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|. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az

Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar Kossuth Lajos utca 26.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1.1 Az SZMSZ. célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kotdereji szabalyozd (kdzigazgatasi hatdsagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatirozza az Aszdri Jdiszai Mari
Altaldnos Iskola intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a
belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak

Osszehangolt, racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

1.2 Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idOpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti és miikodési szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
— sziiléi szervezet
— didkonkormanyzat
— Intézményi Tanacs
Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges



1.3

Tartalomjegyzék

L. BEVEZETES..eieeuiestiesteesteessessseessesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssssssesssesasssssesasssasssasssssssasesssssssssssssssssesssssesssesssesne 2

1.1
1.2
1.3

Az SZMSZ CELIA, TARTALMA
AZ SZIMISZ HATALYA .ottt ettt ettt et e e et et e e et et e e e e et et et et eeaeetatatatatetatetetaraeeeeteseseseresesereeereeeeerererens
TARTALOMIEGYZEK 1vvvveeeeeieiurrreeeeeeeiesissreeeseessesissresesesesesissasssesssemasstasssesssemssssssssssssesemsssssesseessessssssessesssenssnsnes 3

. INTEZIVIENYI ALAPADATOK.....cooveeueeeeireireiesesseesesssessessessesssessessesssessessessessssssessesstsnsessessesstsssessessesssensessessess 6

.1
1.1.1
M.1.1.1
1.1.1.2
1.1.2
1.1.2.1
1.1.2.2
11.1.3
1.1.3.1
1.1.3.2
1.1.3.3
11.1.4
1.1.4.1
1.1.4.2
1.1.4.3
11.1.5
11.1.6
.2
1.2.1
11.2.2
11.2.3

B e Tl IR =X =2 Lo | -2 SRS

11.2.4
1.2.5
11.2.6
1.2.7
11.2.8

SZERVEZETI FELEPITES

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A SZERVEZETI EGYSEGEK (INTEZMENYI KOZOSSEGEK) MEGNEVEZESE ..vvveeiuvvreeeserreeeesreeesssseeesssesessssneesssseesssssessnnnes 7

V7L 0] PN =F =4 (o LY=o [
1= 52 o J R 7
IBAZBATONEIYETEES ...ttt ettt h et bt b h et h e bt s ht et e e h e e b eatenteeatenbeeatesreens 9

[2l<o [o o ToTe TV RY0) @ (e ¥do kXY=l =] F OSSR
Nevel6testilet

1 0] 141 4 % [ o OO P R USRPRRRPRE 15
0T o 1o Ky 2= o=t o I H O USROS PROPTO 15
Tanulok k6zésségei

A didkonkormanyzat ....
F A T o] T o Lo 4 o] (PR SRS SPRPRP
SzUlGi szervezetek (k6zosségek)
Ovoda-, iskola-, kollégiumi szék
Intézményi tandcs

A kiadmadnyozds és a KEpviSelet SZADAIYQ .............ceeecuueeeeciieeeeiiieeesieeeeieeesieeeesteaeeetaeesseeens

A szakmai munkakdzésségek kézétti egylittmiikédés formdi és kapcsolattartdsdnak rendje .... 19
A didkénkormdnyzat a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetbk kdzotti kapcsolattartds

Az iskolai sportkér, valamint az intézmény vezetése k6zotti kapcsolattartds formdi és rendje .. 21
A vezetOk és az intézményi tandcs k6zétti kapcsolattartds formaja..........ccueecveeeeeeveveeeevveernnennn.
A vezetOk és a sziilGi szervezet (k6zdsség) k6zotti kapcsolattartds formdja

A vezetOk és az iskolaszék, kbzotti kapcsolattartds formaja............uueeevvueeecieeeeecieeeeiiveaesvnnnn.
Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) valo

KOPCSOIGETAITAS FENE ...ttt e et e e ettt e e e et e e e e taa e e ettt e e eeatseaeeasssaaaassssaeassesesssenas

1.3
.4
1.4.1
11.4.2
11.4.3
11.4.4
.5
111.5.1
111.5.2
111.5.3
11.5.4

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
AZ EGYES INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI KAPCSOLATTARTASANAK FORMAJA, MODJA

A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Pedagogusok k6z65s€gei — taNUIOK KOZOSSEGCi........uucccueeeeeceeeeeeiieeeeiiieeeeiee e ecceeeeecvea e

Pedagogusok kbzosségei — sziilGi szervezetek (KGZOSSEGEK) .......uuuuaaivummeeviieieeiieeeccieeeecveeeean,
Iskolaszék, — egyéb intézmMeENnYi KGZOSSEGEK .......c...uueeeeueeeeeceieeeeieee et et es e svaa e
Intézményi tandcs — eqyeb iSKOIAi KGZOSSEGEK ..........uoouuureeeeieeeeeiiee e

Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

Kapcsolattartdsa az Oktatdsi Hivatal Pedagdgiai Oktatdsi K6zpontjdval (POK)

Kapcsolattartds a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal.................ooueveeeeeeveieeiiieeeiiieeeecieeeenne,
Kapcsolattartds az iskola-egészségligyi elldtdst biztosito egészséqligyi szolgaltatoval...............



111.5.5 Kapcsolattartds az illetékes rendvédelmi SZErvvel ...............ooeueeeeeeeeeeiiciiiieeeeeeecciiieeeaeeesecciaens 24
1.6 SZAKISKOLA ESETEN A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL ES SZERVEZOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

24
IV. A MUKODES RENDIJE ......ccevrvruerrueeeesssesesesssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssnns 25
IV.1  AZINTEZMENY MUKODESI RENDIE ..veeeruuueeeesureresaureeesauseeessseeesassseeesauseeesssenesssnsesessnsseessasseesssseeessnsseessanseeeans 25
IV.1.1 A tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsdnak rendje.................... 25
IV.1.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartozkoddsdnak rendje....... 25
IV.1.3 A vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsdnak rendje.................... 26

V.2 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI

INTEZIMENNYEL 1 utteeeeutteeeeautteeesueeeessuteeesauseeesuseeessaseeesaanseeesaussaessasaeeeassbeeesamsbeeesanseeeeanbeeesansseeesanneeessnseaesanraeesanneens 26
IV.3  AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEL....eeersurteeerureeesanureeesaneeesssreeessnreeessneeessanneeenns 27
IV.4  AFELNGTTOKTATAS FORMAI (AMENNYIBEN RELEVANS) . .uvveeeitreeeeitreeeeirteeestreeeesseseesssseeessseseassssesssssesssnssenenns 28
IV.5  AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK ....evvveeernvreenns 28

IV.5.1 A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok ................cccueeeecueeeeesieieeeiiieeeciieeeecivee e 28

IV.5.2 Az linnepélyek, megemlékezések rendje..........................

IV.6 6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Iv.6.1 A belsé ellenbrzést végzb alkalmazott jogai és KGteleSSEGei: .........ouuvmmueenuveneeeaniieseeesieeeeen, 30
Iv.6.2 Az ellendrzétt alkalmazott jogai 65 KOEIESSEGei: .......cc.uuevueerueiniiiniiieieeeeeeeeeee et 30

V.7 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELIARAS, ES AZ AZT MEGELOZB EGYEZTETO ELIARAS RESZLETES

SZABALYAI 1tttetteeeeiieteeeesee sttt eeeeeesatateeeeese s aaba b e e eeeeesau bbbt e e e e e e saabataeaeeeeeahataeeeeeeeaahabaeeeeeeeeaanbaaaeeeeeenaabraaeeeesenan 31
IV.8 A KONYVTAR MUKODESE ..cccuuvvteeeerereriuueesestteessssseeesasseesesasseesssssesesssseesssssseessssseessssssessssssessssssseessssenessnsseeeens 34
Iv.8.1 A kényvtdr igénybevételének és miikédésének dltaldnos szabdlyai ...............ccceeecevevcevenvvenuennnn. 34
IV.8.1.1 A KONYVEAri tagSAg fItELEIRI: coouuveiieiiieieee e e e e e ae e e s aa e e e e bae e seateeeennes 34
IV.8.1.2 A KONYVEAr SZOIGAITAASAI: .veevuvieeieiiieiieeiee sttt sttt st e st e st e e be e st e e s taesabeesseeenteesasesnseesnaeenseens 34
v.8.2 1o AL e [ X PR SRN 35
Iv.8.3 AZ OIVASO KOLEIESSEGEI...c..ueeeneeeieeeeeeeeeee ettt ettt ettt et e e e 35
1v.8.4 A kOnyvtari viselked@s SZADGIYQ ............coeueemueeriiesiiisiieseeee ettt 36
IV.9  INTEZMENYI VEDG, OVO ELOIRASOK ....uuveeeriirireseireeesieeeeestete s ettt e sneeeessanenesesmreeesmnneessaneeesesnnaeesennneessanneesan 37
IV.9.1 A rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatds rendje ............ccceeeeuveeeeceeeesiieeeeiiieeeeieeeesvennnn 40
1v.9.2 Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyuld eljardsrend.......... 41

1v.9.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és

DAIESEE @SELON ...ttt ettt ettt e s e st et s e s e st e st e et e st e et e st e e be e s beenneeeas

1v.9.4 Bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
V.10 EGYEB KERDESEK ..c.uvteeeeireeeseireeesnneeessireeesssreeesmsneessnraeesemneeesannneessnenessnnnenesannne

IV.10.1 Az elektronikus uton elédllitott papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje..................... 43
IV.10.2 Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje................. 44
IV.10.3  Vagyoni jogok dtruhdzdsakor a tanuldt megilleté dijazds megdllapitdsanak szabdlyai ............. 45
IV.10.4  10.4 Az intézmény biztonsagos miikbdését garantdlo szabdlyok ................ocecvveeeeecieeeeccneaannn. 45

IV.10.5 Egyéb, az intézmény miikédésével ésszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabdly rendelkezése
alapjén az SZMSZ-ben kell, vagy mds szabdlyozé dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabdlyozni. 45

V.11 INTEZMENY! DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA. ... ceieieieieieieeeieeeieieeeieeeseseseseseseeesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesens 47
V.12 AZ INTEZMENY! IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK vvvvvvvevvrererereresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 48
IV.12.1  AZiratkezeles SZErvezeti FENMJE.............cccueeeceeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e etttte e e et e e e et aeestaaeeassaaeesassnas 48

IV.12.2  Aziratkezelésre, valamint az azzal ésszefiiggs tevékenységekre vonatkozo feladat- és
Lo [0 K (e o] SRR PRRRU 48
IV.12.3 Az iratkezelés felligyeletet lIAtO VEZELG ............cccuueeeeeeeeeeeiee e ee e teaeeeraa e 48



V.  ZARO RENDELKEZESEK ....cceevveeueissersserssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesasesssesssesssesssssssesnne 49

V.1 F YA YA 7R Y =] 1 N 49
V.2 AZ SZIMISZ FELULVIZSGALATA «.eeeevvee e eeeteee e eteee e ettt e eeaaeeeeseaeeesesstesessssesessanseessassessssseesssasseeesantesessnseeessnseeeesas 49
V.3 LEGITIMACIOS ZARADEK ...ttt ettt es s en st et a ettt ee st et st s e s s aeaeee s s nananenes 50
VI. IVIELLEKLETEK 1evevvveeeveeeeeeeneesseessesssesssssssesssssssssssesssessssssssssnssssssssssssessnssssssssesssessnssssessnsssnessnsssnsssnsssnsssnes 52
VI.1 L. SZAMU MELLEKLET vevvvvrererrrerereereeeeeeseeeseeeseseessrsssssssssssssssssssssssessssssesssssssesssssesssesessesssssssresssssessrerseesesererens 53
VI.2 2. SZAMU MELLEKLET treveveteieieieieseieresesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesssesesssesesesesesesesessseses 74

VI.3 3. SZAMU MELLEKLET tveveieteieieieierererereseseresesesesesesesesesesesesesasesesesesesesesesesesesesesesesesesssesesssesesssesesessseseseseseseses 86



1. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény adatai:

OM azonosito, szervezeti kod: 201019 KA 5801

Intézmény neve: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
Intézmény tipusa: Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 2881 Aszir, Kossuth Lajos utca 26.
Feladatellatasi hely neve: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
Az intézmény fenntartdja: Tatabanyai Tankeriilet Kozpont

A fenntart6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gydri 1t 29.

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4.§ alapjan: A
Klebelsberg Koézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai onallosaggal rendelkezd

egysege.
Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
altalanos iskolai nevelés-oktatas
e als6 tagozat
o felsd tagozat
e tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok
koziil az enyhe értelmi fogyatékos és az egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizddk iskolai nevelése-oktatasa
egyéb koznevelési foglalkozés
e tanuldszoba
e napkoziotthonos foglalkozas
Evfolyamok szama: 8
Felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 300 6
Az intézmény képviseldje: az igazgato

Az intézményi bélyegzok felirata €s lenyomata:

Korbélyegzok:

Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar, Kossuth Lajos utca 26.

Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar, Kossuth L. u.26.

Fejbélyegzik: )
Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar, Kossuth Lajos utca 26

Koot oot SRRy ASZARI JASZAI MAR!
Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola ALTALANOS ISKOLA

2881 ASZéI‘, Kossuth L. u.26. 2881 Aszér, Kossuth L. u. 26



1.1
.11

SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Vezetok, vezetoség

Vezetok kozotti feladatmegosztas
Munkakori leiras alapjan torténik.

111.1.1.1 Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az

ezzel Osszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

Gyakorolja a KK altal raruhazott jogkoroket.

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és moddjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellen6rzi az iskolai neveld-oktatdé munkéat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KK &ltal meghatarozott
esetekben az aléirasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatéasa aldl torténd felmentésérdl.
Meghatdrozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok ¢és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a fenntarté/miikddtetd szervezet vezetdjével
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony
kialakitasarol €s fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii €s
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitésérol,
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végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megilinneplésérol.

e Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

e Irényitja a belso vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

e (Gondoskodik a pedagdogus munkakoézosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasardl, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a diakkozgyiilés 0Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

e Irényitja a gyermekvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat miikddésének feltételeit.

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vondst
alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestillet ¢és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

e Kezdeményezi és tamogatja a neveldo—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszer(sito és ujitod torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tanari

munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e lIrényitja a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadoorak, SZM értekezletek stb.) megszervezését.

e Szervezi az altalanos iskolai tanulék beiskolazasat ¢és kapcsolatot tart a
kozépiskolakkal.

e FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Irényitja, koordinalja a mindségiranyitasi, belsd onértékelési feladatokkal kapcsolatos

teenddket.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Ezen kiviil tovabbi feladatai: péalyazatok elkészitése, innovacio, PR tevékenység, munka-és
tlizvédelem, iskolai alapitvany nyomon kdvetése.
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111.1.1.2 Igazgatohelyettes

Igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak, feladata az altalanos nevelés, oktatds feliigyelete. Felel0sséggel osztozik az
iskola nevelési oktatasi céljainak megvalositasaban és az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zdodik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a

didkdnkormanyzatot segitd tanar munkéjat és a munkakozosségeket.
Hataskorébe tartoznak:
e Munkak6zosségek
e A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
o Aldirdsi jogkor gyakorldsa az igazgatd 4ltal kiadott kiillon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.
e A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitésa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
A didkkozgytilések szervezése €s iranyitésa.
A hirdetések ellendrzése.
A gyakornoki rendszer miikodtetése.
A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
Az igazgatod hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.
o Jogkorét a vezetd beosztastt munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:
e Irdnyitja a helyi tantervek kidolgozasat.
e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
lebonyolitasaban.
e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.
e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérél és a tankdnyvek

megrendelésérdl.
e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal €s
dokumentumokkal.

e Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja az orszdgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkéjat.
Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

Segit a KIR - statisztika elkészitésében.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl-

Gondoskodik az érarend elkészitésérol és év kozbeni karbantartasarol.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
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gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢€s az iskolara vonatkozd
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a naplovezetést €s a tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat.
Havonta 0sszesiti és jelenti az 6raadok altal megtartott drakat, a tobbletmunkat és az
eseti helyettesitéseket.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egyiittmikodik a leltarozas megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellenérzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tanéri
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsuléasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal/fogorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadoodrak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagds megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Koordinalja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felel6s az informéciddramléds gyors ¢és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, elektronikus levelek, stb.).

Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.
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e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e (Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagodgiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

e Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

e Ugyeleti feladatokat 14t el.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrél ¢és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.
e Az intézmény képviseletét az igazgatdé latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozdira.

e Az intézményben a kiadvanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgatd tavollétében, vagy tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti,
mindkettdjiik tartos tavolléte esetén a Matematika és természettudomanyi munkakozosség-
vezetd az iskola felelds vezetdje.

Ez az intézkedési jogkor az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontésekre terjed ki.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetdtablan,

valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.
A gyermekek, tanulék intézményben tartéozkodasa alatti idében biztositott vezet6i
jelenlét szabalyozasa, ezen beliil a helyettesité foglalkoztatott felelésségének, intézkedési
jogkorének meghatarozasa

Alapelv: Az intézmény nyitva tartasanak illetve a tanulok benntartozkodasanak idészakaban
mindig elérhetd legyen az intézményben az igazgatd vagy helyettese.

A tanitasi napokon az igazgato6 €s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskolaban.

A beosztas napi bontdsban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utols6 foglakozas

(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat.
Akadalyoztatéas esetén cserével vagy mas személy kijelolésével gondoskodnak az tligyeletrdl.
Az intézkedési jogkor az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontésekre terjed ki.

Vezetési feladatok ellatasnak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi

intézménynek barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatas
miatt nem tudja ellatni (altalanos helyettesités rendje)
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Amennyiben az igazgatd tavollétében az igazgatdhelyettes altal végzett helyettesitési rend
akadalyoztatds miatt nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst
a pedagdgusok kozill, elsOsorban a matematika és természettudomanyi munkakdzosség-
vezetot.

Az intézkedési jogkor az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontésekre terjed ki.

111.1.2  Pedagégusok kozosségei

111.1.2.1 Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A Pedagogiai Programot, az SZMSZ-t, az éves munkatervet, éves beszamolot az igazgatd a
nevelOtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntartd hagyja jova. Nem ruhazhatja at ezen
jogkorét.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a DOK miikddési szabalyzatat.
A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkoreét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol.

A tanuldok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést.

A felsorolt dontéshozdok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén

szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
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esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagbdgus vezeti. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
kozil két hitelesito irja ala. A jegyzOkonyv egy példdnya az intézmény irattaraba keriil, egy
példanyt pedig a fenntartonak kell megkiildeni.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet

o félévi értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet

e 2 alkalommal nevelési értekezlet (6szi, tavaszi)

e havonta munkaértekezletek

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
e azigazgatd Osszehivja
e anevel6testiilet egyharmada kéri
e asziil6i szervezet kezdeményezi, és azt a nevel6testiilet tamogatja

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo pedagdgusok,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani olyan fenntartasi dontések eldzetes véleményezésére,
melyet a torvény meghataroz.

111.1.2.2 Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legaldbb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatdé pedagogusok. Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi

munkakozdsségek miikodnek:

als6s munkakdzosség,

kultara és testkultira munkak6zosség

matematika- és természettudomanyi munkak6zosség

magyar nyelv és irodalom, torténelem, idegen nyelvi munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi €s
modszertani  fejlesztését, tervezését. Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. A
munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség
tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza. A munkakdzdsséget a munkakozosség-vezetd
iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakd6zOsségi tagok véleményének kikérésével,
legfeljebb 6t évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljadk a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel

kapcsolatos feladatokat.
e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,

szervezésében €s ellendrzésében.
e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok, tanitok kiilon megbizasaira.
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e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvek fejlesztésére.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a més szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitod és felvételi vizsgak feladatsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

o Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Figyelemmel kisérik az igazgaté kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Segitséget nyUjtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

o [Egységes kovetelményi rendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése.

e TankoOnyvek kivalasztasa, a tapasztalatok alapjan esetleges valtoztatasa.

111.1.3  Neveld-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

111.1.3.1 Pedagégiai, gyogypedagoégiai asszisztensek:
A pedagodgiai, gydgypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a
gyermek- vagy tanuldcsoporttal valo foglalkozast latja el. A neveléssel-oktatassal lekotott heti
munkaidd egyenldtleniil is beoszthato.
A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a
tanulo-¢s gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni. Alkalmazasuk
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban torténik. Feladataikat munkakori leirasuk szerint
az igazgato ellendrzésével latjak el.
A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakort betoltd személy részt vehet az alabbi
feladatok ellatdsaban:
o foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,
e az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,
e heti egy oOrat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,
e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulék — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkOz €s hangszerkarbantartas megszervezése,e kiilonbozo feladatellatasi helyeken
torténd alkalmazas esetében a kdznevelési

tanulofeliigyelet biztositasa 18 oraig.

A fennmarado heti 6t ora felhasznaldsa:

foglalkozasok elokészitése,

ligyelet

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanérai és
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

iskolai iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

kiilonbozoé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
feladat ellatasa,

a munkakorrel 6sszefliggd tovabbképzésben valod részvétel

111.1.3.2 Iskolatitkarok:

Iskolankban a neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd irodai dolgozok az iskolatitkarok. A
pedagogusok 1j életpalyarol szolo 2023. évi LI térvény szerint az iskolatitkarok koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak a munkaltatoval. Munkajukat 6nalléan, a munkakori
leirdsuk szerint végzik az igazgato iranyitasa és ellenérzése mellett.

111.1.3.3 Rendszergazda:

Felel az iskola oktatasban és adminisztracios munkajaban hasznalt informatikai berendezések
folyamatos karbantartasaért, tizembiztonsagaért, a folyamatos adatmentésért, a hasznalatban
1évé berendezések altal alkalmazott szoftverek jogtisztasagaért, e feladatok folyamatos
munkavégzéséért, rendjéért. Feladatait és feleldsségének korét a munkakari leiras tartalmazza.
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111.1.4  Tanulék kozosségei
111.1.4.1 A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik. Mitkodése
soran az iskola helyiségeit, berendezései targyait haszndlhatja. A didkonkormanyzat vezetd
szerve a Diakkozgyllés. A diakonkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, fels6foka
végzettségli ¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérol;

e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitds nélkiili munkanap programjarol.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e aHazirend elfogadasa elott
e az iskolai Munkaterv, Sportkdr munkatere elfogadasa elott.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal
a fegyelmi eljaras sordn
a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsidhoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését szabalyzata, munkaterve szabalyozza.

Az iskolavezetés és a DOK vezetdje egyiitt gondoskodik a tanulok rendszeres tajékoztatasarol
¢€s vélemény nyilvantartasanak lehetdségeirdl:

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, ahol valamennyi tanuld
véleményt nyilvanithat, és kérdéseket intézhet az iskolai életet érintd {igyekben a DOK, illetve
az iskola vezetdihez. Ennek megszervezéséért a DOK vezetdje a felelds.

111.1.4.2 Az iskolai sportkor

A sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a
pedagbgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 o6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
111.1.4.3 Sziil6i szervezetek (kozosségek)

e Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkezd sziil6i szervezet miikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti €s
miikddési szabdlyzatuk szerint milkodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i
kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

o A sziil6i kozosség elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az
SZM értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet dontéseit nyilt szavazéssal, egyszeri
szOtobbséggel hozza. Az értekezletet az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l,
tevékenységérol.

e A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesiilését, a
nevelé-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben,
amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tligyek targyaldsakor
képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat
mikodeési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagogiai program, a
hazirend ¢€s a szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

e A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezden kikéri a sziild1 kozosség véleményét.

I11.1.5  Ovoda-, iskola-, kellégiumi szék
Intézményilinkben nem miikodik iskolaszék.

111.1.6  Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola €s
az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgatd

feélévente beszamol az iskola munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.

17



I11.2 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

111.2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Koézpont Elndke altal kiadott

utasitas szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdznevelési foglalkoztatottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgatd szdmara nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes,

illetve akadalyoztatdsa esetén a rangidds munkakdzosség-vezeto.
A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
az intézményfenntartd és az intézmény mitkodtetdje elott,
intézményi kézosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
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e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tandccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban ¢és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiils6 partnereivel, az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s helyettese

egylittes alairasat kell érteni.

111.2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosség tagjai a legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatd pedagdégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 4
munkako6zdsség mikodik.
Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos mukodéséért ¢Es
kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zdsség vezetdje felelés. A szakmai munkakozosség
vezetdje a munkakdzOsség éves munkatervének oOsszedllitisa elétt kozos megbeszélésen
egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.
A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonokok kozossége, az osztilyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal.
A kapcsolattartds a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok,
iskolagytilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg.
A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek ¢€s a tanulok a didkonkormanyzat
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagoégusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.
Kiemelt feladatok:

e iskolan beliil szervezett mikro tovabbképzések, bemutatod orak

e iskolan kiviili tovabbképzések, szakmai programok

o munkakozosségen beliili ellendrzések, oralatogatasok, értékelések

e Tanulmanyi kirandulasok, iskolai sport- €s kulturalis rendezvények
Kapcsolattartas formai, gyakorisaga:
napi, heti, havi, eseti megbeszélések személyes, vagy online csoportban.

Az ellendrzést az igazgatd €s az igazgatdhelyettes végzi.
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111.2.3 A didkonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola vezetdsége, pedagdégusai ¢s a didkonkormanyzat, didkképviselok Kkozotti
kapcsolat felelose els6sorban a didkonkormanyzatot segité tanar, akit az igazgatd biz meg
ot éves idotartamra, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelGtestiileti  értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Didkonkorményzat mikddéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.

e Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,

e targyalas, értekezlet, gyulés, diakkozgytilés,

e irdsos tdjékoztatok, dokumentumok 4tadasa.

Az iskola vezetdsége a kapcsolattartas soran:

e 4tadja a didkonkormanyzatnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat

e adokumentumok értelmezéséhez tajékoztatast biztosit, amennyiben sziikséges

e megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre

A didkonkorméanyzat képviseldi aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre
megjelenni jogosultak, illetve ahova meghivtak, ami az intézmény miikodését tartalmazza,
illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint.

A didkonkormanyzat gondoskodik az igazgatd megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo)
a didkonkormanyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairol.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikddeséhez sziikséges feltételeket:

e cgy a mikodéshez sziikséges helyiséget (A 38-as terem)

e adiakonkormanyzat miikodéseéhez sziikséges berendezési targyakat

e a miikddéshez rendelkezésre bocsatott eszkdzok (pl.: hangositas )

A berendezési targyak csak rendeltetésszeriien, tanari feliigyelettel hasznalhatok.
A digkonkormdanyzat koltségvetési timogatdsa:

e adidkonkorményzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget €s berendezéseit a
miukodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

e a didkonkormdnyzat kérésre, az igazgatd beleegyezésével jogosult térités nélkiil
hasznalni az intézmény egy¢eb helyiségeit is (pl.: kozgytlés, egyéb rendezvény stb.),
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I11.2.4  Aziskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkdr feleldse tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.
e Az Iskolai Sportkor egy tanitasi évre sz016 szakmai program alapjan végzi a munkajat.
e Evente értékeli a kitiizott célok teljesitését, félévente pedig beszamolodt készit az
intézmény
e vezetdje részére, melyet a nevelotestiilettel is megismertetnek.
e A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
—a mukodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
— a feladatok ellatdsdhoz szilikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.
e A sportkoroknek egytitt kell miikddniiik abban, hogy:
— a mindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen,
— megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek.

I11.2.5 A vezeték és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az igazgatd rendszeresen tdjékoztatja az intézményi tanacsot a pedagogiai munka aktudlis
kérdéseirdl, feladatairdl. A tdjékoztatéds torténhet személyes formaban, vagy delegalt tagokon
keresztiil. Az igazgatd tajékoztatja az intézményi tanacs elndkét az intézményi tanacs
dontését igényld kérdésekrdl. Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az iskolat érintd
valamennyi kérdésben, a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv
elfogadasa elott.

I11.2.6 A vezeték és a sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogaddonapokon,

iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az

iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart.

Az iskola valamennyi pedagégusa — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — tart

fogadoorat.

A sziil6i1 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében

és végrehajtasdban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd

pedagogus kozosséggel.

A pedagogusok a sziilokkel elektronikus eszk6zokon keresztiil is tarthatjdk a kapcsolatot

(elektronikus levelezés, zart e-csoportok 1étrehozasa).

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgato:

J az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal szeptember elején,
. az aulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
. az iskola honlapjan

az osztalyfonokok:
e az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.
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A szlildk szamdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e asziildi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitdsi napok,
e atanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod flizetben.

111.2.7 A vezetok és az iskolaszék, kozotti kapcsolattartas formaja

Iskolankban nem miikodik iskolaszék.

111.2.8  Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel
(intézményegységgel) valé kapcsolattartas rendje

Nem relevans.

I11.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolai vezetdk és az egyes belsO szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
e rendszeres elektronikus levelezés formajaban;
e azigazgato és az igazgatohelyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
e az igazgatOhelyettessel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajldé szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken
A vezetdség az aktualis feladatokrol a tanari helyiségben elhelyezett hirdetétablan, tanari
elotti kerdmia tdblara irva, valamint irdsbeli tdjékoztatokon (e-mail) keresztiil értesiti a
neveldket.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve véalasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével

I11.4 Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak
formaja, modja

111.4.1  Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei
A tanulok €s pedagogusok kozotti tdjékoztatas lehetséges helye, modja:

e tanorak, osztalyfonoki ordk

e KRETA rendszer

e tanoran kiviili programokon (linnepélyek, kirandulasok, kiilonb6z6 rendezvények)
A tajékoztatasdban és a kozvetlen kapcsolattartasban kiemelt szerepe van az
osztalyfonokoknek, munkakdzosségvezetoknek, napkozis neveldknek, Didkdnkormanyzatnak
¢s képviseldinek.
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e A nevelGtestiilet értekezletére a didkdnkormanyzatot képviseld tanuld is meghivhato.
e Az iskola tanuloit egyarant érintd tigyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
timogatasaval - az iskola igazgatojahoz vagy az igazgatd- helyetteshez fordulhatnak.

111.4.2  Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

Tanév elején az elsd sziiloi értekezleten a sziilok két tagot valasztanak maguk koziil a sziil6i
munkakozdsségbe osztalyonként. A tagok megtjitasara akkor keriil sor, ha valamelyik sziild
lemond a megbizatasarol.

e A tagok tajékoztatjak a tobbi sziil6t a sziil61 munkak6zosség lilésein elhangzottakrol,
melyek torténhetnek szoban, €s irdsban e-mail formajaban.

e A pedagdgusok a sziil6i munkakozosségi tagok utjan tartanak kapcsolatot a sziiloi
szervezettel.

111.4.3  Iskolaszék, — egyéb intézményi kozosségek
Nem relevans
111.4.4  Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Az Intézményi tandcs kezdeményezheti az iskola neveldtestiiletének Osszehivasat egyes az
iskola mitkodését érintd kérdésekben.

I11.5 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

111.5.1  Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes a felelés. Munkéja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyek a nevelési tandcsadas

szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi

fejlesztéséhez.
111.5.2 Kapcsolattartasa az Oktatasi Hivatal Pedagégiai Oktatasi
Kozpontjaval (POK)

Az igazgatohelyettes megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatadsok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikkség szerinti igénybevételét, illetve a tanulméanyi-, sport- ¢és
tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

111.5.3  Kapecesolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rdgzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgdlatokkal valdo kapcsolat felvétele a jelzOrendszeren

keresztiil. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
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Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok

kozott.

Problémas esetekben (igazolatlan hidnyzas, anyagi gondok, veszélyeztetettség a csaladban,

...) azonnal jelez az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleloson keresztiil a gyermekjoléti

szolgalat felé. Az intézkedéseket egyeztetik, megbeszélik.

A csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat elérhetésége az iskola auldjaban kertil

kifliggesztésre.

I11.5.4  Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési

torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a

szurdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettes felelds.

