Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat

Alsonémedi Széchenyi Istvan

Altalanos Iskola

2023

OM: 032475



Tartalom

1 Azintézmény Altalanos JElIEMZEi ......ooiveiiiiiiii e 9
1.1  ASzervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya................... 9
A Szervezeti és MkOdési Szabalyzat CElJa:.......cccuviiiiiiiie i 9
F Y =Y o k1172 L A T | =1 AV U 9
Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi MOdja.......cccoecveieiviiieiiniiieecree e, 10
Az intézmény legfontosabb adatai:........ccoeeiiiiiniii 10
AZ INtEZMEANY JOZAIIASA: ..eiiiiiiie ittt e e s st e e e st e e e e s e e e e enbee e e eareeas 10
Az intézmény bélyegzdinek felirata és [enyomata:........cceecviieiiciiiie e 11
1.2  Azintézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai........cccceeevercrveeeccnnnnnnn. 11
1.3 Alap- és egyéb feladatok:......cccuciiiiieeee e 11
Az intézmény alapdoKUmMENTUMAI .. ..cciiiiecieeeccee e e e ree e s rree e e s areeas 12
ESYED dOKUMENTUMOK ...vviiiieiiie ettt e e e et e e e e e e e e e abee e e snbeeeeenreeas 12
2 Azintézmény szervezeti felépitése €s VEzZEtESE . ....ccoiiieciiii e 13
2.1 A SZErVEezZeti EBYSEEEK ...uviiiieieie e e et e e ara e e e araeas 13
2.11 Az intézmény szervezeti egységei és vezetSi szintjei:......ccccecveeeeecieeeccciiee e, 13
2.1.2 A szervezeti egységek kapcsolattartdsi rendje:......ccccoeecveeiecciee e, 13
2.2 AZINtEZMENY VEZELGTE ..uvveieeeiiie e ettt ettt ettt et e e sree e e s e e e s s nbe e e e s nbee e e snreeas 14
2.2.1 A VEZELE SZEMEAIYE: ..eeiiieeee e 14
2.2.2 AZi8AZEALO JOBKOIE: coiiiiieee ittt e 14
2.2.3 Az igazgatd kiemelt feladatai:.......ccoceeeeeiiie i, 14
2.24 AZ i8az8at0 fRIRIGSSEEE: .. .eii ittt e 14
2.3 AZINtEZMENY VEZEIGSEZE.......veeeeeieeiee ettt ettt ettt e e ettt e e e e tte e e e e tree e s entae e e enraeeeenreeas 15
2.3.1 A vezetG-helyettesek (igazgatdhelyettesek) személye, jogkore és felelGssége:. 15
2.3.2 F Ly 2o o 1YY - PRSP 15
2.3.3 A vezetBk kapcsolattartasi rendje: ......ccceeeeieiiee e e e 16
2.4  Azigazgaté feladat-és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskorok..............ueee......e. 16
2.5  Munkakori 1eirds Mintak ......ocooiieiiiiiie e 17
3 Az intézmény MUKOAESI FENAJE ....eeeieeieeieeiiiie e e e e saae e 17
N N 7 o TV o AV =T o Vo | PRSP 17
3.1.1 A tanév rendjének meghatarozasa:.......cccceieiieeiiciiee e 17
3.1.2 A tanév rendje és annak kOzzététele..........coovurriiciiiiicciie e 17
3.13 AZ INtEZMENY NYItVATArtASa ....vveee ettt 18
3.2 Atanitadsi NAPOK FENAJE .....oee et 18



3.2.1 A Tanitasi OraK reNd]e: .....oeeieieiee et 18

3.2.2 Az Orakozi SZUNETEK reNdJe:.....uiii e 18
3.2.3 Az intézményi felligyelet rendszabalyai: ........cccccoooveiiiciiii i, 19
3.2.4 Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

aziskolaval 19

3.2.5. Hivatalos Ugyek intézESENek rendje.....coccuuieiiiciiieiciee et 20
4 AzZintEZMENY MUNKArENJE . .uviiiiiiiieeeciiee ettt e et e e e sre e e e etre e e e e tbae e e e rnbaeeeesaaeeeenseeas 20
4.1  Avezetbk intézményben vald tartdzkoddsa .......cccecvvveeieciiei e 20
4.2 A kozalkalmazottak mMuUNKarendje:......cccvcuiiiiiciieiiriiee et 20
4.3 A pedaglgusok MUNKArENJE ......coovcuiiiiiiiiiei ettt e e sree e e s sareeeseanes 21
4.4  Anem pedagdgus munkakorliek munkarendje:......cocccevecieeeieciiee e 21
4.5  Atanulok MUNKAreNndje ......oooociiiie it rre e e eanes 21
4.6  INtEZmMENYi SZADAIYOZOK ....uvviiieiiieeeeee e e 22
4.6.1 A torvényességi, hatdsdgi és szakmai ellen6rzések .......oceeeevieeicccieiicccieeeeen, 22
5 A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje......cceececiiieeeeeieeecciieeeee e 22
5.1 A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének célja és feladatai........ 22
5.2 Anevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk........cccvvvvvvevennnenn. 23
5.3  Abelsé ellen6rzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei.......ccvuvrevnvieieeccreeeeenneen. 24
53.1 A bels6 ellendrzést végzd dolgozo jJOgOSUIL......cccecvieiiecciiieeceiee e, 24
5.3.2 A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai ....eeeeeveeeeeeiieeecciiee e, 24
533 A belsé ellendrzést végzd dolgozd KOteles.......uuvviiiiivcieeiiciiee e, 24
5.3.4 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei.....cvvvvuiiiiiviiieeiiiciieeecciee e, 25
5.3.5 A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk kiemelt ellenérzési feladataik............... 25
6  Avezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje ......ooeeevveeeeciieeeecniennnn. 27
6.1 Az intézményi kOzOSSEZEK €S JOZAIK......ccuveeiiirieieeciee et e 27
6.1.1 [ o] =] ey 2o 13 Y=Y - SRS 27
6.1.2 A MUNKAVAIIAI0i KOZOSSEE.......vveeiieiiiee ittt e e 27
6.1.3 Szakalkalmazottak KOZOSSEEE ......cuvvveeiiiiiieciiee ettt e 27
6.1.4 KOzalkalmazottak:......cooeeriieeeeee e 28
6.1.5 Alkalmazotti KOZOSSEE JOZAI .. .uuiiiiiuieeeeeiiee ettt ettt e e e e e e et 28
STV N 71 010 (o Tl ey o 1YY= - SRR UPR 28
6.2.1 Az 0sztalyk6z0sség és tanuldcsoportok: ......ccveeeeciieeicciee e, 28
6.3 DIAKEANACS ..ttt st e r e 29
6.3.1 F o [ F] Q= [ T Tor3y [o - | RSP 29



