szolgalat
1. Munkaidé: 40 6ra/hét
2. Munkaid6 beosztas

- hétfdtdl, péntekig 14% — 20%.ig
- szombaton: 9% 19%.jg
Munkateriilet

- Hétkoznap az Alsds épiilet és a Felsds épiilet, valamint mindkét épiilet udvara.
- Szombaton — tornaterem ¢és mindkét épiilet udvara.

Feladata:
- Megakadalyozza, hogy az épiiletbe, udvarra illetéktelen személy bejusson, ill.
tartozkodjon.
- Szombaton a tornaterem miikddését feliigyelje, biztositsa az épiilet nyitasat,
zarasat. Az udvarokon illetéktelen személy nem tartdézkodhat.
Paszto,
Szant6 Marianna igazgato
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakkal egyetértek, azok eredményes teljesitését vallalom.

munkavallalo
1 pld. atvettem

210



Salgoétarjani Tankertileti Kézpont

Iktatészam: TK/116/1069-127/2024.
Ugyintézé: Simonné Lécsei Monika
Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat fenntartéi jovahagyasa

HATAROZAT

A fenntarté - Salgotarjani Tankertileti Kézpont - a nemzeti kéznevelésrél sz616
2011. évi CXC. térvény 83. § (2) bekezdés g} pontjanak megfeleléen a

Zsigmond Kirily Altalinos Iskola
OM 201303
3060 Paszt6, Nagymezd utca 36.

Szervezeti és miikodési szabalyzatat ellendrizte és jovahagyta.

INDOKOLAS

A fenntarté  képviseljeként megallapitom, hogy az intézmény
altal KLIK201303002/2053-1/2024. iktatészammal megkuldétt
Szervezeti és mukodési szabalyzata megfelel a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz61o
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, valamint a nemzeti kéznevelésrél sz61o
2011. évi CXC. torvény intézményi dokumentumokra vonatkozé eléirasainak.

Salgétarjan, 22 -10-0 7

Laszlo
szakmai vezetd

Székhely: 3100 Salgoétarjan, Rakdczi ut 36.
Tel.: +36-32-795-221
E-mail: salgotarjan@kk.gov.hu