A sziirdvizsgalatokon til az iskolaorvos és a védond egészségiigyi témakban eléadasokat,

beszélgetéseket tartanak egy-egy tanuldi célcsoportnak.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval

valé kapcsolattartas szabalyozasa:

Feladataink: A tartos gyogykezeléssel kiizdé gyermek betegségének megismerése, személyi

anyagaban valé dokumentélésa.

Iskolai fejlesztéjének, kapcsolattartdjanak kijeldlése, jogszabalyi szabalyozas alapjan a

fejlesztését ellatd pedagdgus szamara kiilon céljuttatas biztositasa erre a feladatra.

A tartés gyogykezeléssel kiizdd gyermek érdekében kapcsolatfelvétel kezdeményezése az

iskola orvosa, az iskola védondje és a gyermek szakorvosa iranyaban, esetlegesen egyéb

fejlesztését végzo szervek felé (szakszolgalat).

Szakmai vélemények, javaslatok megismerése, dokumentalasa.

A gyermek fejlesztésére vonatkozo terv készitése (pedagogus, fejlesztd pedagdgus), sziikség

esetén Szakértdi vélemény iranti kérelem inditdsa a Pedagdgiai Szakszolgilat egyéb

vizsgalatot végzd szervekhez.

Az elkészitett szakértdi vélemény alapjan a gyermek fejlesztésének biztositasa.

Folyamatos kapcsolattartas: sziil6 - pedagogus konzultacid biztositasa a gyermek fejlédése

érdekében havi rendszerességgel, a megbeszéltek dokumentalasa.

I11.5.5  Kapcsolattartas az illetékes rendvédelmi szervvel

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény rendvédelmi szervekkel vald kapcsolattartasaért az igazgaté a felelds.
A kapcsolattartas formaja torténhet szoban, vagy irasban.

I11.6 Szakiskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel
valo kapcsolattartas formai és rendje
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1V. A MUKODES RENDJE

IV.1 Az intézmény miikodési rendje

IV.1.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idszakban tanitasi napokon 6 6ratol 19 oraig tart nyitva. Ettol

vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve

tanitasi szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok

iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti

rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a Hazirend ,, Intézményi életrend és munkarend” fejezetében meghatarozott

rend szerint zajlik. Az els6 elméleti ora kezdete 8.00 ora. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja.

Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi

engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell

atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra.

Az oOrakdzi sziinetekben, valamint a tanitdsi id0 el6tt és utan az igazgatdhelyettes altal

kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét.

A pedagogusok reggeli lgyelete 7 orakor kezddédik. Az iligyeleti beosztast oOrarendhez

igazodva kell meghatarozni. Az tligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a

folyosokon a tisztasag meglrzését és a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén

intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és

szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hézirendje hatirozza meg. A

hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény

valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

IV.1.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban

ellatando feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rdit a

mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli

iigyeletet ellatoé tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 10 perccel meg kell érkeznie

az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 0ltozOk hasznalati rendjét tudatositani kell a tanuldkban, annak

betartasat pedig ellendrizni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra, aki sziikség

esetén értesiti az igazgatot vagy a helyettest. A igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést.

Az jboli munkaba allast jelezni kell legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

IV.1.3 A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasanak illetve a tanulék benntartézkoddsanak idészakaban mindig

elérhetd legyen az intézményben az igazgato vagy helyettese.

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas

szerint tartozkodnak az iskolaban.

A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol, az adott napon esedékes utolséd foglakozas

(ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat.
Akadalyoztatéas esetén cserével vagy mas személy kijelolésével gondoskodnak az tigyeletrdl.

IV.2 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az olyan személy, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel, csak elGzetes egyeztetés,
bejelentkezés alapjan, igazgatoi engedéllyel Iéphet az iskola teriiletére.

Az iskolaba érkez6 engedéllyel rendelkez6 idegeneket a portas engedi be, és kiséri az
eldzetesen egyeztetett személyhez, vagy helyiségbe.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartdzkodnia, a regisztracio sziikséges.

Engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorik, a sziiléi értekezletek és a
sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

»wAZ SZMSZ benntartozkoddsra vonatkozo dltaldanos rendelkezésektol eltérden az intézmény
az iskolai épiiletben meghatdarozott helyen (elotér, aula) biztositja a sziilok, valamint egyéb

hozzatartozok szamdra a belépést és benntartozkodast, arra az idétartamra, amig a
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gyermeket az intézmény részére dtadjak, illetve onnan elhozzak. A sziiloket megilleto
joggyakorlas azonban nem eredményezheti az intézmény dltalanos miikodési rendjére

vonatkozo szabdlyok megkeriilését.”

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
e A tanitasi 6radk latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak Iényeges zavarasa nélkiil.
o A sziilok, vendégek fogadédsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg az oktatomunka rend;jét.

IV.3 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanodrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviili  egyéb

foglalkozasokat szervez.

A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezo esetén az igazgatd engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd ¢s helyettese rogzitik az elektronikus

naploban, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd a tanév elsé tanitasi napjaig hirdeti

meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével.

A jelentkezési hataridé szeptember els6 hete. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a

foglakozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a

foglakozasokon valo6 részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa ¢€s a

tehetséggondozas, a gyengeébb eldképzettségli tanulok fejlesztése, a tananyag eredményes

elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo6 oOrakeret

felhasznalasarol az igazgatdé dont a munkakozdsség-vezetok és az igazgatdhelyettes javaslata

alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos

testnevelésorakon til sportkori foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy

lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a kiilonbozé sportagak miivelésére és versenyekre

valo felkésziilésre.

A diakkorok célja a tanulok tudomdanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi €s

egyéb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a

szakkor, érdeklodési kor, onképzOkor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra

alakult csoport. K6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozéasok eldre meghatarozott tematika szerint
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zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama 14 6. Inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség.
A diakkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilék vagy kiils6 szakemberek,
szakértok segithetik.

A didkkorbe a belépés Onkéntes. A felvétel utdn az adott félévben a tanuld koteles a
foglalkozasokat latogatni. Tavolmaradas csak igazolds ellenében lehetséges. Igazolatlan
mulasztas, a fegyelmezettség foka befolyasolja a magatartas és a szorgalom osztalyzatot.

A didkkoroket a foglalkozast megtartd neveld, vagy az iskola vezetése szervezi a pedagdgiai
program elvarasa €s a tényleges tanuldi igények szerint — didkonkorményzattal egyeztetve.
Iddszakos, egyéb tanoran kiviili foglakozasok, tehetséggondozas indulnak a tanulmanyi
versenyekre valo felkészités c€ljabol vagy egy-egy projekt megvaldsitasa sordn. A
felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken

elért eredmények alapjan torténik.

IV.4 A felnottoktatas formai (amennyiben relevans)

Intézménylinkben nincs felndttoktatas.

IV.5 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

IV.5.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az iskola az éves munkatervében hatarozza meg.

IV.5.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményi szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele
kdtelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkdnkorményzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont. Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is
tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az linnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az
iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi
oltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai, telepiilési szintii iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
e Ballagés
Oktober 23.
e Marcius 15.
Osztalykeretben vagy felsé tagozaton megtartott iinnepélyek:
e Aradi vértanik emléknapja - oktdber 6.
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e A kommunista diktatira aldozatai emléknapja - februar 25.
¢ A holokauszt aldozatai emléknapja - aprilis 16.
e A nemzeti 0sszetartozas napja - junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e Mazsolaavato
e Magyar Diaksport Napja
e Sziilok neveldk balja
e Magyar Tudomany Napja
Luca napi bolhapiac
e Mikulas-nap
e Falu karacsony,
e Magyar Kultara Napja
Farsang
Jaszai Mari mese- és prozamondo verseny
Jaszai nap
Anyak napja
Gyermeknap
Egészséghét

IV.6 6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyod nevel6-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje
felel0s.
Az ellendrzés éves litemezeését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetok.
Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.
e Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
e A tanitasi orak.

o Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakdzosség-vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatissal.

e A munkak6zosségek munkéja.

o Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkakozosség-vezetd
iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

o Azligyeletes vezetd rendszeresen az igazgato alkalomszertien ellendrzi.
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e Az elektronikusnaplo vezetése.

o Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat.

e Az cllenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak

tertileteit érinti hangsulyosan.

IV.6.1 A belsé ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cllenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozo6tdl irdsban vagy szoban felvildgositast kérni. A belsd ellendrzést
veégz0 dolgozo koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

IV.6.2 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellendrzés maodjara €s megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenorzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitent;

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdban, az €éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

¢ a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

¢ ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

e A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakulésa.
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Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik. Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is
elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai munkak6zosség és a sziiloi
kozosség is. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett
pedagogussal, munkak6zosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat
vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére nevelOtestiileti
vagy munkako6zosségi értekezleten kertil sor.

IV.7 A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras, és az azt
megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint

folytatja le.
A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei:

A tanul¢6 a kotelességeit megszegi:

e vétkesen (szandékosan vagy gondatlansagbol)

e vétkesen (szandékosan és gondatlansagbol)

e sulyosan (eljarés sziikséges vagy fegyelmez0 intézkedés elégséges)
Kotelezé a meginditasa:

A tanul¢ (kiskoru tanuld esetén a sziil¢) maga ellen kéri.
Nem indithaté:

10 év alatti tanuloval szemben

Egyebek:

e Kiskorua tanuld fegyelmi eljarasaba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
o A fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, illetve mindkettdjiiket torvényes vagy
meghatalmazott képviseld is képviselheti.
Az eljaras meginditasa

e atanulot meg kell hallgatni,
e akiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell,
e ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani
A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott 30 napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni.

Ha a fegyelmi eljaras soradn a kiskort tanul6d veszélyeztetettsége felmeriil, az intézmény
vezetdje jelzi azt a gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is.

Az eljaras elmei:

értesités

egyeztetd eljaras
fegyelmi targyalas
fegyelmi biintetés
végrehajtas / fellebezés
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Ertesités
Kapja:

e atanulo,
e a kiskoru tanulo esetén a szuld is
Tartalma:

e atanulo terhére rott kotelességszegeés,
e az egyeztetd eljaras lehet0sége, meginditasanak feltételei
e afegyelmi targyalas idOpontja €s helye
e tajékoztatas arrdl, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 az
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg
Kézbesitése:

e igazolhat6 modon - tértivevényes kiilldeményként
e atanulo, a sziild kiilon-kiilon a tdrgyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja
Egyeztet6 eljaras

Feltetele:

e van sérelmet elszenvedo fél,

e akdtelességszegd tanuld (kiskoru esetében a sziildje) a fegyelmi eljarasrol sz616
értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban bejelenti az igényét,

o lefolytatasaval a sérelmet elszenved6 fél (kiskort esetén a sziildje is) egyetért,

e harmadszori kotelességszegés esetén az intézmény az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
o akotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozott megallapodas
létrehozasa
Lebonyolitdsa:

e nagykort személy vezeti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld
egyarant elfogad,
e ha megallapodas torténik, akkor barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges i1dore, de legfeljebb 3 honapra fel kell fliggesztent,
e ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél (kiskora esetén a sziiléje) nem
kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy a bejelentéstdl szamitott 15
napon beliil nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Egyeztetd eljards soran figyelembe vett szabaly:

o Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt 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.

o Az egyeztetést vezetOnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapoddssal lezdaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Fegyelmi targyalas résztvevaoi:

Fegyelmi bizottsag:

A neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagl bizottsag. A bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg
Felek:

o kotelességszegd tanuld és sziildje (illetve képviseldjiik
e sértett tanulo és sziiloje (illetve képviseldjiik)
Jegyzokonyvvezeto

Tanuk-sziikség szerint

Szakérto-sziikség szerint

A didkénkormanyzat képviseloje —amennyiben ilyen modon véleményez
Fegyelmi targyalas menete:

o A kotelességszegd tanuld jogainak ismertetése

o A kotelezettségszegés ismertetése

e A rendelkezésre allo bizonyitékok ismertetése
Bizonyitési eszkoz a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a
szemle és a szakértdi vélemény.

e Bizonyitési eljaras lefolytatasa
Minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett szol.
Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az liggyel kapcsolatban
véleményt nyilvanithasson €s bizonyitasi inditvannyal élhessen

o A fegyelmi biintetés megallapitasa és nyilvanossagra hozésa

Fegyelmi targyalas jegyzokonyve tartalmazza:

Targyalas helyét

Targyalas idejét

A targyalas hivatalos mindségében résztvevok nevét

Az elhangzott nyilatkozatok fobb megéllapitasait

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanul6 vagy a sziil6 kéri.

A fegyelmi biintetés:
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Megallapitasanal figyelembe kell venni

e atanulo életkorat,

e ¢rtelmi fejlettségét,

e az elkovetett cselekmény sulyat,

e atanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithaté meg.

A fegyelmi biintetést a nevelotestiilet hozza az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat
véleményének beszerzését kovetden. A jogkort a neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra az
SZMSZ-ben atruhazhatja.

A fegyelmi biintetést a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.

e ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat,

e akihirdetése legfeljebb 8 nappal elhalaszthato, ha az ligy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi.
A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas,

e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

o cltiltas a tanév folytatdsatol,

e kizaras az iskolabol.
A kihirdetést kovetéen irasban meg kell kiildeni a biintetés megdllapitdasat 7 napon beliil az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilonek is, kivéve megrovas és szigoru

megrovas esetén, ha a tanuld (kiskoru esetén a sziil6) ezt tudomasul vette, fellebbezési jogarol
lemondott €s nem kéri a megkiildést.

IV.8 A konyvtar miikodése

IvV.8.1 A konyvtar igénybevételének és mikodésének altalanos szabalyai

A hasznald koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval torténd
jogviszony megsziinése elott.

IVV.8.1.1 A konyvtari tagsag feltételei:
e Az iskola konyvtar szolgaltatasait az intézmény dolgozoi €s tanuldi vehetik igénybe.

e A konyvtari szolgaltatasok ingyenesek.

I1VV.8.1.2 A kdnyvtar szolgaltatasai:
o Kolcsonzés

o Konyvek kolcsonzése: tartds tankonyv az adott tanévre, kotelezd irodalom
e A kolesonzési hataridé egy honap, - illetve egy tanév a tankdnyvek esetében -, amely

igény esetén meghosszabbithato.
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Pedagogusok szdmara a dokumentumok szama nem korlatozott.

Tankonyvek kolcsonzése

Kolesonzési hatarid6 egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén egy tanév, a tobb
évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén addig, ameddig az adott tantargybol a helyi
tanterv alapjan felkészités folyik.

Folydiratok kolcsonzése

A folyoiratok, -amennyiben rendelkezik az intézmény folyodiratokkal- nem
kolcsonozhetok. A pedagdgusok szamara biztositott, illetve a tanuld szamara,
amennyiben az versenyre valo felkésziilését eldsegiti.

Audiovizualis dokumentumok kolcsonzése

nem relevans

Konyvtarkozi kolesonzés

Nem relevans

Helyben hasznalat

Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

1\vV.8.2

1vV.8.3

Kézikonyvtar, idészaki kiadvanyok helyben hasznalata

Konyvtaros
A konyvtaros informal a konyvtar hasznalatar6l, alloméanyardl, sziikség esetén
segitséget nyujt.

Konyv - és konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

Elére egyeztetett idOpontokban a szaktandrok tarthatnak a konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat a konyvtarban.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 5 6ra

Az olvasé kotelességei

Az olvas6 koteles a konyvtarbol kikdlesonzott dokumentumokat hataridére
visszahozni.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, koteles
ugyanannak a miinek egy 0j példanyat a konyvtarnak atadni, vagy a dokumentum arat
megtériteni.

Ha az elvesztett dokumentum masik példannyal vagy masolattal érdemben nem
potolhatd, az olvasénak meg kell tériteni a dokumentum mindenkori piaci
arat/antikvar becsértékét, a térités egyik esetben sem lehet alacsonyabb a dokumentum
allomany nyilvantartési értékénél.
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A tanul6 a kolesonzott tankonyvet koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien hasznalni.

A tanulo ill. a kiskora tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskolanak megtériteni,

A rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést is figyelembe véve a
Tankonyvjegyzékben szerepld vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetni:

Az els tanév végén a tankOnyv aranak 75%-at
A masodik tanév végén a tankonyv aranak 50%-at
A harmadik tanév végén a tankonyvek aranak 25%-at.