6.4 P AU (o T 41 V=YY TR 29

6.5 INtEZMENYIi LANACS c.uviiii ittt e et e e e e e e e eba e e e e naraeas 30
7 A NEVRIGTESTUIRE..coueeeiiiee ettt sttt e 30
7.1 A NEVEIBTESTUIET: ... 30
7.2 Anevel6testilet feladatai €S JOgai:.......ccveviiiiiiiiiiiii e 31
7.3  AnevelStestilet dONtESi JOBKOIE: ... .ciiiiiiii it 31
7.4  EgYED SZADAIYZAtOK ..ccceeeiieeiciee e e e 31
7.4.1 Kulcskezelési szabAlyzat ........occuvviieeiiiiiiceee e 31
7.4.2 Telefonhaszndlati szabalyzat .........ccuveieeiiii i 32
7.4.3 Rekldamlehet8ségek szabalyozasa:........coocviiiiiciiiiiiiciieeiciee e 34
7.5  AnevelGtestilet értekezleteir.....coooiiiiiiiiiiiie e 34
7.6 AnevelGtestilet dontései és hatarozatai: ........ccoceeerieeriiiiiieeeieeeee e 35
7.7  1skolai MUNKACSOPOITOK ....cciieiiiee ittt ettt e e re e e e rre e e e rae e e eareeas 35
7.8  Onértékelési csoport — intézmeényi ONErteKelds..........coovvvuiveeiveeiveeieeeeeeeeeeeeeeennes 35
7.9  Aziskolai munkacsoportok és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje ....... 35
8  Szakmai munkakozosségek egylittm(ikodésének és kapcsolattartasnak rendje................. 36
8.1 A MUNKAKOZOSSEE CEIJA: ..uviiiiiiiei ittt e e e re e s e e e e s e e areeas 36
8.2 A szakmai munkakozosségek feladata:.....cccoceiiiiiiiiiiciiieice e, 36
8.3 A munkak6zosség-vezet6k jogai és feladatai:.......ccoceeeeeiieeicciiii e, 36
8.4  Azintézmény szakmai mMuNkakOzOSSEGEI: .......ceeieeviiiieiiiie et 37
9  Aziskola képviseletének szabalyai.........cccccviieieciiiii e 37
10 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje és formai......ccoecvevevecieeiccciee e, 38
10.1 Azintézményi kdozosségek és a bels6 kapcsolattartds altalanos rendje .........cccuueee. 38
10.1.1 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdasanak rendje: ......cccveeeveieiiiciiee e, 38
10.2 Atanuldi kozosség kapcsolattartasanak rendje.......occvveeeeciiieeccciieccceeeeee e 39
10.2.1 Az 0sztalyk6z0sség és tanuldcsoportok: ......cceeeeeciieeecciiee e, 39
11 A vezetGk és a szll6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje........ccccvveeenneeen. 39
11.1 A szUlGi kozosséggel vald kapcsolattartds: ......occvveeeeciieeiciiiee e 39
11.2 A szll6k szébeli tajékoztatdsdnak rendje: .....ccovcvveeieciiieiciiiee e 40
11.3 A szUl6k irdsbeli taj€Koztatdsi reNdje......ccccuieieeciiieeeciee e e 40
12 AvezetG és helyettesei akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendje .........cccccuveennneen. 41

13 A nevel6testilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozd rendelkezések .........coccvveevvcivieeiicinennnnns 42
14 Azintézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere ........ccceovvveeiiceee e 42



14.1  AkilsG6 kapcsolatok célja, formadja és modja:.......ccoecvveiieiiiiieccieeeeceeeeee e 42

14.2 Rendszeres KiUlISE KapCSOIatoK.........ccccuiieiiiiiieieiiiieeeciee e 43
15 Az intézményi hagyomanyok dpolasa és az linnepélyek rendje.......cccccvvvveeecieeevccineeeennen. 44
15.1 A hagyomadanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai .......cccceeeeveiveeeeciieeeccieee e, 44
15.1.1 A hagyomanyapolas CAlJAI . ..uiiii it 44
15.1.2 Nemzeti Ginnepélyek, megemIEKezE&sek .......cocvuviiiriiiiiiiciiee e 44
15.1.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvenyei: ........cccoeeeeecieeeecciiee e e 44
15.1.4 Egész évben feladatként is megjelend tevékenységek: ........occvvvveevciieiiccieeennnns 45
15.1.5 A hagyomanyapolas tovabbi formai:........ccccccvieiiiii i, 45
15.2 A hagyomanyapolas kils6ségei, feladata ......cccoccuveeiveiiiiiiiiiiiiciieceeccee e 45
15.2.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok: .......ccceeeeeeccciiieeeeiiieiciiieeeee e, 45
16 Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendje .....uueeeeeeecciiieeeeeieieciiiieeeee e 46
16.1 Az egészséglgyi Prevencio reNJE .....cueveeccuiiieeeiiiie et ctre e e e saae e e aaee e 46
16.2 A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje .......ceeecveeeeeciiee e e 46
16.3 Dohanyzasra vonatkozd rendelkezések:........oocuiiieeciieieciiiiee e 47
16.4  OKO-ISKOIAT CIM ...ttt ettt b e s et 47
17  Intézményi VEAG-OVO EIGITASOK ...evveeiiiiiee ittt sbee e e 48
17.1 Azintézmény vezetBinek feladatai a tanuldbalesetek megel6zésében és esetén...... 48

17.2 Azintézmény pedagoégusainak és mas alkalmazottainak feladata a tanulé- és
gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatosan .........ccccveeeecieeeecciiee e 48

17.3 Azintézmény pedagdgusainak és mads alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek

LT <] =] o TPV PTOPTOPRRPRT 49

18 Rendkiviili eseménykor szUkséges teeNAOK ........cccueeeeeiieieceiiee e 50
19 A pedagdgiai programmal kapcsolatos tajéKoztatds........cccecveeeeecieeececiiee e, 51
20 A szilGi szervezet véleményezési joggal vald felruhdzasa ..........oooecvveeecciiieeecciieeecieee e, 51
21 Atanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai .........ccoveevecuneeennns 51
21.1 Afegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljards részletes szabalyai........cccccuveeennneen. 52
22 Adatkezelés és tovabbitds iNtEzmMeENYi reNdje .......cccuveeeeeciiieiciiiee e 54
23 A Kiadmanyozas SZabAlYai........cueiieeiiiei i e e 54
24 Az elektronikus uton el@allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.......... 55

24.1 Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy
koteles papiralapu formaban is elGallitani.......cccecvveeeeeiiiieiiicece e, 55

24.2 Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési



24.3 Az elektronikus Uton el6allitott intézményi okirat elektronikus alairassal ellatasanak

és elektronikus tarolasanak rendje.......ccoeeeecieei e 56

2431 Az elektronikus dokumentum ........ccccoieiiiiiiiiiin e 56
24.3.2 Az elektronikus okirat kezelési rendje:.....cccocveeiiccieiiirciee e 56
2433 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje........cccceeeviieeiicciieeinnneen. 56
2434 Az elektronikus @lairds.......cooee e 56
2435 Az elektronikus dokumentumok taroldsa ......c..ccoeceevieniiniiniiiieeeee 57
24.3.6 Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése.........cceecvveeennneen. 57
25 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keret .......cceeveivciiieeeeiiicicceeee s 57
25.1 Rendszeres tandran kivili foglalkozasok .........cevvvvieiiiiiiiiiiiiiee e 57
25.1.1 Tanoran kivili foglalkozadsok rendje:......cc.ueeiecciiieiccieee e 57
25.1.2 A tanuldk napkozbeni ellatasa: napkozis és tanuldszobai foglalkozasok............ 58
25.2  SZAKKOIOK: ..eneeeniiesteeiite ettt st st et be e bt sttt st ne e 58

P T T [ o] F= IR o To] o 4 o | SRS 58
254 USZASOKLALAS ....vvoveeeeececeerereeeeceetete et teeeaeae st e s sasae sttt s s s st et es s asteseses s snanaetesesanas 58

P T T N o 0 1YoV - Y SO PRSP 59
25.6 Felzarkdztatd, fejlesztS foglalkozAsoK .......cccveeeieeiiiiiiiiiiii e 59
25.7 Esetenkénti tandran kivili foglalkozasoK...........ccccveiiiiiiiieeciiieecccee e 59
25.7.1 A tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek, vetélkeddk:............ccovriecrirnnnnnnen. 59
25.7.2 Kozosségfejleszté tanulmanyi osztalykirdnduldsok:........c.eeeeecveeeieciieeicciieeeen, 60
25.7.3 Kulturdlis intézmények 1atogatasa: ......covcveeiiiiiiiiieiee e 60
25.7.4 ESYED reNdEZVENYEK....cciiiieeieiieee et 60
26 Az intézmény biztonsagos m(ikodését garantald szabalyok ........ccccceevevciieeiiciiieiiniieeeenns 60
26.1 Az épllet egészére vonatkozd rendszabalyok .........ccocoveeeeiiiiiiccciie e, 60
26.1.1 F Y A< o LU 11 A =T o To | T USRS 60
26.1.2 Biztonsagi rendszabalyok ........c..eeeeeiiiiiieiiee e 61
26.2 A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje.......cccccueeveviieiiiiciiee e, 61
26.2.1 Az alkalmazottak helyiség haszndlata .......cccccceveiviieiiiciie e, 61
26.2.2 A tanuldk helyiség haszndlata ..........cooeeiieiiiciee e 61
26.2.3 A szaktantermek haszndlati rendje .......ccccoooeieieiciii e 61
26.2.4 A berendezések haszndlata .........cceveeiiiiiiiiiiiie e 62
26.2.5 AZiSKOIAI DUTE.....eoneiiiiee e e e 62
26.3  Karbantartds € KArteritds.......cooviiiiiiiiiieieieeeeee e 62