Elveszett, megrongalt tankonyvek fizetési kotelezettsége alol indokolt esetben a
konyvtaros az iskolavezetés jovahagyasaval eltekinthet.

e A konyvtar minden beiratkozott olvasdjanak a kikolesonzott konyveket az adott tanév

végén vissza kell hoznia a kdnyvtarba.

1V.8.4

A konyvtari viselkedés szabalyai
Az iskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartézkodjanak, akik tanulni, kutatni,
olvasni szeretnének.

A konyvtarban folyé munkéahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa.
A konyvtarba enni-innivalot nem szabad behozni!

Az olvasonak kotelessége vigyaznia konyvekre, folydiratokra, blitorokra.

A konyvbe firkalni, a konyv lapjait kitépni nem szabad!

A polcrdl levett konyveket mindig az asztalon kell hagyni!

A tanulok a hazirenddel egyiitt ismerik meg a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel
ennek betartasa rajuk nézve kotelezvé valik.
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IV.9 Intézményi védé, 6vo eldirasok
Intézményiinkben az Nkt. 62. § (la) bekezdése alapjan a beteg gyermek ellatisa a
gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai

iranymutatdsa alapjan torténik.

Az Nkt. 62. § (1b) bekezdés a)-b) pontja szerint az intézmény vezetbje a pedagbogus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottja szamara eldirhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi

modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadésat.

Az NKkt. 62. § (1e) bekezdése eldirja, hogy az intézmény vezetdje egy esetleges rosszullét
esetén az Elitv.-vel 6sszhangban 4all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Korosan alacsony vércukorszint elharitasa (hipoglikémia vagy ,,hip6™)

Az enyhe vércukorkilengések a cukorbeteg hétkdznapok részei. Sokszor még az egészen kicsi
gyerekek is megbizhatéan képesek ezt jelezni, az id6sebb tanuldk pedig maguk is korrigdlni

tudjak az enyhén alacsony vagy emelkedett vércukorszintjiiket.

A tul alacsony vércukorszintnek egyéni, de jellegzetes tiinetei vannak, melyeket idoben
felismerve és kozbeavatkozva a komolyabb rosszullét megeldzhetd. Nagyon fontos, hogy a

gyermek egyedi tlineteit ismerjiik, és idoben beavatkozva megeldzziik az eszméletvesztést.
Altalaban megfelelének szamit cukorbetegeknél a 3,9-10 mmol/l kozétti vércukorszint.

A 3,9 mmol/l alatti vércukorszint esetén beszéliink hipoglikémiarol.

e 3,9 mmol/l alatti érték esetén a tanulonak plusz szénhidratot kell fogyasztania,

e A szénhidrat (sziilovel eldzetesen egyeztetve) lehet 10-20 gramm gyors felszivodasu
cukrot tartalmaz6 gyiimoélcslé, iditd, széldcukortabletta,

o Az elfogyasztott plusz cukortol altalaban 10-15 perc alatt a vércukorszint rendezddik,
a tinetek megsziinnek. Ellendrzésként 30 perc mulva vissza kell mérni a
vércukorszintet,

e Kis idd elteltével némi lassabban felszivodo szénhidratot is fogyaszthat a tanulo, hogy
ne essen le Gjra a vércukorszintje (példaul keksz).

Extrém alacsony vércukorszint elharitasa, vészhelyzet elharitasa

A koérosan alacsony vércukorszint veszélye minden inzulinnal kezelt cukorbeteg esetén
fennall, stlyos esetben eszméletvesztést, és akar életveszélyes allapotot okozhat.
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Egyénenként eltér, hogy mi szamit rosszullétet okozo értéknek, de extrém alacsony
vércukorszintre utal, ha a vércukormérd ezt mutatja: LO (“low” - a késziilék mérési hataranal
alacsonyabb érték). Ha a gyerek kozérzete jo, a miszaki hiba kizardsara ismételt mérés
sziikséges.

e Ha a gyermek a stlyos hipoglikémia jeleit mutatja, akkor ment6t kell hivni, és annak
megérkezéséig is azonnali beavatkozas sziikséges a vészhelyzet elharitasara. A nyelni
mar képtelen, eszméletlen cukorbeteget nem szabad itatni, tilos szél6cukor tablettat

tenni a szajaba.

e Ilyenkor ¢letmentd a HypoKit-nek is nevezett glukagon injekcids készlet (Glucagon).
Ez egy egyszer hasznalatos, cukrot és glukagon hormont tartalmazé injekcid, amely
izomba beadva gyorsan és jelentdsen emeli a vércukorszintet. Az injekcidt a gyermek
tartozkodasi helyén, lehetdleg hiitdben kell tarolni. A glukagon beadéasarol tajékoztatni

kell a kiérkezd mentdst/orvost.

Mit NE tegyiink hipoglikémia vagy annak gyanija esetén?

e Ne hagyjuk magara a gyereket,

e Ne kiildjiik el ételért vagy az iskolaorvoshoz,

e Ne késlekedjlink a beavatkozassal,

e Haagyerek nem tud nyelni, TILOS etetni-itatni a fulladasveszély miatt.
Koérosan magas vércukorszint elharitasa (hiperglikémia)
Magas vércukorszintnek szamit a 10 mmol/l feletti érték. Az emelkedett vércukorszint
okozhat rossz kozérzetet, de nem jelent kozvetlen ¢életveszélyt. Hosszu tdvon a tartdsan magas
vércukorszint karositja az ereket és az idegrendszert, noveli a sz6vodmények kockazatat, ezért
torekedni kell ra, hogy a vércukorszint a nap legnagyobb részét az egészséges tartomanyban

,,toltse”.

e 10 mmol/l felett: a szlilével elézetesen megbeszélt mddon vagy telefonon egyeztetve
kell donteni a beavatkozas szilikségességérdl. Lehetséges 1épések: inzulinadag
novelése, soron kovetkezo étkezés késdbbre csusztatasa, esetleg némi testmozgas. 1-2
pohar viz megivasa mindenképp javasolt.

e 15 mmol/l felett: a vércukorszint nagyon magas (kifejezett hiperglikémia). Azonnal
egyeztetni kell a sziilével a korrekciordl. Nem szabad intenziv testmozgasba kezdeni,
mert ez ilyenkor tovabb emelheti a vércukorszintet. Ha a gyerek éber és
egylittmiikodd, akkor a vércukorszint rendezését segiti a viz, cukormentes tea itatasa.

e Nagyon magas vércukorszint esetén plusz inzulin beadasaval torténik a korrekcio. Az
inzulinkészitmények sokfélék, ezért a korrekcio sziikségességérdl és annak modjardl a
sziilot kell megkérdezni.
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Extrém magas vércukorszint elharitasa

e Extrém magas vércukorszint esetén az anyagcsere egyensulya veszélyesen felborul.
Ennek legtobbszor mar észlelhetd tiinetei vannak.

e Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromas (acetonos),
kozérzete rossz, haladéktalanul értesitsiik a sziildket, gondviselket! A vércukorszint
rendezése mellett sokszor orvosi beavatkozas is sziikséges.

e Ha egy cukorbeteg gyerek hany, minden esetben értesiteni kell a sziiloket, és ilyenkor
orvosi ellatas is sziikséges.

e A megelézésére fontos figyelni, ezért sziikséges (tobbek kozt) a rendszeres
vércukormérés. Kiilonosen igaz ez inzulinpumpat hasznalé gyermekeknél, akiknél a
pumpa nem vart technikai problémaja viszonylag rovid id6é alatt inzulinhidnyos
allapotot és meredeken emelkedd vércukorszintet eredményezhet.

Tajékoztatassal kapcsolatos intézményi eljaras
e osztalyok/tanulocsoportok: az adott tanuldcsoport életkori sajatossagaikra épitett

2

foglalkozas szervezése a ,,Cukor Suli felkészitd program pedagdégusoknak™ cimii

tananyag felhasznalasaval

e pedagdgusok: minden pedagdgus szadmara elérhetd rovid tdjékoztatas kozzététele.

A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megorzése érdekében sziikséges ellatas rendje [NKkt. 25. § (5a)-(5d) bek.]

A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo,
cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd
stirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnozis ismertté¢ valasat
kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles
gondoskodni arrél, hogy az ¢letmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa magéanal.
Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot eldidézd tulérzékenységi reakcio. Tlinetei az

enyhe borpirtdl a sulyos anafilaxids sokkig terjedhetnek. Mivel életveszélyes kovetkezményei
is lehetnek, Iétfontossagli mieldbbi felismerése.

Felismerése ¢€s ellatasa alapvetden szakember feladata. Amennyiben bizonytalansag 1ép fel a
helyzet megitélésében, maradéktalanul hivni kell a mentdket telefonon (104 vagy 112).
Amennyiben az iskola barmely tanuldjandl fokozott kockézata allergidas betegséget
diagnosztizaltak, a sziil6knek haladéktalanul jeleznie kell az iskola igazgatojanak!

Az érintett tanuloknak akkor az iskola szdmara az életmentd gyogyszert az iskoldba kell
jutattni, hogy biztositva legyen az esetleges slirgdsségi ellatas!

Az intézményen Kkiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, az ott az
osztalykozosség vagy a részt vevok csoportja tekintetében feliigyelet ellatasara
vonatkozo felelosségi korok és keretek meghatarozasa.
e A Kkiils6 programon, rendezvényen részt vevd pedagdgusok eldzetes altalanos
felkészitése, az Aaltalanos tudnivalékon kiviil a varhatd6 munkabiztonsagi ¢és
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balesetvédelmi kockazatok ismertetése a jogszabalyban eldirtak szerint torténik.

e A rendezvény szervezéséért altalanos felelos személy, valamint az osztalykozosségek,
illetve tanulok egy csoportjanak kozvetlen feliigyeletéért felelds személy kijelolése az
adott esemény elott a munkaértekezleteken keriil kijeldlésre, illetve az éves Munkaterv
tartalmazza a tanév programjainak feleldsét.

o Kiilfoldi személyszallitas esetén kiilonds figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi
intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autdbuszos kirandulasok
biztonsagardl szo616 27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A.
§-ara.

e A  kiils6 programok, események elétt az  osztdlyfonokok vagy a
szervezésért/feliigyeletért vagy vezetésért felelés személyek kotelesek az
osztalyk6zosség (vagy a tanulok meghatidrozott csoportja) szamara teljes kort
tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az elvart magatartasi
szabalyokrol.

o Az osztalykozosséget vagy a tanuldk csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a
kapott eléirasokat a feliigyelete alatt allé tanulokkal betartassa és sziikség esetén
intézkedjen.

IV.9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A tanuldk egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond, valamint a gyogytestneveld az
igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi. Ennek idépontjarol a tanulokat és a sziiléket
az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hidnyzok
egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

e A tanulok egészségligyi ellatdsan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos és a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylttmiikodve végzi.

e Az iskolaorvos és a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakérténként
koézremiikodik a neveldtestiilet illetve a sziil6i munkak6zdsség munkdjaban.

e A tanuldk csoportos fogaszati szilirOvizsgalata €s kezelése a teriiletileg illetékes
fogaszati rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idében torténik. A sziirGvizsgalaton
valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

e A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény
alapjan adhat az igazgatd. A felmentést a tanul6 koteles a testnevel tanarnak atadni.

e Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

e Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az
iskola pedagogiai programjaban szereplé teljes kori egészségfejlesztési program
megvalositasaban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mod van ra, csak tanitas eldtt vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi
vizsgélatok iddpontjarol az osztalyfonokot az igazgatohelyettes tajékoztatja.

e A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védondkkel. Segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét
kozosen készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és
egeészségi allapotara vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.

e A gyermekorvos ¢és a védond rendszeresen kozremiikddnek a teljes korl
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egészségfejlesztési program megvaldsitasdban, mint egy-egy témakor eldadoi.
Tanacsokkal latjak el a tanulokat €életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat
illetden az egészséges ¢letmddra nevelésben, személyi higiénéjlik kialakitasaban.
Iskolankban a dibétesszeel €16 gyermekek ellatasat sziiléi nyilatkozattal a diabmentor
(pedagbgus) végzi.
1V.9.2 Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
A tanul6i kornyezetet gy kell kialakitani, hogy ne veszélyeztesse a tanulok testi épségét,
egeszseget.

A tanulok napirendjének, életvitelétnek szabalyozasanal az elsddleges szempont egészség
megovasa ¢és a veszélyhelyzetek kertilése.

A sporttevékenység fokozott kockazati, ezért ezen a teriileten megkiilonboztetett
eljarasrendet kell alkalmazni.

F6 szempontok:

o cgészségiigyi alkalmassag
e az egészségi allapot napi, rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése
o cgészségiigyi hattér biztositasa (véddndvel, iskolaorvossal vald szoros egylittmiikodés,
eléadasok szervezése)
Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a diakok a tanév els6 napjan, melyet
rogziteni kell az elektronikus napldoban.

IV.9.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és
gyermekbalesetek megelozésében és baleset esetén

e A pedagdgusnak pontosan kell végezni iligyeletesi teenddit.

e Haladéktalanul jelezni kell az intézmény vezetdjének, ha az épliletben vagy
berendezési targyakban olyan valtozast észlel, ami balesetet okozhat.

e A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

= asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

= ha sziikséges orvost kell hivnia,

= a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdéle telhetd moddon meg kell
szlintetnie,

= a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

e E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is
kdteles részt venni.

e A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

e Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
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sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor Aaltalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelozési é€s
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az elektronikus naploban.
Az oktatasban részt vevokrol nyilvantartast kell vezetni, a részvételt alairassal kell igazolni.
Az osztalyféonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altaldnos baleset-
megelézési, munka- és tiizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az elektronikus naploban is
dokumentalni kell.
A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.
A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat, testnevelési Oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
A tanulok nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gytiriit, karkotdt, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.
Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdalyzat eldirdsai
érvényesek.
IV.9.4  Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e a robbantassal torténd fenyegetés.
Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol
hangos kialtasbol, a csengd jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tandrok feliigyelik, a naluk 1évd
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iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére a folyosokon
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni.
A kitirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek

a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia

kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e valamelyik tanul6 az épiiletben.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadordl a renddrséget kell értesiteni.
Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az ¢épiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épliletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.
A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabdly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlas
modjarol.

V.10 Egyéb kérdések

IV.10.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok
hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton eldallitott papiralapl nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozod jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.
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A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak Kkell
gondoskodnia.

A tanul6balesetek eclektronikus tton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok
hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zdaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat. Ez a dokumentum .......

folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.

I e
PH

hitelesitd

1IV.10.2 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaloéra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd.
A felhaszndlonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.
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1IV.10.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas

megallapitasanak szabalyai

Az iskola tanuloi altal Iétrehozott, pénzben kifejezhetd értékli javak az iskola tulajdonédba
keriilnek, ezért ezekért dijazasban nem részesiilnek.
Iskolankban a tanulok altal 1étrehozott ezen értékek lehetnek:

képzémuivészeti alkotasok

mozgoképek

eléadomiivészeti programok

szakmai gyakorlat keretében végzett tevékenység ellenértéke vagy terméke

1IV.10.4 10.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

A szabalyok megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek.

Az intézmény teriiletére csak eldzetes igazgatdi engedéllyel 1éphetnek be.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az
intézményhez mélté ruhdzatban, oltézetben, valamint allapotban tartdézkodni, illetve
megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozast,
tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

IV.10.5 Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggo olyan kérdés, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas
szabalyoz6 dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok eldirasa a pedagogusok részére

A pedagogus a rabizott hivatalos tigyekben — ha azt torvény eldirja — koteles a hivatali
titkot megdrizni.

Koteles az iskola jo hirnevét megdrizni, apolni.

Koteles az intézmény hagyomanyapoldsaban aktivan kozremiikodni.

A munkakori leirdsédban foglaltak betartasa. Az egységes eljarasrend megtartasa.

A munkakoréhez tartozé szabalyok, szabalyzatok ismerete, betartdsa és betartatasa.