27 Atanulé dijazdsanak mértéke abban az esetben, ha az intézmény a tanuld altal készitett
dolog értékesitésével DEVETRIre tESZ SZEIT .......uuvii it 63



28 Az iskolan belili kapcsolattartas formai és rendje ........occveeeeecieeiecciiee e 63

28.1 A vezetGk kapcsolattartdsi reNdje.......cccueieeciieieeiiieee e 63
28.2 Aziskola vezet&sége és beosztottai kdzotti kapcsolattartds rendje.......ceeevvveeennneen. 63
28.3 A pedagdgusok kapcsolattartdsa ......ccccueeeeciieiiiciiee e e 64
28.4 A tanuUlOK tAJEKOZEAtASA ...eevvevieiieiiie ettt 64
29 A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok .........ccceeevvciiiiiiciiieiiciieecieee e 64
29.1 A tanulGi jogVviszony KEIEBTKEZESE ......ccccuueieeiiieieccee ettt 64
29.2 A tanuldi jogviszony MEGSZUNESE .....cccccueeeeeiiuieeeeiieeeeciiee e eree e e eree e e esree e e e earae e e earaeas 64
29.3 Akotelezd iskolaban tartézkodas aldli felmentési kérelem elbiralasa..........ccceeuee.e. 65
30 A nevel6testllet és a szakmai munkakozosségek feladatainak atruhazasa.........cccoeeuveeenn. 65
30.1 A nevelGtestiilet feladatainak atruh@zadsa .........cocceeevieiiiiiiniieieeee e 65
30.1.1 Az egyes feladat- és jogkOrok atadasa: .......ccccveeeieiieeiiciiee e 65
30.1.2 A nevelGtestilet altal Iétrehozott bizottsagok:........ccceecvvveeeciieeieeiee e, 65
30.1.3 Az osztalykdzosségek nevelStestileti megitélése:........covvvveieeieccieeiicciee e, 65
30.14 A nevelGtestilet szakmai munkakozosségre ruhdzott jogai: .......cccceeeeevveeeennenn. 66
31 Atanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatds rendje......cccoccveeevciieeeiinnennn. 66
31.1 Atankonyvelldtas célja és feladata......ccoceeiciiiiiiciiie e 66
31.2  AtankonyvfelelBs feladatai.......cccoocieiiiiiiiii i 67
31.3 A tankonyvrendelés elKESzZItESE........cciocviiiiiiiiie e e 67
31.4 Aziskolai kdnyvtar mUKOdESENEK CELJa .....ccocveieiiciiii e 67
31.5 Aziskolai kONyvtar feladata ......cccccieiiieiiie e e e 67
31.5.1 AlaPfeladataiz .veee e e 68
31.5.2 Kiegészit6 feladatai [€hetnek: .......occveiiiiciiii e 68
32 Azintézményi dokumentumok NYilVANO0SSAZA .....ceeevcuiiiiiiiiiie e 69
33 MEIEKIETEK: ...ttt st sttt et e sbe e b e saee e 70
N Y 2= V=Y 2o d V- VAT - | 2 SRR 70
33,2 MUNKAKOIT T@IFASOK ...ttt sttt et 71
33.21 Munkakori leiras alsds igazgatdhelyettes részére.......ccooovvevivciieiivciieeieciieeeens 71
33.2.2 Munkakori leiras felsds igazgatdhelyettes réSzére ......coovvvvvvciieiivciieeiccieeeeens 75
33.2.3 Munkakori leirds munkak0zOsség-vezets réSzEre.......ccouomrmviiiieeeecveeeeecveeeeenns 79
33.24 OsztalyfEnoki MUNKakori [€IrAS .......eeeecviieeeiee et e 80
33.2.5 Munkakori leiras gyogypedagogus SZAMAra............cccceeeeciveeeeciieeeecieeee e, 82
33.2.6 Az iskolatitkar munkakori [€Irasa.......coveereerieiiieieeee e 85
33.2.7 Pedagdgiai asszisztens munkakori [€irdsa.......cuveeiecieeeiiciiee e 88



33.2.8 Gyodgypedagogiai asszisztens munkakori l€irdsa.......ccccveeeeecieeeeeciiee e, 91

33.2.9 Iskolapszicholdgus munkakori [€1r8sa .......ueeeeeiiieiiciiee e 96
34 Adatkezelési SZabAlYzZat .........ooovuiiiiieee e e e 101
35  Panaszkezelési SZabAlyzat..........cc.ueviiiiii e e 113
36 Telefonhaszndlati SZabAlYzat .........eviviiiiiiiiiiiic e 118
37 ONrtékelési SZabAlYzZat ........ceovevieveveietieieteeeeeeteeeeete ettt ettt s teeaens 121
38 Legitimacid a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat fellilvizsgalatdhoz és

KIEgESZItESENEZ ... Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.