A tanitasi orak legalabb heti rendszerességgel torténd adminisztralasa (tananyag,
hianyz6 tanulok, hazi feladat, felszerelés-hidny, egyéb megjegyzések) a KRETA
RENDSZERBEN

Az osztalyzatok bevezetése — legalabb heti rendszerességgel — az elektronikus naploba

Félévkor és év végén a tanuldk érdemjegyeinek lezarasa (a meghatarozott hataridot
szem elOtt tartva) az e-naploban.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetése és adminisztralasa az elektronikus naploban
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¢ A tanulmanyi munkaban gyengébben haladé tanuldkkal valé torédés, sziikség esetén
korrepetalas.

e A tehetséges diakok felkutatasa, tehetséggondozasa.

e Az egy tanuldcsoportban tanito tanarokkal koteles egyiittmiikodni a neveld- oktatd
tevékenység hatékonyabba tételének érdekében.

e A sziilok folyamatos informalésa, tajékoztatdsa gyermekiik tanulményi elémenetelérdl
az elektronikus naploban, fogaddorakon és sziildi értekezleteken,
esetmegbeszéléseken.

o Elore ismert hidnyzésa esetén (pl.: gyermekek utan jard szabadsag, orvosi vizsgalat,
vizsganap, tovabbképzés, hivatalos iskolai elfoglaltsag stb.) a szaktanar koteles az
osztaly/csoport megjelolésével a konkrét tananyagot atadni a helyettesitd tanarnak
vagy az igazgatohelyettesnek.

e Mivel a tantestiilet minden tagja rendelkezik az iskola altal biztositott vagy sajat
informatikai eszkozokkel, ezért minden hidnyz6 tandr online formaban is elkiildheti az
iskola e-mail cimére a tovabbhaladashoz, vagy a gyakorlashoz sziikséges tananyagot.

o Az osztalyfonok osztalyaban tanito kollégakkal szoros egyiittmiikodést alakit ki,
tajékozodik az osztaly tanuldirdl

e Az osztalyfénok jo kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, folyamatosan tajékoztatja ket a
fontosabb eseményekrdl az elekronikus naplon keresztiil, sziikség esetén egyéni
megbeszélések révén.

e Az osztalyfénok probléma esetén haladéktalanul értesiti a sziilét, gondvisel6t. (Kréta
rendszeren keresztiil, vagy telefonon)

o Az osztalyfénok folyamatosan koveti és ellendrzi a didkok hidnyzasat, az
alkalmanként sziikséges értesitéseket megkiildi az érintetteknek (e-naplo, hivatalos
szervek értesitése).

o Az osztalyfonok felel a félévi értesitd, év végi bizonyitvany, torzslap dokumentumok
vezetéseéért, eldallitasaért a jogszabalyokban eldirtak szerint.

e Az osztalyfonok programokat szervez osztalyanak ( pl.: kirandulasok, kdzoss€gepitd
napok, délutanok), szem el6tt tartva a kozosség formalasat és az egyéni szocializaciot.
Sziikség esetén szakemberek segitségét kéri.

o Az osztalyfdnok képviseli az osztaly érdekeit az iskolai forumokon

Egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok részere torténd rendelkezésre bocsatdasa
e A pedagdgusok kérelem Utjan igényelhetnek a mindennapi pedagdgiai munkajukhoz
sziikséges informatikai eszkdzoket (notebook, laptop, tablet stb.) az intézmény
mindenkori lehetdségeihez mérten. Az atadott eszk6zokrdl az intézmény nyilvantartast
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vezet. A hasznalatra atadott eszkozokért — amelyeket a rendszergazda ad at — teljes
anyagi feleldsséget vallal, a megrongalt, vagy elveszett informatikai eszko6z (a
konyvelés szerinti) értékét koteles megtériteni.

A hasznalataba bocsatott informatikai eszkdzoket csak sajat feleldsségére viheti haza,
az ebbdl eredd karokért teljes felelosséggel tartozik.

Az intézmény egyéb eszkozeit csak az igazgatd irdsos engedélyével — a portan valo
bemutatas utan — viheti ki az épiiletbdl, ezekért az eszkozokért is teljes felelosséggel
tartozik.

A pedagogus altal készitett eszk6zok tanorai bevitelének szabalyozasa

Az egyes pedagogusok a tandrakra olyan sajat maguk altal készitett eszkozt vihetnek
be, melyek esztétikailag és modszertanilag kifogastalanok. Amennyiben a taneszkozt,
vagy szemléltetd eszkdzt az intézményben, az intézmény eszkdzeinek felhasznalasaval
készitette, az eszk6z az intézmény tulajdonat képezi.

A szaktanarnak figyelembe kell venni az eszkoz készitésekor a balesetmegeldzési,
érintésvédelmi és munkavédelmi eldirasokat.

A pedagogusnak figyelnie kell arra, hogy az altala készitett eszkodzt a tanulok
feliigyelet nélkiil, a szaktanar jelenléte nélkiil nem hasznalhatjak.

V.11 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Pedagogiai Program egy példanya az iskola tanéri szobdjdban megtalalhatd, amely a
sziilok és a tanulok altal kikérhetd, szabadon megtekinthetd egyeztetett idopontban.
Ezt a példanyt helyben olvasva lehet tanulmanyozni az iskola gazdasagi iroddjaban.
Ezen kiviil egy-egy példany talalhato az igazgatoi irodaban is. A Pedagogiai
Programot az intézmény honlapjan (jaszaisuli.hu) is k6zz¢ tessziik a Szabalyzatok
részben.

Az igazgat6 tavollétében az igazgatohelyettes jogosult arra, hogy a sziil6k és a tanulok
részére a Pedagdgiai Programrol tjékoztatast adjanak. A tajékoztatd idépontjat eldre
egyeztetni kell.

A Pedagoégiai Programon kiviil az SZMSZ-t és a Hazirendet is lehet tanulmanyozni az
erre kijelolt teremben. A dokumentumokat az intézmény honlapjan is kézzétessziik
(jaszaisuli.hu) a Szabdlyzatok részben

Az SZMSZ része a KIR-ben ¢és az intézményi honlapon publikalt intézményi
kozzétételi listanak.

A Hazirend érdemi valtozéasakor a tanuldkat és a sziildket osztalyfonoki 6ran, valamint
az intézmény honlapjan keresztiil értesitjiik a valtozasokrol.

A megel6z6 tanév végén azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a
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neveld és oktaté munkéahoz sziikség lesz, tovabba az iskolatol kolesondzhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrdl, az osztalyfonokok legkésobb a
tanévzard napjan irasban tajékoztatjak a sziiloket.

e A kiadasok csokkentése érdekében tanévkezdéskor az iskola segitséget nyujt abban a
sziildknek, hogyan jutnak hozza a tanévkezdési timogatashoz, amelyet a helyi
Oonkormanyzat biztosit a raszoruloknak

IV.12 Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

IV.12.1 Az iratkezelés szervezeti rendje
Az Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola iratkezelése a KRETA rendszerbe beépiilé
Poszeidon Irat-és Dokumentumkezelé Rendszerben (a tovabbiakban KRETA Poszeidon)
valosul meg. A KRETA Poszeidon rendszer hasznalati utasitisa a www.
tudasbazis.ekreta.hu weboldalon a bal oldali meniiben a KRETA Poszeidonon beliil a
Poszeidon Intézményi kliens alatt érhetd el. Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz az
intézmény jogosultsaga iigyiratkezeld, ami érkeztetésre, postdzasra, f6szdmos és
alszamos iktatasra ad lehetdséget. Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési
jogosultsagokat névre szo6ldan a Tankeriileti Kézpont adminisztrator jogosultsaggal
rendelkez6 kollégai dokumentaljak. A felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza.

IV.12.2 Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggo tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskorok
Iskolank az iratkezelésre vonatkozolag szabalyzatot készitett, amelyet a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza. Az iratkezelési szabalyzatban
az iratkezelés minden fazisara meghataroztuk azokat az eldirasokat, amelyek
biztositjak az ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat.
Az iratkezelés az iskolatitkar feladata, felettese az igazgatd és az igazgatohelyettes.

IV.12.3 Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto
o Az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el.

o Azigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az iratkezelés felligyeletét az
igazgatohelyettes latja el.
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V.ZARO RENDELKEZESEK

V.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2026. év szeptember ho 1. napjan a fenntartdo jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A fellilvizsgélt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2024. év augusztus ho 26. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

V.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a nevel6testiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szEék, ennek
hianyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Aszar, 2026. év junius honap 16. nap

> -1 A -
Soyart Al *
S N L e

igazgato

49



V.3 LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkorméanyzata 2026. év junius hé
16. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Kelt: .Aszar, 2026. év junius honap16. nap

gmyyz/ an

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2026. év junius hé 16. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Kelt: Aszar, 2026. év jinius hénap 16. nap [/ A Q/{ A Z\

intézményi tanacs képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot sziiloi szervezet 2026. év junius ho 16. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

—

-

Kelt: Aszar, 2026. év jinius honap 16. nap P s ~
M
4o

([

sziil61 szervezet képviseldje

Intézménylinkben nem miikodik iskolaszék. ]
i AN
%\'i'\ p 9\

Aszar, 2026. év junius honap 16. nap
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A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet bevonasaval 2026. év junius ho 16.

napjan keriilt megalkotasra, melyrdl jegyzOkonyv és jelenléti iv késziilt.
Kelt: Aszar, 2026. év jinius honap 16. nap
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1gazgato
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s ot

a neveldtestiilet képviseldje

\*:n

Fenntartoi legitimacio

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a nemzeti koéznevelésrél szolo 2011, évi CXC.
torvény 25, § (1) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében, mint

az intézmény fenntartéja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriilé finanszirozasi igények a
kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg kerlilnek elbiralasra.

Kelt: Tatabanya, 2026. jalius ...

---------------------------------------------

dr. Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
fenntarto képviseldje
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VI. MELLEKLETEK

e Munkakorileiras-mintak [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],
o Iratkezelési szabdlyzat vagy amennyiben nem koételezd, tigy adatvédelmi szabalyzat
(Nkt. 43. § (1) bek.)
. Konyvtari SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) g)]
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/7 TATABANYAI
TANKERULETI
KOZPONT

VI.1 1. szamu melléklet

Iktatoszam:
Munkakori leiras
(pedagégus munkakor)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakoére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti pedagégus
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola,
2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 26.

1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények

névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

1. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetli gyermek, tanulo felzarkozéasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait
érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktato
munkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szOvegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munké;jat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megOrizze a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara jutoé titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,
c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
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jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitdsra igénybe veheté rendes munkaid6é alatt a pedagoégus a munkaltatod
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

V. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatdé munkajat fervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjiban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok megvdlasztisaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6é évi mérések eredményeit is
figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdtossagaihoz igazodéan sajatittatja
el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben
tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszeriien és lehetbleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok id6pontjat eldre kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (az irasbeli szdmonkérések napi mennyisége ne
haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldoknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd
6ran ismerteti a tanulékkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kovetben bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltérd tanulok tanulmanyi eldrehaladasara.
Az intézmény finanszirozott drakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb tempdji tanulok
felzarkéztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk tehetségének kibontakoztatdsdat szolgadld
foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanulo jogainak tiszteletben tartdasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositdsa érdekében
sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetségével, a tanulo kitelességének
vetkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanuld ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyadd, 1. pontban felsorolt
Jjogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktato munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott hivatdserkolcesi
normdaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutato a tanuldk szamara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi szlinetekben, illetve a

nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil megvalosulo
intézményi programok iddtartama alatt is.
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15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiti a kozos hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala
tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkako6zosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe veszi
a munkakozosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsod ad a munkakdzosség tagjainak a munkajukhoz,
megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakdzdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagdgial
programban tervezett iskola belsd vizsgak, illetve kiillon megbizas alapjan az érettségi vizsgak
lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai programban tervezett iskola belsé
vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodéoan meghatarozott feladatai korében felel a
meérések/vizsgak szabalyos és probléemamentes lebonyolitasaert.

18. A kotott munkaidd adott napra esé részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A4 kotétt munkaidé adott napra esé
részeben elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidd beosztas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd/igazgatohelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheté rendes munkaidé alatt az
iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfondki (alapfoki miivészeti
iskolaban tanszakvezetdi), vagy diakonkormanyzat mitkddését segitd feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellitia a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusjelolt mentoradlasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakozdsség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjin részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozdsiban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztds szervint vagy alkalomszeriien -
ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili feltigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatdhelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi-  (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében &és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, ¢és beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is eldirhatia a meghatarozott
helyen torténd munkavégzést.

28. A sziiloket tdjékoztatja gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérol. Egyiittmiikodésre torekszik
a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi
problémakrol, irinymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a
magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.
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29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulod esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdisi
rendellenességek miatt pedagogiai szakértéi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése €s
az igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitis nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése altal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevel6testiileti értekezlet, kérnyezeti nevelésre iranyuld
program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartisa,
taneszkdz-, alapfoki miivészeti iskolaban hangszerkarbantartds megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése
sth.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelés miniszter
altal elOirt kepzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kitelezettségét hataridore
teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét Onhibdjabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen).

| A munkakori leiras kiaddasanak napja: | |

Kelt: .o

igazgatd

egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez érvénylinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4, Trattar
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Iktatdészam:

Munkakoéri leiras
(pedagogiai asszisztens munkakor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:
Munkakdre (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti L .. .
, . pedagogiai asszisztens
megnevezéssel):
In(;VZeI’?CVCIGSI intézmény (a tovabbiakban: iskola) Aszari Jaszai Mari Altalinos Iskola
Munkavégzési hely neve és cime: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar, Kossuth Lajos u. 26.

1. A munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikddeésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A gyégypedagdgiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése, a
nevel6-oktatd munkat ellatd gydgypedagogusok, pedagdgusok munkdjanak tamogatasa, illetve a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni megsegitésében vald kozremiikodés. A
gyogypedagbgiai asszisztens feladatainak szinhelyei az 6vodai, tanorai foglalkozasok, egyéni fejlesztések
foglalkozésai, valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, o6rakozi
sziinetek, iskolai étkezések.

A gyogypedagogiai asszisztens az intézmény nevelGtestiiletének tagja, alakitdja és részese a munkahelyi
kozosségnek. Az intézmény vezetdségével, nevelbtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb
dolgozokkal 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok szamara az
optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak megfelelden, a
minél nagyobb fokl 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartdsa mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:
1. A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes koril felel6sséggel tartozik.

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez
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kapcsol6dd dokumentumokat (szakértéi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai jellemzések,
értékelések, egészségiigyi, szakorvosi vélemények, diagnozisok, stb.).

3. A gyogypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkdzok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

4. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.

5. Megismeri és szakszerien hasznalja a gyermek, tanulod szdmara sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor, stb.).

6. Munkajat a féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

7. Ismeri és munkaja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoéréhez kapcsolédo
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).
Munk3ajat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, valamint a vezetdi
utasitdsok és a nevelGtestiileti hatarozatok ismerete ¢&s betartdsa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hianyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

8. Munkakéréhez kapcsolddd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a foigazgatd, féigazgato-
helyettes, intézményegység-vezetok, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyogypedagdgus utasitisa szerint
tervezi és végzi a hataridok betartasaval.

9. A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

10. Mint nevelGtestiileti tag, koteles r1észt venni a nevelbtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiteni a kozos hatdrozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni
az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvalositasaban, aktivan
kozremitkGdni az el6készitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

11. Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkdjahoz sziikséges pedagdgiai, gydgypedagdgiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat Onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

12. Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozd pedagodgiai folyamatokat,
egyéni és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.

13. Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
14, Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanuldk egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az

észlelt problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetdknek.

15. Tevékenységei soran minden erbfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

16. Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

17. Aktivan kozremiikddik a gyermekek, tanuldk egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre
nevelésében.
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18. A gyermek, tanuld &vodai, iskolai munkdajarol, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb
torténésekrol tajékoztatasi kotelezettsége a pedagogusok, osztalyfondk és a vezetdség iranyaban van. Sziildi
tajékoztatast kizarolag pedagogus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden adhat.