1 Az intézmény altalanos jellemzoi

1.1 A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
Az Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghatiarozza az intézmény szervezeti
felépitését; az intézmény mitkddésének belsd rendjét, az intézmény miikodési
szabalyait; a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét; a kiils6 kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.
Az intézmény térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg. Az SZMSZ az iskola pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalositasat szabalyozza. Az
SZMSZ az intézmény miikodésére, belsé ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozoan
szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a 2011. évi CXC. torvény 25§.
a nemzeti koznevelésrél (Nkt.), 229/2012 (VII. 28.) Kormdanyrendelet
adatszolgaltatas, kozzétételi szabalyok, valamint az elektronikus nyomtatvanyok
hasznalatarol, 326/2013 (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok
munkaidejének, a vezetk munkamegosztdsanak szabalyairol, 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkddeésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol és egyéb jogszabalyok — az intézmény
alapito okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak.
Az intézményi SZMSZ szabalyozza a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A szabdlyzat hatalya:

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozoira, tanuldira és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe. Az SZMSZ és a
mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezd
érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, alkalmazottjara és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési elirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ-t az igazgatd
eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, az SZMK (sziiléi szervezet) és a
didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A szabdlyzat a



fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, ¢és hatdrozatlan iddre szol. Modositasara

magasabb jogszabalyi valtozasok alkalmaval keriil sor. Ezzel egyidejiileg

hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ megtalalhatd, olvashatd az iskola honlapjan, az igazgatdi- ¢és

igazgatohelyettesi irodakban ¢és a titkarsagon.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kézos érdeke,

ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben az iskola igazgatéja kezdeményezhet
intézkedéseket

— a tanuldéval szemben figyelmeztetd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség

— a sziilét, vagy mas, nem az intézményben dolgozd, illetve tanuld személyt az
iskola dolgozoéinak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartdsat, s ha ez nem vezet eredményre, az iskola igazgatojat kell értesitent,

aki a tovabbiakban intézkedni koteles

Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi modja
Az intézmény hatalyos alapitd okiratat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
fogadta el.
Fenntartdja: Monori Tankertileti Kozpont, 2200 Monor Pet6fi Sandor u. 28.

Az intézmény legfontosabb adatai:
Az intézmény megnevezése: Alsonémedi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola
OM azonosito: 032475
Székhelye, cime: 2351 Alsénémedi, Iskola u. 1.
E-mail cim: titkarsag@szechenyi-alsonemedi.sulinet.hu
Tipus: Altalanos iskola, nevelési-oktatasi intézmény (altalanos miiveltséget
megalapozo kézoktatasi intézmény, integralt iskola)
A szakmai alapdokumentum azonositdja: K 10868
A szakmai alapdokumentum modositasanak kelte:2019. szeptember
Az intézmény alapitasanak id6épontja: 2013. januar 1.

Az intézmény jogallasa:
Ko6zoktatasi intézménylink 6nallé jogi személy.
Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Monori Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 2200 Monor Petdfi Sandor utca 28.
Az intézmény vezetdje az igazgato, akit az EMMI minisztere nevez ki.
Mikodtetok: Monori Tankertileti Kézpont,
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2200 Monor Pet6fi Sandor u. 28.
ABEVA Kft.
2351 Alsonémedi, Fo ut 54.

Gazdalkodasi jogkdre:

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartét és a mukodtetot
terhelik.

Villalkozasi tevékenységet intézményiink nem folytat.

Monori Tankeriileti Kézpont bankszdmla szama: 10032000-00336688-00000000

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu (fej) bélyegzo:

ALSONEMEDI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
2351 Alsonémedi, Iskola u. 1.

Telefon/Fax: 29-337-140

Adészam: 16796634-2-13

OM azonosito: 032475

Korbélyegzo:

Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
OM azonosito: 032475

Az intézményi bélyegzOk haszndlatanak jogosultsaga:

igazgat6

igazgato-helyettesek

iskolatitkarok

pedagogiai asszisztensek

pedagogusok: a munkakdri leirdsukban szereplé ligyekben az

osztalyfonokok, az osztalyozo- és a javitdvizsga elndkei

1.2 Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1.3 Alap- és egyéb feladatok:

Alapfoku altalanos iskolai nevelés, oktatas nappali rendszerben, integralt

oktatas

Sajatos nevelési igényli tanulok nevelése, oktatasa

Felkészités kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasra, palyavélasztasra

Készség- és képességfejlesztés

Tehetséggondozas
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Iskolaotthonos, napkdzi otthonos €s tanuloszobai ellatas
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Az intézmény alapdokumentumai:

Az intézmény jogszerii miikodését az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal

kiadott és elfogadott — alapitd okirat biztositja.

Az intézmény tartalmi miikdését meghatdrozd pedagogiai program, amely

késziilt:

— anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

— a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazéasardl szo6lo
110/2012. Korményrendelet, valamint az annak mellékletét képezd Nemzeti
alaptanterv

— a kerettantervek kiadasarol és jovahagyasarol szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet, valamint az annak mellékleteként kiadott kerettantervek,

— Az 5/2020. (I. 31.) kormanyrendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazdsarol szolo 110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet
modositasarol

— a koznevelést meghatarozo egyéb jogszabalyok figyelembevételével az
intézmény alapito okirata alapjan késziilt; és tartalmazza:

— anevelés és az oktatas céljat és feladatait

— a helyi tantervet €s Oratervet

— az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését
— amindsités szempontjait €s modjat

— A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat: az intézmény eddig miik6dd, mar
meglévo belsd szabdlyozasai/szabalyzatai alapjan késziilt.

— Az intézmény egy tanévre szo0l6 munkaterve, a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok és a
hataridok kittizésével, valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet
nevelOtestiilet tagjainak, valamint a munkakozdsségek javaslata alapjan az
igazgatd késziti el, amelynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi idopontja a
tanévnyito tantestiileti értekezlet.

A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti.

A Hazirend az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola tanuléi

jogviszonyra vonatkozo rendelkezéseit tartalmazza a magasabb jogszabalyok

eldirasai alapjan.