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

20. Megoérzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

21. Hivatasahoz méltdé magatartast, elfogado attitiidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé koteles

1. a munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,
3. munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végezni,

4. a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

5. munkatarsaival egyiittmiikddni,

6. a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogiai/gydgypedagogiai
asszisztensnek a kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

A fennmarad6 heti 5 6ra felhasznalasarol a Puétv. 80. § (7) bekezdésébdl kovetkezden ez
neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidének mindsiil, ezért értelemszeriien irdnyadonak
tekinthetok ra a pedagogusok uj €letpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIIL. 30. ) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Puétv. vhr.) 28. § (1)
bekezdésében foglaltak, tehat tobbek kozott

1. igyelet,

2. foglalkozasok eldkészitése,

3. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése,

4. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

S. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai
¢s egyeéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
1. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. iskolai ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas,

12. az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

13. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

14. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kodznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas,
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15. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
feladat ellatasa,
16. a munkakorrel 6sszefiiggd tovabbképzésben valo részvétel.

IV. A gyégypedagogiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei killonosen:

1. elozetesen tajékozodik és egyeztet az osztaly, csoport tandrai foglalkozasainak tartalmardl az
adott gyogypedagoégussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek,
tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben meghatarozott javaslatokat figyelembe véve tdmogassa a
tandrai foglalkozasok célkitizéseinek megvalositasat;

2. a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnyujtas mértékét és
modjat annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tanorai foglalkozasok menetét, képességeikhez mérten
aktivan kdzremiikddjenek;

3. a neveld, oktato munka sordn folyamatosan egyeztet a gydgypedagogussal a gondozasi,
onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirdl, eredményeirdl, a gyermekek, tanuldk onallésaganak
mértékérdl, az eszk6zhasznalat eredményességérol;

4, az oOvodai, tanorai és egyéb foglalkozasokon gydgypedagogus iranyitasaval segiti az
osztalyban, csoportban folyd pedagogiai munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elékészitésében;

5. feliigyeli, sziikség esetén a gydgypedagogus irdnyitasa és Utmutatdsa alapjan foglalkoztatja a
rabizott gyermekcsoportot;

6. aktivan kozremiikodik az egészséges ¢letmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitasaban, a
gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

7. fogadja az érkezé gyermekeket, tanulokat a reggeli oOrakban, illetve atadja a sziiléknek
tavozaskor;
8. orakdzi sziinetben {igyel a tantermi, folyosoéi, udvari rendre, a WC, mosdd rendeltetésszerii

hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

9. az udvari sziinetben, levegdzésnél, sétanal segit a gyermekek, tanulok oltozkodésében,
kisérésében;
10. foglalkozasi idon kiviil a gyermekek, tanulok szamara jatékot, szabadidés tevékenységeket,

gyakorlo feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez;

11. részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasdban; az 6nalldan étkezni nem tudd
tanulok etetésében kozremiikodik az etetési feladatok ellatasaban;

12. sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek, tanuldk utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt;

13. sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszt6 helyiségekbe, gyakorlati
helyekre, stb.;

14. a délutani foglalkozasokon a pedagbgus utmutatasa szerint segit a tanulasban, a hazi feladat
elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében;

15. esetenként gyogypedagogus Utmutatdsai alapjan a foglalkozasokat onalldan megtervezi és
levezeti;
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16. szemléltetd eszkozoket, taneszkdzoket, dekoraciot készit, s azokat karbantartja;
17. a tanterem esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez kapcsolodo

feladatokat elvégzi;

18. a foglalkozasokra eldkésziti a gyogypedagogus ttmutatasa alapjan a helyiségeket, a sziikséges
eszkozoket, taneszkozoket, segédeszkozoket;

19. gyogypedagdgusi utmutatds alapjan onalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;
vezet6i utasitas esetén helyettesitési feladatokat lat el;

20. a megtanult fejleszté foglalkozasok, terapidk egyes elemeit a gyogypedagdgus Gtmutatasa
szerint a gyermekekkel, tanulokkal gyakorolja;

21. sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek, tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy a vezetdt;

22. sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi €s a nyari szlinet napkozis neveldi feliigyeletet, és
gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

23. 6vodai feladatellatasi hely esetében a dajka munkakor feladatait is elvégzi.
24, részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai és takaritasi feladatok ellatasaban.
25. az intézményben 16:00 ora utan tartozkodd gyermekek, tanulok feliigyeletét biztositja 18:00

oraig; amennyiben a sziil6, gondviseld nem jon gyermekéért, gy 18:00 ora eldtt probalkozik a sziilo,
gondviseld telefonos megkeresésével; sikertelenség esetén 18.00-kor telefonon értesiti a Kisbéri Kistérségi
Szocidlis és Gyermekjoléti Alapellatasi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpontot, cime: 2870 Kisbér,
Angol kert 1., telefon: 34/353-133.

| A munkakori leiras kiaddsanak napja: | |

Kelt: ..o,
igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénylinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
5. Iskola
6. Foglalkoztatott
7. Fenntarto
8. Irattar
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Iktatoészam:

Munkakori leiras
(iskolatitkar munkakor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes

adatai:
Neve:
Munkakére (a munkatorvénykonyvérdl szolo iskolatitkar
2012. évi L. torvény szerinti megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
intézmény) neve:
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: igazgat6
Munkavégzési hely neve és cime: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar Kossuth Lajos u. 26.
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarend: kotott munkarend

1. A munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1. a munkatdrvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
2. a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet

3. 1992. évi XXXIIL toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

4. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

5. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

6. az iskola hazirendje

7. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. Az iskolatitkari munkakorbe tartozo feladatok és kotelezettségek:

Az iskolatitkar alapvetd feladata a koznevelési intézmény zavartalan, szabalyos mikddéséhez és
fenntartasahoz sziikséges kiilonféle tgyviteli, adminisztracids, szervezési, kapcsolattartasi és
dokumentacids feladatok elvégzése. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen:

1. Iskolatitkari tevékenységével tamogassa az intézmény vezetéségének munkajat.

2. Munkavégzése soran koteles a szolgalati utat betartani, az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatni a
tudomasara jutott informaciokrol. Az intézmény miikddésével kapcsolatos, tudomasara jutott
informaciokat, problémakat azonnal jelezni az igazgatd, igazgato-helyettes felé.

3. A vezetok és a tankeriilet altal kiadott feladatok hataridore torténd elvégzése, dokumentumok, okméanyok
pontos, szakszerii elkészitése, nyilvantartasok naprakész vezetése.

4. Feladatat hatdskorét tal nem 1épd Ondlld munkavégzés szerint végezni (6nalldéan nem rendelkezik
eljarasok, utasitdsok meghozatalara).
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5. Munkafeladatait mindenkor a vonatkozo6 szabalyozasoknak és elvarasoknak megfelelden, az intézmény
eredményességének, a mindségi, biztonsadgtechnikai (munka,- kornyezet-, és tlizvédelmi)
kovetelményeknek megfelelden ellatni.

6. Sziikség esetén az igazgatd utasitasa alapjan helyettesitési feladatokat ellatni a gazdasagi és személyiigyi
ligyviteli munkakdrokben.

7. Munkavégzés aloli tavolléte esetén azonnali tajékoztatist nyujt az igazgaténak, és gondoskodik a
folyamatban 1év0, illetve iddszeri munkakori feladatainak atadasarol.

8. Bizalmasan kezeli az intézményi, valamint a munkavallaldi, tanuldi informaciokat, és dokumentumokat.
9. Munkaid6 alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ettdl eltérni csak vezet6i engedéllyel lehet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltatd altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,
¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,

e) munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezelni, megérizni.

f) munkatarsaival egyiittmiikodni,

g) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:
1. Az intézmény miikddéséhez sziikséges iigyviteli feladatok, tevékenységek végzése:

- végzi az iktatast, kezeli az ligyiratokat az iratkezelés szabalyai szerint,

- nyilvantartja a hataridds feladatokat, a feleldsoket értesiti a hataridd elétt,

- végzi a hivatalos papir és elektronikus alapu levelezést,

- ellatja a postazasi feladatokat, sziikség esetén feladja a kiilldeményeket,

- tarolja az iratokat az iratrendnek megfelelden, szabdlyoknak megfeleléen kezeli az intézményi
dokumentumokat és az irattarat,

- az elektronikus dokumentumok tematikus feldolgozasa és tarolasa,

- kezeli a hivatalos telefonhivasokat, lizeneteket, informaciokat szerez be és tovabbit,

- kozremiikddik az intézmény munkavallaldinak személyes dokumentumkezelésében (pedagdgus
igazolvany)

- kezeli és tajékoztatja a vezetoket, kollégakat a beérkezd dolgozdi tavollétek jelzésérol,

- intézi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracids iligyeket: beirasi naplo, felmentések, kérelmek,
didkigazolvany igénylése, igazolasok kiallitasa, bizonyitvany masolat kiaddsa, nyilvantartasok
vezetése, egyéb)

- intézi a tanulok be- és kiiratkozasaval kapcsolatos szervezési €s adminisztracios tevékenységeket,

- kezeli és nyilvantartja a tanulok bizonyitvanyait, térzslapjait, anyakonyveket, lezart naplokat),

- elvégzi az intézményi, alapitvanyi, egyesiileti palyazati projektekkel kapcsolatos szervezési,
elokészitési feladatokat, részt vesz a projektek lebonyolitdsaban, adminisztracids teendékben,

- nyilvantartast vezet a tanulok és intézményi dolgozok legfontosabb adatair6l

- adatbazisokat készit és naprakészen vezeti,

- kozremiikddik statisztikai adatszolgaltatasokban,

- nyilvantartja és kezeli a szigorti szdmadasti nyomtatvanyokat és egyéb, az intézményben folyo
munkahoz sziikséges nyomtatvanyokat, dokumentumokat, és biztositja potlasukat (rendelés),

- kozremiikddik az irodaszer megrendelésekben, egyéb megrendelésekben.

2. Ellatja a munkakdréhez szorosan kapcsolddd adminisztracios feladatokat:

- hivatali levelek irasa, dokumentumok gépelése, szerkesztése,
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- fénymasolas, szkennelés, spiralozas,
- jegyzOkonyvek vezetése €s megirasa,
- elavult dokumentumok selejtezése,

- taniigyi nyilvantartasok vezetése.

3. Gondoskodik a belsé és kiils6 rendezvények alkalmaval az alapvetd protokoll, szervezési és vendéglatasi
feladatokrol:

- személyi titkari, asszisztensi feladatokat lat el,

- vezeti a vezetOk iranyaba torténd bejelentkezéseket, fogadja a vendégeket,

- gondoskodik a vendégek vendéglatasarol,

- részt vesz az intézményi rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

- részt vesz a szabadidds tevékenységek, kirandulasok szervezésében és lebonyolitasaban.

4. Az Oktatasi Hivatal Koznevelés Informacidos Rendszerében (KIR) a tanuléi nyilvantartas naprakész
vezetése, €s egyéb mas informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok elvégzése.

5. Figyelemmel kiséri a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont felél érkezé tajékoztatokat, eljarasrendeket, a
kozneveléssel kapcsolatos jogi szabalyozokat, és ezek figyelembe vételével végzi tevékenységeit.

6. Agazati statisztikak, illetve jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban, tankeriileti, igazgatoi utasitasokban
meghatarozott adatszolgaltatasokat, jelentéseket készit.

7. Munkajat az igazgato és/vagy a tankeriileti kozpont vezetdsége altal meghatarozott k6zds eljarasrendek,
mintak alapjan, az intézmény vezetOségéhez és a tankeriileti kdzponthoz tartozéd referensek munkajaval
Osszhangban végzi. Egyiittm{ikddési kotelezettség terheli — a szolgalati ut betartasaval — az intézmény
valamennyi dolgozdjaval és a tankertilet illetékes referenseivel:

- kozvetlen munkahelyi felettese az igazgato,

- avezetdség mellett személyi titkari feladatokat végez; a vezetdsséggel kozvetlen napi kapcsolatot
tart, nyilvantartja a vezetok feladatait, iskolan kiviili elfoglaltsdgait, id6beosztasait,

- bels6é kozvetlen munkatarsai az tigyviteli dolgozok, akikkel egylittmitkodve, tiamogatva végzi az
intézmény operativ feladatainak ellatasat vezetdi utasitasok alapjan,

- munkavégzése soran az intézmény munkavallaldival, tanuldival, sziilékkel folyamatos kapcsolatot
tart a munkakori feladataihoz tartozo ligyintézések kapcsan,

- a kiilsé kapcsolattartas korében vezetdje tudtaval, a feladatai ellatdsdhoz sziikséges mddon és
mértékig tart szakmai munkakapcsolatot a Tatabanyai Tankeriileti Kozponttal és egyéb
intézményekkel, szervezetekkel.

A munkakori leiras kiadasanak napja:

Kelt: oo yyennee
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igazgatd

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénylinek

tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
9. Iskola
10. Foglalkoztatott
11. Fenntart6
12. Irattar
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Iktatoszam:
Munkakori leiras
(takarit6 munkakor)
I. A munkaviszonyban allé foglalkoztatott személyes adatai:
Neve:
Munkakore takarito
Koznevelési intézmény neve: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkavégzési hely neve és cime: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszar Kossuth L. u. 26.
Munkaid6 iddtartama: heti 40 ora/napi 8 o6ra

II. A munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. a munkatorvénykonyvérol sz616 2012. évi L. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény

a pedagodgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

3. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

4. a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

S. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

6. az iskola héazirendje

7. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:
Munkateriilete: Az igazgat6 altal meghatarozottak szerint
Naponta végzendé teendok:

a helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosésa, szarazra torlése,
padok, asztalok, székek letorlése, fertétlenitése, tikor és az osztalyajtok tisztitasa,
tablak lemosasa.

ablakparkanyok portalanitasa,

kézmosok, csapok letorlése, sziikség esetén surolasa,

portorlés a polcokon, szekrényeken, faliképeken, szemléltetd eszkdozokon,
szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytjtése,

ruhasfogasok, cipdtartok tisztantartasa.

NGO~ wWdE

Alkalmanként végzend6 teenddk: rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti
rendjének visszaallitasa.
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Idészakonként végzendo teendok:

ablakok, ajtok lemosasa, oldalfal tisztitasa,
fliggdnyok mosasa, vasalasa,

radiatorok lemosasa,

6szi-téli-tavaszi-nyari nagytakaritas (sziinetekben).

el NS =

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatdsa soran egyiittmlikodik az intézmény igazgatojaval, igazgatohelyettesével, a
nevelOtestiilettel, a pedagdégusok munkajat kozvetleniil segité dolgozokkal és a technikai
munkakorben alkalmazottakkal.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

1. kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat
betartani,

2. Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

3. koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni.

| A munkak®ri leiras kiadasanak napja: |

Kelt: ..o,

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

1.Iskola
2.Foglalkoztatott
3 Fenntart6

4 Irattar
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Iktat6szam:
Munkakori leiras
(portas munkakor)
|. A munkaviszonyban allo foglalkoztatott személyes adatai:
Neve:
Munkakore: portas
Koznevelési intézmény neve: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkavégzési hely neve és cime Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
2881 Aszéar Kossuth L. u. 26.
Munkaidd iddtartama: heti 40 6ra/ napi 8 6ra

1. A munkakorre vonatkozo6 fontosabb jogszabalyi eldirasok:

1. a munkatorvénykonyvérol sz616 2012. évi L. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény

a pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

3. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

4. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

5. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

6. az iskola hazirendje

7. az adott tanév iskolai munkaterve

111.A foglalkoztatott rogzitett feladatai és kotelességei:

az iskolaban folyd munka zavartalan biztositasa az épiilet €s felszerelés megovasa,
biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kdzvetlen felettesének,

feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartdzkodjanak 6ket udvariasan,
de hatarozott médon elkiildi,

kozvetlen vezetd tajékoztatasa minden kiilonleges eseményekrol,
tliz esetén a tlizriad6 tervben leirtak alapjan intézkedik,
az iskolaba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket titbaigazitja,

kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsaganak fenntartasaban,
a dolgozok személyi tulajdona elleni bilin vagy egyéb cselekmények megakadalyozasaban,

© N o 0 &

iigyel arra, hogy a tanuldk az intézmény teriiletét csak irasbeli engedély alapjan
/kilépd/ hagyhatjak el a tanitasi 1d6 alatt,

10. munkaideje alatt a porta helyét csak indokolt esetben hagyja el, ellenkez6 esetben tajékoztatja
az intézményvezetést,

11. egyénileg felelds azért, hogy munkajat a vonatkozo jogszabéalyoknak és eldirasoknak,
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16.
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valamint a helyi utasitdsoknak megfeleld gondossaggal végezze,

kozremiikodik az iskola teriiletén tiiz-, baleset-, munkavédelmi el6irdsok betartatasaban.

az ,,iskolagylimolcs” program, valamint az ,,iskolatej” kiosztasat vezeti, segiti és ellendrzi.
Huto ellen6rzése, tisztan tartasa,

az uzsonna kiosztasa az iskolaotthonosok és a napkozis gyerekek szamara,

az iskola kozvetlen kornyezetének (fObejarat, hatso terasz) rendjéért felel, annak
tisztantartasarol, ferttlenitésérdl gondoskodik,

a munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli,

a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa
szerint végzi.