Egyéb dokumentumok
A titkarsagon taldlhato papiralapon és elektronikusan tarolt egyéb dokumentaciok
e taniigyi nyomtatvanyok
e munkaiigyi dokumentécio
e intézményi kozzétételi lista

e intézményi honlapon publikalt dokumentumok
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e nyilvantartott és kezelt pedagdgiai-szakmai és ligyviteli
dokumentéciok

e mérések, értékelések dokumentumai

e statisztikai adatallomanyok

e hivatalos  feljegyzések, jegyzOkonyvek  (vizsgak,
mindsitések, tanfeliigyelet)

e cgyeb ellendrzések dokumentumai

e megallapodasok, szerzddések, palyazati dokumentaciok

e gyermekek, tanulok fejlédésével kapcsolatos
szakvélemények, intézkedések

e SNI-s ¢s BTMN-es tanuldk szakvéleménye, felmentések

2 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével ¢s miikodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti felépités rajza mellékletben talalhato.

2.1 A szervezeti egységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi jogokat a Monori Tankeriileti Kozpont
igazgatdja gyakorolja.

211

212

Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei:
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a
tartalmi  kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el. A
munkavégzeés, racionalis €s gazdasagos mitkddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

— Also tagozat (igény esetén egész napos oktatasi forma)

— Felsd tagozat

— Napkozi, tanuldszoba

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiitkddést megvalositani, hogy
az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd
tevékenységeket folytatd szervezeti egységek munkajukat Gsszehangoljak. Az
intézmény szervezeti vazlatrajzat (a szervezeti felépités grafikus megjelenitését)
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
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2.2 Az intézmény vezetdje

221

2.2.2

2.2.3

224

A vezetd személye:

Az igazgatoi megbizas feltételeit és koriilményeit az NKT. 67§ (1) bekezdése
szabalyozza.

Az igazgat6 jogkdre:

Az igazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a kdznevelési torvény, valamint a

fenntartd hatarozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

a neveld és oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése

a nevelOtestiilet vezetése

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése €s ellendrzése

a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

a tankertileti vezetd altal atruhédzott jogkor gyakorlasa

a kozoktatasi intézmény hivatalos képviselete

egylittmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
szllok és a didkok képviseldjével

nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa

a dontés — az egyeztetési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a
kollektiv szerz8dés nem utal mas hataskorbe

a tanulok felvételi ligyeiben vald dontés

rendkiviili szilinetet rendelhet el

a tankonyvrendelés szervezése

Az igazgato feleldssége:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) a kozoktatasi torvénynek megfeleléen egy

személyben felelds az alabbiakeért:

— aszakszerli és torvényes miikodésért

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

— apedagdgiai munkaért

— agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért

— aneveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért
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— atanulo- és a gyermekbalesetek megel6zéséért
— agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

2.3 Az intézmény vezetOsége

231

2.3.2

A vezetO-helyettesek (igazgatohelyettesek) személye, jogkore €s felelOssége:

Az igazgatd munkajat az igazgatOhelyettesek segitik, akik a koznevelési
torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel, valamint legalabb ot év
pedagdgiai munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személyek.
Munkajukat munkakdri leiras alapjan, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa
mellett végzik.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre:

— A felsés €s az alsos szakmai munka irdnyitasa, a logopédiai €s pszicholdgiai
munka, valamint az ezzel egyiitt jar6 Gsszes adminisztracios tevékenység
elvégzése.

— Feladatuk az iskolai dolgozdk tavolmaradasanak nyilvantartasa, a
tavollévok helyettesitésének megszervezése.

— Tanitasi 6rdk és a tandran kiviili tevékenységek ellendrzése.

— Az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztensek munkajanak iranyitasa.

— A tanulocsoportok munkajanak koordinalasa.

Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasaban taldlhatd feladatkorokre, ezen
talmenden személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonek.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész muikddésére ¢Es
pedagdgiai munkdjara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

A vezetOség:
Az igazgatOség tagjai:

— azigazgato

— az igazgatohelyettesek

— a szakmai munkakozdsségek vezetdi

— a kozalkalmazotti tanacs elndke (javaslattevo és véleményezd jog)

— areprezentativ szakszervezet vezetdje (javaslattevd és véleményezd jog)

— a didktanacs munkajat segitd neveld (helyi dontés alapjan) (javaslattevo €s
véleményez0 jog)

— eseti tagok: megbizasbol adddo felelésok (palyavalasztasi felelds,
tankonyvfeleldsok, tliz, munka- és balesetvédelmi felelds, gyermekvédelmi
felelds

A kozépvezetOk az egyes szervezeti egységeken beliili pedagdgiai munkat
iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik. Az intézmény vezetdsége
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2.3.3

konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és dont
mindazon tligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek
latja.

A vezetdség tagjai a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérol: a kiemelkedo teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol,

valamint azok megoldasi modjardl.

Az iskolatitkarok munkakori leirasa a mellékletben talalhato.

A vezetok kapcsolattartasi rendje:
Az intézmény vezetéje €s a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a
sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszélést. A
helyettesek részvétele a vezetdi értekezleten kotelezd, tdvolmaradasukat
igazolniuk kell.
A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az
altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan
valosul meg.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
— az iskolavezetdség llései utan tajékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl
— az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan
kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.