Nyari idoszakban a belso udvar és a teraszok gyommentesitése, dtkapdldsa.
Térkoves rész seprése, tisztan tartdsa.

A dolgozé kotelessége:

1. amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani,
2. az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

| A munkakori leiras kiadasanak napja: ‘

Kelt: oo,

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
1.Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. Irattar
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Iktatoészam:

Munkakori leiras
(gondnok/karbantarté munkakor)

I. Koznevelési dolgozo (a tovabbiakban: munkavallal6) személyes adatai:

Neve:

Munkakdére (a  munkatérvénykonyvérdl | gondnok/karbantarto
szolo  2012. ¢évi 1. torvény szerinti
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
intézmény) neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato

Munkavégzési hely neve és cime: Aszari Jaszai Mari Altalanos Iskola
Heti munkaideje: 20 6ra

Munkarend: kotott munkarend

1. A munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1. a munkatorvénykonyveérdl sz616 2012. évi L. térvény

2. a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény

a pedagogusok uj életpalyajarol szo616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

3. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

4. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

5. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

6. az iskola héazirendje

7. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A gondnoki munkakorbe tartozo feladatok és kotelezettségek:

A gondnok alapvet6 feladata az intézmény tizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény
rendeltetésszerti miikodésének biztositasa. Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilondsen:

1. Napi rendszerességgel feliigyeli és végzi az intézményben felmeriilé karbantartési, javitasi feladatokat,
intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

2. Munkafeladatait mindenkor a vonatkozé szabalyozasoknak és elvarasoknak megfelelden, az intézmény
eredményességének, a mindségi, Dbiztonsagtechnikai (munka,- kornyezet-, és  tlizvédelmi)
kovetelményeknek megfelelden ellatni.

3. Munkavégzése soran koteles a szolgalati utat betartani, az igazgatét folyamatosan tijékoztatni a
tudomdsara jutott informaciokrol. Az intézmény mukdodésével kapcsolatos, tudomasara jutott
informaciokat, problémakat azonnal jelezni az igazgatod, igazgato-helyettes felé.
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4. Feladatat hataskorét tal nem 1ép6 Onalld6 munkavégzés szerint végezni (6nalléan nem rendelkezik
eljarasok, utasitasok meghozatalara).

5. Sziikség esetén az igazgato utasitisa alapjan helyettesitési feladatokat ellatni technikai munkakdrokben.

6. Munkavégzés aldli tavolléte esetén azonnali tdjékoztatast nyujt az igazgatonak, és gondoskodik a
folyamatban 1év0, illetve iddszerli munkakdri feladatainak atadasarol.

7. Munkaid6 alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ettdl eltérni csak vezetéi engedéllyel lehet.

A koznevelési dolgozo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni,
¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

e) munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezelni, megorizni.

f) munkatarsaival egyiittmiikddni,

g) a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi elbirasokat betartani,

h) az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, rendeltetésszerien hasznalni a szamara
biztositott eszkozoket, berendezéseket,

i) anyagi felel6sséget vallalni a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

IV. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a karbantartasi, miikodési, rongalodasi hibak
kijavitasarol.

2. A kisebb javitasokat elvégezi, a nagyobb javitdsi, karbantartasi feladatokat jelzi a gazdasagi
igyintézonek, és igazgatdi jovahagyast kovetden kiilsé kivitelezé szolgaltatasa keriil beszerzésre.
A kiilso kivitelez6 altal végzett munkalatokat feliigyeli.

3. Az intézmény tevékenységével kapcsolatos — igény szerinti — fogyodeszkozok, tisztito-,
takaritoszerek, karbantartdé eszkozok folyamatos biztositdsa, megrendelése, felhasznalasanak
ellendrzése, az igazgatd eldzetes jovahagyasa alapjan.

4. Ellendrzi és folyamatosan figyelemmel kiséri a villamos energia, flités, viz, és csatorna rendszerek

takarékos felhasznalasat, rendszerszerti mikodését.

Részt vesz a munkavédelmi- és tiizvédelmi szemléken.

6. Részt vesz a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések ¢és eszkozok beszerzésében,
karbantartasaban, esetleges javitasaban.

7. Részt vesz az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban.

Gondoskodik a rovar-, és ragesalo irtas elvégeztetésérol.

9. Az intézmény székhelyén és telephelyein elvégzi az udvar rendben tartasat (flinyiras, levelek
Osszeszedése, szemét Gsszeszedése).

10. Az intézmény épiiletét zarja és nyitja, amely alkalmakkor bejarja és ellenérzi az épiiletet (ablakok
bezarésa, rend, meghibasodasok, stb.).

11. Munkaja soran egyiittmiikddik az egyéb technikai dolgozokkal (takaritok, gépjarmiivezetd).
Sziikség esetén helyettesi feladatokban részt vesz (pl. helyiségek takaritasa, rendbetétele).

12. Kozremikddik az éves karbantartasi €s felujitasi tervek el6készitésében, javaslatot tesz a gazdasagi
ligyintézo felé.

13. Az intézményben felmeriild ilizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz részt vesz az
anyagmegrendelésben, beszerzésben, valamint a kis ¢és nagy értékli targyi eszkozok
iizemeltetésében, javitasaban.

o

oo
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14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.

Kiils6 kivitelezével végeztetett nagyobb karbantartasok, felujitasok, folyamatos ellendrzése.

A beszerzett eszkozoket, anyagokat nyilvantartja, felhasznalasukat folyamatosan koveti.
Koézremikodik az iskola 0j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, gondoskodik a
megfeleld helyiségbe torténd szallitdsardl, a helyiség berendezésérol.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére, értékesitésére.
Részt vesz a kis és nagy értéki targyi eszkozok nyilvantartasainak egyeztetésében, a selejtezés és a
leltar elokészitésében, lebonyolitasaban.

A bérbe adott helyiségek berendezésérdl, rendeltetésszerli hasznalatarol gondoskodik, feliigyeli.
Rendkiviili esemény és rendkiviili idjaras esetén készenlétbe helyezi, hataskdrében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozds értelmében a
szamara kijelolt feladatokat.

Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszkozok stb.)
allaganak megorzése, mitkodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegel6zés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Az igazgatonak, a gazdasagi ligyintézonek jelent minden rendkiviili eseményt.

Az intézmény bejarasa soran hibak feltarasa.

Az intézmény lizemeltetésével, a kiillonbdzo rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk
szervezése, ellendrzése.

A Karbantart6 fiizetben jelzett igényeket napi szinten figyelemmel kiséri, és gondoskodik a jelzett
feladatok elvégzésérol, amelyet a flizetben dokumental.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az igazgatd megbizza.

A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: ...

ER]

......................... 990 e e

igazgatd

egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvényiinek
tekintem:

Kapja:

13.
14.
15.
16.

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar
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V1.2 2.szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

Torvényi hattér:

Az iratkezelés rendjének szabdlyozasa a nevelési-oktatési intézmény a kozokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6lo 1995. évi LXVL
torvény rendelkezései

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet 29. pont 84-86.§

Altalanos szabalyok:

Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének rendjét
szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell

A névre sz010 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak meghatarozott tartalmi és formai
kovetelményei

vannak.

Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a neveldtestiilet, a
szakmai

munkakdzosségek a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a tanuldkra vagy a
nevel6-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha rendkiviili esemény indokolja, €s elkészitését az igazgatd
elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk
felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a jegyzOkonyv készitdjének és az
eljaras sordn végig jelenlévd hitelesitd alkalmazott alairasat.

Az intézmény iigyvitelének rendje

Az tugyvitellel kapcsolatos fogalmak:

Ugykér azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kdzremiikodo személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe tartozo
iigyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes iskolaidolgozonak kell
gondoskodni.

Az iskola fobb tligykorei:

vezetési, igazgatasi €s személyi ligykor
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e nevelési, oktatasi ligykor
e gazdasagi iigykor
Az iigyvitel az iskola hivatalos iligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az tigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az igazgato, valamint az igazgatohelyettesek
feliigyelik, irdnyitjak az alabbiak szerint:

Igazgaté

o clkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;
kijeloli az iratok ligyintézoit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
Igazgatohelyettes

e cllendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen
e azigazgato tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara
e azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra
e igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit
e cllendrzi a titkarsag munkajat
o clOkésziti és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
Az ugyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés az iskolatitkar feladata.

Munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megdrzi.

FelelOs a rajuk bizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért.
Munkdjat az igazgatd és az igazgatohelyettes itmutatasa €s iranyitasa szerint végzi.
Feladatai:

e akiildemények atvétele;

e az iktatas;

e az esetleges eldiratok csatolasa

e az iratok bels¢ tovabbitasa a célszemélyekhez
e akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa

e akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa

e ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
e az irattar kezelése, rendezése
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e az irattari jegyzékek készitése
o kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal
e akiildemények postai feladasa

Az tigyintézeés hatarideje:

e atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott tizendt nap
e az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola vezetdje dont a hataridordl.
e Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb
az iktatas napjatol szamitott harminc nap
Felvilagositas hivatalos tigyekben:

e Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az igazgato,
vagy az

e Altala kijelolt dolgoz6 adhat.

e Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan
lehet kiadni

e A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt mésolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezbdségérol az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zddni.

Az iskolai bélyegzok

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

e aziskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
e atvétele,
o illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa
e akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
e adasa, kézbesitése
e az irattdrozas, irattari kezelés, megdrzés
e aselejtezés €s a levéltarnak vald atadas
Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

Irattari anyag

Az iskola és jogelddei miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolddo mellékletek.

Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.
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Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott igykoroket, €s az azokhoz kapcsolodo iratokat.
A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskoléaba érkez0 kiildemények postai atvételére, az iskolanak személyesen benyujtott iratok

e atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e iskolatitkar
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia
a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

A kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatéhoz, annak tavollétében az
igazgatohelyetteshez tovabbitani.

Az iktatas
Az iskola a Posszeidon elektronikus iktatdsi rendszert haszndlja.

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

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, az iktatdszam elo-, €s utd-szamaban jelezziik a
kapcsolatot a korabbi-késdbbi iratokhoz.

Kiadmanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézOnek (iskolatitkdr) az ligyintézés sordn el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

Az iskolédban kiadmanyozasi (€s egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok
rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében,
e Tavollétében az igazgatohelyettes
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:
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e atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével
e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie.
Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:

e A kiadvany felsd részén az iskola megnevezése, logoja, cime, telefonszama

e A kiadvany bal felso részén, a fejléc alatt az ligy iktatdoszdma, az ligyintézo neve.

e A kiadvany bal fels6 részén, a fejléc alatt az ligy targya, a hivatkozési szam vagy
jelzés, a mellékletek darabszama.

e A kiadvany cimzettje

e Kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indokolas is).

o Keltezés

o Alairés

e Az alaird neve, hivatali beosztasa

e Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

A kiadvanyok tovabbitasa:

e akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el
e akiadvanyok elkiildésének modjéra, ha az nem kdzonséges levélként torténik, az
iigyintézének utasitast kell adnia
e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds
e akiildemény tovabbitasa torténhet postai iton vagy kézbesitovel
Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést a Posszeidon rendszer megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében kell érizni. A kézi irattar
helye az iskola titkarsagi helyiségei.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.
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Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattdr anyagat sziikség szerint a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
vélasztani

azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetdé meg.

Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv
e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés
o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
e milyen mennyiségl (kg.) irat keriilt kiselejtezésre
o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok

megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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1.

ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO

Altalanos rendelkezések

Magyarorszag Orszaqgylilése Magyarorszag europai uniés jogharmonizaciés kételezettségeinek teljesitése érdekében
megalkotta az informacios énrendelkezési jogrél és az informéacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. térvényt (a
tovabbiakban: Infotv.).

Téajékoztatonk az Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl szolo rendeletében, més néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation,
réviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartasaval készlilt.

Az Adatkezelbre \{onatkozc’) adatok: )
Intézmeny neve: Aszéri Jaszai Mari Altalanos Iskola
Intézmény cime: 2881 Aszar, Kossuth L. u. 26.

Fenntarto: Tatabanyai Tankertleti Kézpont
Fenntarté vezetdje/kapcsolattartd: Vereckei Judit
Intézméeny weblapja: http://www jaszaisuli.hu

A személyes adatok kezelésére vonatkoz6 alapelvek

A személyes adatok:

a)

b)

kezelését jogszerlien é&s tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathatdé maédon kell végezni
(,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

gytijtése csak meghatérozott, egyértelmli &s jogszerii célbdl torténjen, €s azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal
dssze nem egyeztethetd modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindsul az eredeti céllal 6ssze
nem egyeztethetének a kozérdekui archivélas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
celbdl térténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotdttség elve”),;

az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a szikségesre kell
korlatozddniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

pontosnak és szlikség esetén naprakésznek kell lennitk; minden észszer( intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljek vagy
helyesbitsék (,,pontossag elve”);

tarolésanak olyan forméaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelgse
céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehetéve; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé téarolasara
csak akkor kertlhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelGen
kozérdekU archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbél vagy statisztikai célbol kertl majd sor,
az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatésag elve”);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazésaval
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és
bizalmas jelleg elve™).

Az adatkezel§ felelés a fenti alapelveknek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolaséra (,elszamoltathatésag elve”).
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Alapveto fogalmak

Az adatvedelem soran alkalmazandd alapveté fogalommeghatarozasokat az Infotv. 3.§-a tartalmazza
(https.//net jogtar.hufjogszabaly ?docid=a1100112.tv)

1.1.  Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési szabélyzat és tajékoztato (a
tovabbiakban: adatkezelési tajékoztatd vagy tajékoztatd) hatérozza meg, amely iratkezelési téjékoztatéval és az
Intézmény egyéh, belsé szabalyaival egyiittesen, azokkal dsszehangban hasznalandd és értelmezendé. Egyes specialis
esefekkel, tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések (pl tavoktatas) tekintetében onalld tajékoztatd, illetve szabalyzat
keriil elffogadasra, melyben nem szabélyozolt kérdesekben jelen szabélyzat rendelkezései az iranyadoak.

Tajékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrol, igy kilénisen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
Jjogosult szemelyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési tajékoztatdo megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érinteft megtekintheti az intézmény honlapjan,
valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanuldkat és szileiket a megfeleld forras
elerhetdségének megjeldlésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd, valamint az Intézmény
adatvédelmi tisztviseldje ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési tajékoztato személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési tajékoztatd betartasa az intézmény vezetbire, pedagogusaira, valamennyi foglalkoz-
tatottjara és tanuldjara és azok térvényes képviselSire nézve kotelezé érvényi. Emellett értelemszeriien és
szilkségszeriien alkalmazand6 az intézménnyel jogviszonyba keriilé egyéb személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajekoztatonk jovahagyasanak iddpontjaval [ép hatélyba, &s hatérozatlan idére sz4l.

) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskor(i tanuld szildje — kételes
tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl — a Tajékoztatd elérhetbsegeinek
kozlésével - a tanuldt és a szUlét irashan tajékoztatni kell.