2.4 Az igazgato feladat-és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl
atadja az alabbiakat:
Az igazgatohelyettesek szamara:

— az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztissal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat

— az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az
intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

— az alapdokumentumok moédositasahoz, feliilvizsgalatdhoz kapcsolddo
dontések elOkészitését
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— 1j dolgozo felvételéhez kapcsolodo palyazati eljaras helyi eldkészitése

— gyermekvédelemhez kapcsolodo tevékenység iskolan beliili koordinalésa

— munkaidd-nyilvantartas havi vezetése

— oktodberi statisztika elkészitése

— helyettesités megszervezése
Kozalkalmazotti tandcs elndke szamara: tovabbképzési, beiskolazasi tervhez
javaslatok Osszegytijtése
Iskolatitkar szamadra: adat nyilvantartas a KIR ¢és kincstari rendszerbe valo
rogzitése
Munkako6zosség-vezetok: munkatervvel kapcsolatos javaslatok dsszegylijtése
DOK segit6 pedagégus: didkonkormanyzat miikodését érintd feladatok
végrehajtasa

Tankonyvfelelds: tankdnyvek rendelésével kapcesolatos feladatok ellatasa

2.5 Munkakori leiras mintak

A munkakori leirdsmintakat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

3 Az intézmény miikodési rendje

3.1 A tanév helyi rendje

3.11

3.1.2

A tanév rendjének meghatarozasa:

A tanév a mindenkori miniszteri EMMI rendeletben meghatarozottak szerint adott
¢év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a tanitasi idészak junius 15-
ig tart.

A tanév altalanos rendjérdl a kozoktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, €s rogziti
munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket ¢s idépontokat:

— aneveldtestiileti értekezletek idopontjait

— az intézményi rendezvények €s linnepségek modjat és idépontjat

— a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

— helyi vizsgék (osztalyozo, javitd, kiillonbozeti) rend;jét

— atanitasi szlinetek (0szi, tavasz, téli) id6pontjat
A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A tanév helyi
rendjét valamint az intézmény rendszabdlyait (hézirend) és a baleset- ¢€s
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3.1.3

tlizvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsé tanitdsi napon ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A nyitvatartas €és a
feliigyelet id6pontjat az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény nyitvatartasa
Az intézmény hivatalos feliigyeleti ideje tanitasi napokon:

7.00 oratol 18.00 oraig tart
Az iskola fObejarata szorgalmi id6ben tanitdsi napokon:

6.30 oratol — 17.00 oraig tart nyitva
A reggeli gyiilekezés 6.30 6ratol — 7.15 oraig tart az el6térben, majd feliigyelet az
aulaban 7.30-ig.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az
igazgatd és az ABEVA Kft. altal engedélyezett szervezett programhoz
kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!
Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

3.2 A tanitasi napok rendje

3.2.1

3.2.2

A tanitasi 6rdk rendje:

Az oktatds és a nevelés oOratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal
Osszhangban 1év6 orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt
tantermekben.

A napi tanitasi id6: A kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak idétartamat kezd6 és
befejezésének iddpontjait az intézményi hazirend tartalmazza.

Indokolt esetben az igazgato roviditett ordkat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idoétartama: 45 perc. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté és a vezetd-helyettesek tehetnek.

A tanitasi ordk tanulokra vonatkoz6 szabélyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje:

Az orakozi sziinetek idOtartama: a hazirendben meghatarozott csengetési rend
szerint. Az 6rakozi szlinetek idejének, legkisebb id6tartama 5 perc.

Az 6rakozi sziinet: az elsé és masodik sziinet 15 perces, a negyedik ora el6tt 20
perces ebédsziinet van, a tobbi szlinet 10 perces. A tanulok — egészségiik
érdekében — lehetdség szerint a masodik sziinetet az udvaron toltik, vigyazva sajat
¢s tarsaik testi épségére.
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3.2.3

3.24

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben
szellOztetni kell.

A foétkezést a tanulok 11.40 oratol kezdhetik a tanoraik utan 14.15 6raig. A felsds
tanulok a 11.40-kor kezdddd 20 perces ebédsziinetben ebédelnek, amennyiben az

5. orajuk nem testnevelés.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai:
Az iskoldban reggel 7.15 o6ratdl és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet
mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
Hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejlileg 8 neveld ligyel — félévente ligyeleti rend szerint a
tanarok oOrarendjének fliggvényében — az alabbi helyeken:

— folyosok, aula

— iskolaudvar, jatszotér
Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az
orarend szerinti kotelezd tanitasi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozésok alatt a
tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tartd6 pedagogus feliigyel. Az 6rakdzi
szlinetekben, valamint a tanitds megkezdése el6tt és utan a tanuldk feliigyeletét az
tigyeleti rend szerint beosztott iligyeletes pedagogusok latjak el. Az tigyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus a felelds az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Az tgyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettesek, az
osztalyfonoki munkakozosség-vezetd €s az alsés munkakozosség-vezetd felelOs.
Tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha ezt az
intézmény tanuldi koziil legalabb 10 tanuld szdmara igénylik a sziilok. Az
igazgato indokolt esetben ettdl eltérd dontést is hozhat. Az intézményi feliigyelet
egyeb szabdlyait az ligyeleti rend tartalmazza.

A tanitdsi 1d6 végén a tanulok 15 percen beliil tdvoznak az iskolabol. A tanul6 a
tanitasi 1d6 alatt csak az igazgato, az igazgatohelyettesek, vagy az osztalyfonok
irasos engedélyével, felndtt kisérettel hagyhatja el az iskolat, melyet a portan
ligyeletet teljesitd biztonsagi 6rnek kell bemutatni. A sziil¢ irdsbeli kérelme
alapjan egyediil is tdvozhat a tanulo.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az iskolaval
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kértek és kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziiloket, latogatokat az iroddhoz a biztonsagi 6r kiséri
telefonos egyeztetés utan. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt,
vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas varhato iddtartamat, s mindezt a
portan elhelyezett fiizetbe beirni.