2 Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Kdzoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok kérét a nemzeti kéznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44 §-ai rogzitik.

2.1. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulb alabbi adatait tarja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarséaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jegcime
és a tartbzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziiléje, térvényes képviselbje neve, lakbhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulbra vonatkozé adatok,
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df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az eqyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eq) évfolyamismétiésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatal,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett hataron tili
kirandufason,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszaghan vett részt kilfoladi tanulmanytiton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabélyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvellatasara
vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralésahoz és igazolasahoz szikségesek. E c&lbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanuléi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt fényképek, video-
és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodd egyéb informaciok kezelése

Az intézmény nevelb-oktatd munkajahoz kapcsolddéan a tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott
eseményekrdl, valamint az intézmény tanuldi altal elért kiemelkedé tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrél sz616
téjékoziatas érdekében az intézmény honlapjan, online kzésségi felliletein, kiadvanyaiban, valamint az orszagos és helyi
médiaban irasos informéacidkat, fényképeket — esetenként video és hangfelvételeket - tesz kbzz€, amelyeken tanulok
vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsulé informacidkat az intézmeny - a megfelelé érdekmérlegelés elvégzését kévetben hozott
déntés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel
arra, hogy azok az intézmény népszerisitését, jo hirnevének erésitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az intézmény
altal készitett fényképeken, azt a gondviselS és a tanuld alairdséval ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetje
szamara, aki a tiltakozas targyat képez6 adatot torli.

2.3. A tanulék, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése (egyéb személyes
adat kezelések)

A tanuldk, szil6k, egyeb érintettek szemelyes vagy a tanuldk kilénleges adatai kézll az intézmeényi munkaszervezés és
a tanuldk érdekében a kételezéen nyilvantartandé adatok mellett célhoz kétotten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

. a tanulok és a szildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

. a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilénleges adatok a tanulo étkeztetésének megszervezése
érdekében

. a tanuldk esetleges tartos betegségére, érzékenyseégére, allergiajara vonatkozd adatok.

. tantargyvalasztésra vonatkozo adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez szlkséges adatokat is).

. a nyelwizsgéra torténd jelentkezéssel, a nyelwizsgék eredményességével dsszefliggs adatok.

. az intézmény reszvételével zajld pélyazatok lebonyolitdsa érdekeben kotétt szerzGdesek teljesitése soran a

szerzddéshen szerepld kdtelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellenérzése) teljesitése érdekében a résztvevok
meghatarozott személyes adatai (pl.: név, fénykép, video- és hangfelvétel).
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2.4. A tanulok személyes adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanuld adatai kozal

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakbhelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, térvényes képviselSje neve, szildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszlnése, egyeni munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitési napon a tanitasi
oratdl vagy az iskola altal szervezett kételezé foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld
szlléjével, térvényes képviselSjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség
teljesitesével Osszefliggesben a fenntartd, birésag, renddrség, Ugyészség, telepllési 6nkormanyzat jegyzéje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett vodéhoz, iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe
térténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez,

C) a neve, szlletesi helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, szildje, tdrvényes
képviselbje neve, szildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai
egészségugyi dokumentacio, a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotéanak megallapitasa
céljahol az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, szlletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartézkodasi helye, szlléje, térvényes
képviselbje neve, szlldje, torvényes keépviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a
veszelyeztetettségének megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvedelemmel foglalkozoé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvedelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

€) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe vehetd allami tamogatéas igénylése
céljabol a fenntarté részére,

f) a szamla kiallitasahoz szlikseges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az éllami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartédsa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettél a felsfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez tovabbithaté.

A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavaréra, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé
adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozétt, tovabba
gyermekpszichiatriai diagndzisanak adatai a pedagégiai szakszolgélat és az egészségugyi szakellatod kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szlkséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szilének, a
pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belll, a neveldtestlleten
belll, a szulének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzéjének,

d) didkigazolvanya kiallithsahoz szlikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében
kézremiik&dSk részére tovabbithato.

Az Nkt. 44/B. §-aban foglaltak szerint a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési eredményeit a mérést végzé
pedagdgus - mérésben érintett tanulénként, mérési azonosité alkalmazasaval - régziti és feltélti a NETFIT rendszerbe. A
fizikai fittségi mérés tanuldt érinté eredmenyeit a tanuld és a sz0ld a tanuld mérési azonositojanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 44/C. §.aban foglaltak szerint a kézponti kéltségvetéshdl vagy eurdpai unios forrashol megszervezett kilféldi
tanulmanyttra iranyul6 egyéni és csoportos palyazat esetén a nevelési-oktatasi intézmeény a térvényben felsorolt adatokat
szolgaltatja a Tempus Kdzalapitvany szémara.

Az Nkt. 37. § (2)-(3) bekezdese szerinti eljarasban vélelmezni kell, hogy a kérelmezd a tényallas tisztdzasahoz szlikséges

személyes adatok - ideértve a kulénleges adatokat is — kezeléséhez és az elbirald szervhez térténd tovabbitasahoz
hozzéjarulast adott.
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3 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylnkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. elektronikusan |étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. papir alapon létrehozott, elektronikusan archivéalt adat,

. az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetdk. Az oktatasért
felelds miniszter valamint a fenntartd az elektronikus modszert kételezéen is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan térekszik arra, hogy az informacids tarsadalom elvarasainak megfelelen az altala folytatott
adatok kezelése elsdsorban — és lehetdség szerint kizarblagosan — elektronikusan tdrténjen, beleértve ebbe az adatok
felvételét, kezelését, tovabbitasat és archivalasét is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok
s a fenntarté altal megkdvetelt formaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

4.1 A tanulok és torvényes képviseldik személyi adatainak védelme

A tanuldk szemelyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek

. az intézmény vezetdje

. az intézmenyvezetd-helyettes(ek)

. az osztalyfénok

. az iskolatitkar

. a feladataik ellatasahoz sziikséges mértékig a tanuldt tanitd pedagdgusok és a tanuldval foglalkozd nevels-oktatd

munkat kdzvetlenil segité alkalmazottak (pl.: pedagogiai asszisztens).
4.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony |étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak ésszeallitasarol, s
azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen tajekoztatd szerint kezeli. A didkok személyi adatai kdzott a 2.2 fejezetben
felsoroltakon kivil mas anyag nem térolhaté. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kulénleges adatok, amelyeknek
a tanuld vagy az intézmeny érdekeében torténd intézmeényi kezeléséhez a szulé irasban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell &rizni:

. térzskényvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi naplo,

. osztalynaplék (a KRETA rendszer részeként),

. a digkigazolvanyok nyilvéantartd dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Tanugyi Alaprendszerhez kiilénbéz8 szintli jogosultsagok kertilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki
milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer elirasai és az annak hasznalatara,
valamint a benne szerepld adatok védelmére vonatkozd informaciok megtalalhaték a hitps:/itudasbazis.ekreta.hu
weboldalon

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai tartalmazzak
(https.//net. jogtar. hu/jogszabaly ?docid=a1100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztvisel6 (DPQ)

Az intézmény — egyben a Fenntart6 - adatvédelmi tisztviselbjének neve és elérhetéségei:

Adatvedelmi tisztvisel& neve: Dr. Lorodi Laszlé — Reé Consulting Nonprofit Kit.

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei:

email: dpo@reeconsuliing.eu

postacim: az intézmény levelezési cime
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5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetéségei

A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy az érintett el6szor
az adatkezel6héz, illetve annak adatvédelmi tisztviseldjéhez forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett gy gondolja, hogy adatkezelé a személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adathiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az
adatkezel6hoz forduljon.

A panaszat az adatkezeld a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviseld elérhetbsegein fogadja.

Az adatkezeld a hozza beeérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebb 25
napon belll irasban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezel6 vélasza nem érkezik meg az érintetthez ezen hataridén
belll, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet, Ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljard
hatosaghoz vagy birésaghoz is.

Hatésaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkez panaszéval az adatkezel6t az érintett mar
megkereste, de a ra - jogszabaly szerint - meghatarozott idn belul nem valaszolt, vagy valaszolt, de valaszaval az érintett
nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosaghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténd kapcsolattartas mellézése esetén is megilleti.

A NAIH elérhetosége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birésaghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsoloddan birésaghoz fordulhat:

» jogainak megsértése esetén, valamint

« ha az érintett az adatkezeldnek a tiltakozéasi kérelem alapjan meghozott déntésével nem ért egyet, illetve,

« haazadatkezeld a tiltakozasi kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 15 napos hatarid6t elmulasztja (a dontés
kozlésétdl, illetve a hatéridé utolsd napjatdl szamitott 30 napon bell),

« ha a helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén (a kérelem kézhezvételét kovetd 25 nap
utan), ha, az érintett az adatkezeld a helyesbités, zarolas vagy térlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és
jogi indokait nem fogadija el

o ha az adatkezeld megtagadja az érintett adatkezeld kérelmét az altala kezelt, illetve az altala vagy rendelkezése
szerint megbizott adatfeldolgozo6 altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarél, az adatkezeles céljardl, jogalapjardl,
idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggé tevékenységérdl, az
adatvédelmi incidens kértlményeirdl, hatasairdl &s az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba az érintett
személyes adatainak tovébbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjerdl, birésaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 kételes bizonyitani. A per - az
érintett valasztasa szerint - az erintett lakdhelye vagy tartdzkodasi helye szerinti térvényszék elétt is megindithato. A perbe
a Hatdsag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelovel térténo kapcsolattartas, illetve a Hatésaghoz fordulas mellozése esetén is
megilleti.
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V1.3 3. szama melléklet
Konyvtari SZMSZ

A konyvtarra vonatkozé adatok:

Elnevezése: Iskolai Konyvtar

Cime: 2881 Aszar Kossuth u.26.

Hasznalo6i kore: az intézmény pedagogusai, tanuloi, dolgozoi

A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitésa:

A szakszerii kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola a felelds.

Az iskolai konyvtar miikodését a fenntartd tdmogatasaval az iskola igazgatdja iranyitja és
ellendrzi a konyvtarosi feladatokért felelés pedagogussal nevelotestiilet és a didkok
kozosségének javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai:

e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

e aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai

o foglakozasok tartdsa

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Az iskola konyvtaranak nyitvatartasi idejében (heti 5 6ra) a konyvtar a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére all. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012.(VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

* 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban foly6 oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
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szamara lehetdvé teszi teljes dllomanya egyéni €s csoportos helyben hasznélatat, valamint a
csak helyben hasznalhato dokumentumok kivételével a kdlcsonzését.

Segiti az iskolai munkahoz, a kiillonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanul6i
e az iskola neveldtestiilete, dolgozoi
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, nem vehetik igénybe az iskolai konyvtarat.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat
az iskoléaval torténd jogviszony megsziinése elott.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A kolcsonzéseket a konyvtarért feleld pedagogus tartja nyilvan. A nyilvantartds formaja: erre
a célra szolgélo naplo

Kolcsonodzni csak személyesen €s a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

Az elveszitett vagy erésen megrongalddott dokumentumot az olvaso koteles egy kifogéastalan
példannyal vagy forgalmi dron megtériteni.

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

enciklopédiak, lexikonok, szdtarak. A tanulok csak indokolt esetben ¢€s kiilon szaktanari
kérésre kolcsonozhetik ki ezeket a fenti idotartamra.

Csoportos hasznalat

Alacsony 1étszdmu tanulocsoportok, szakkorok részére orak, foglalkozasok tarthatok a
konyvtarban az osztalyfonokok, szaktanarok, szakkdrvezetdk iranyitasaval.

A konyvtarban tartott Ora alatt az 6ravezetd tanar felel a konyvtar rendjéért, llomanyaért.

A konyvtar orarendszerl tanitas €s/vagy értekezletek szdmara is igénybe veheto.
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Allandé konyvtaros nincs. A konyvtarért felel6s pedagogussal egyeztetve lehet kolesondzni.
Az egyidejiileg kikolesondzhetd dokumentumok szama alsé tagozatos tanulok esetében
maximum 2 darab konyv, felsé tagozatos diakok esetében tobb is lehet szilikség szerint.

A kikolesonzott konyvek kolcsonzési hatarideje 2 hét, amely hosszabbithat6.

A pedagogusok a tankonyveket, szakirodalmat, segédleteket egy tanévre kolcsondzhetik..
Esetenként megegyezés szerint hosszabb iddre is lehet kdlcsondzni.

Tankonyvtari szabalyzat, a tartoés tankonyvekre vonatkozoé szabalyok

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos konyvtari feladatokat a
tankonyvfelelds végzi. A tartds konyveket a tanév végén Gsszegylijti. sziikség esetén elvégzi a
selejtezést.

Katalogus szerkesztési szabalyzat
A kis szamu alloményra val6 tekintettel nem késziilnek kataloguscédulak.
Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtar a kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, igyekszik fejleszteni
alloményat. Az dllomany vétel, ajandék, csere utjan a gylijtékori elveknek megfeleléen

gyarapodik.

A konyvtarért felelds tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi a z igazgatd, a
nevelOtestiilet, a diak- kozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban hely hianya miatt nincs tanulok szamara elérhetd szamitogép.

Az allomany ellendrzése

A konyvtarostanar felelds a leltarral atvett allomanyért, ezért meghatarozott idék6zonként
ellendrizni kell a gylijteményt a nyilvantartasok alapjan. A leltarozas végrehajtasaért, a
személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatdja a felelds.
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Fiiggelék
Az mtézmény spékhelye szerinh vanmegye neve: Komidrom-Esztergom vammegye
Fenntarud tankerillet kizpont megnevezése: Tammbdnyai Tankeriileti Kdzpont
O azonosish: 200019

Az Jdszai Mari Altalinos Iskola
seakmal alapdokumentunia

A pemzeti kbenevelésrdl szbld 200 1. évi CXC. bevény 21. § (1) bekezdéze srerinti wmralommal, figyelemmel a nevelési-
oktathsi intézmények mikodésérd] &2 a kbmevelési intbzményel névhasrndlatird] szald 2002002 (VI 31 EMMI
remdelet 123, § (1) bekerdésében letrtakrm, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki

A kieneveléal inpkamény
1. Megneverdsel

1.1. Hivatalos newve: Asmiri Jaszai Mari ANalinos Iskola
1. Feladatellitdsi helvei

2.1. Székhely: 2881 Aszir, Kossuth utea 26.

A Alapith és a fenntartd neve és seékhelye

1. Alapith smerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériamsa
32 Alaplthi jogkds gyakorlGja: embiern erbforrisok minsziens
33, Alapith sxékhelye: 1054 Budapest, Akadémia wica 3.
34, Fenntamd meve: Tatabdnyai Tankerileti Edzpont
3.5, Fenntamd smékhelye: 2800 Tatabdrya, Gyl an 29.

d. Tipusa: dlialinos iskola

5. OM azonositi: e

6. Kilenevelési alapleladatal
i, 1. 2681 Aszdr, Kossuth wrea 26,

6.1 1. dlialines iskolai nevelés-okiatis
6. 1.1.1. nappali rendszerl (felvehetd maximdlis mnulbi Kiszdm: 300 )
6. 1.1 alsh tagozat, felsd tagozat
61123, 1 évfolyamidl 8 dvfolyamig

6014, a wibbi gyermekkel, anuldwval epyilin nevelhetd, okiathah sajitos nevelési igdnyil gyermekek tannldk
tievelése-okiathea {autizmus spekiremzavar, egyéb pazichés feglidési zavarral kileddk, drtelimi
fogyatékos - enyhe érielmi fopyatdkos)
nappali rendszeni (felvelwetd maximblis tanulbi Etszdm: 18 &)

7. A feladatelldidst seolgdld vagyon és a feletie vald rendelkesés és hasendlai joga
7.0, 2881 Az, Kossuth utea 26.

T.1.1. Helyrajzi szima: 20941

7.1.2. Hasznos alapterillete: 3218 mam

T.1.3. Intézmény jogkine: ingyenes haszndlan jog
7.1.4. Fenntarth jogkdiee: vagyonkezeldi jog

8. Villalkoebs tevékenységet nem folyiathat.
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