Az iskolaban kiils6 személy csak az igazgato engedélyével tartozkodhat. Kivételt
képez ez alol a gyermekiiket varo sziilok kozossége, akik rossz id6 esetén a tanitasi
ordk utan hangoskodds és rendzavards nélkiil csak a fOldszinti auldban
varakozhatnak, egyébként az iskola el6tt varjak gyermekiiket.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri irodaban torténik.

Az tligyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkét végzok tartozkodhatnak

az épiiletben.

3.2.5. Hivatalos ligyek intézésének rendje
A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, szorgalmi idében 9

¢s 16 ora kozott, elére egyeztetett idopontban, iskolai sziinetekben pedig a kozzétett

iigyeleti idében.

4 Az intézmény munkarendje

4.1 A vezetdk intézményben valo tartdzkodasa

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az iskola épiiletében
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy helyettesei heti beosztas alapjan
latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. A vezetOk benntartozkodasanak rendje
minden évben pontositasra keriil. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tligyeleti feladatokat
ellato személyt.

4.2 A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarend;jét
a hatalyos jogszabéalyok betartdsaval — az igazgatdo allapitja meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirasait az igazgatdhelyettesek készitik el, az
igazgatd hagyja jova.

Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartani az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
iskolai dolgozdk részére minden tanév elején felkésziilt szakember végzi.
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A napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara — a torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe
vételével — az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot.

4.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdégusok heti teljes munkaideje
kotelez orakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok 0sszeallitdsanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatisa ¢és a pedagdgusok egyenletes terhelése.
(Lasd: Nkt. 2013. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 62.§ (5)-(7) bekezdései alapjan)
Kotelezd oraszamban ellatott feladatok vezetése, adminisztralasa a Kréta
napléban kotelezo.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd allapitja meg. A tanérdk (foglalkozédsok) elcserélését az igazgatod
engedélyezi, és tartja nyilvan.

A pedagogus koteles a munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
A reggeli ligyeletet ellatd pedagoégusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel korabban
kell érkezni.

A pedagogusnak eldzetesen jelentenie kell a munkébol valé tdvolmaradasat, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi
tananyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzésa esetén
— lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tavolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra
megkezdése eldtt egy oraval jelezni kell az intézmény vezetdjének.

A pedago6gus szamara — a kotelezd oraszam folotti — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast, vagy a kijelolést az igazgato adja, a
vezetO-helyettes ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utdn. A megbizdsok soran figyelembe kell venni a pedagdgus
alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

4.4 A nem pedagdgus munkakortiek munkarendje:

A neveld-oktatd munkét segitd alkalmazottak munkarendjét és a tavollévok
helyettesitési rendjét az igazgatdé dallapitja meg. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a kozoktatéasi
intézmény  feladatainak  zokkendmentes ellatasat. Az  alkalmazottak
munkakezdésiik elétt 5 perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

4.5 A tanul6k munkarendje
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A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend
hatarozza meg.

A Hézirendet — a koznevelési torvény 25.§.(4) bekezdése értelmében — az
intézmény vezetdje késziti el, az SZMK ¢és a didktanacs véleményének kikérésével
anevelodtestiilet fogadja el. A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges.

A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodd személyekre

nézve kotelezo.

4.6 Intézményi szabalyozok

Az intézmény belsd ellendrzésének feleldse az igazgato.
Az igazgatdéi program elfogadasaért a kinevezési jogkér gyakorldja,

megvalositasaért a palyazo felelds.

4.6.1 A torvényességi, hatdsagi és szakmai ellendrzések
A torvényességi, hatdsagi és szakmai ellendrzések a fenntartd, az Oktatasi Hivatal és a
Kormanyhivatal végzi.
A pedagogiai mindsitések a torvényben foglaltak szerint valdsulnak meg, az eljarast az
Oktatasi Hivatal végzi
A tanfeliigyelet a torvényben foglaltak szerint valosul meg, az eljarast az Oktatasi Hivatal
folytatja le
Az intézményi Onértékelést megvaldsulasaért az onértékelési csoport €s az igazgatd
felelds. Formai: oralatogatasok, interjuk, dokumentumelemzések.
Az intézkedési terv, a torvényben foglaltaknak megfeleléen késziil el a
kompetenciamérések és a lemorzsolodassal veszélyeztetettségek alapjan.
Szabalyoz6 normék a mindsités és a tanfeliigyelet vonatkozasaban
A tanfeliigyeleti ellendrzés vizsgalt teriiletei - onértékelési szabalyzat mellékletben
e apedagdgus pedagogiai-szakmai ellendrzésének tertiletei
e avezetd pedagodgiai-szakmai ellendrzésének teriiletei
e azintézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei.
Mindsités a pedagogus kompetencidk szerint: Gyakornok, Pedagogus I, Pedagogus 11,
Mesterpedagdgus, Kutatotanar

5 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
5.1 A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének célja és

feladatai:
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— biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjdban és az egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését

— biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint eldirt) mikodését

— segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat

— segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hat¢kony mikodését

— az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol

— tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
elézze meg azt

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miitkodésével

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

5.2 A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

— igazgatd
— igazgatohelyettesek
— munkak6zdsség-vezetok.
Az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka
belsd ellendrzése soran:
— a pedagdogusok munkafegyelme
— atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
— anevel6-oktatdé munkdhoz kapcsolddod adminisztracié pontossaga
— a tanterem rendezettsége, tisztasaga
— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa
— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
e az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi Ora felépitése és szervezése, alkalmazott médszerek
e atanulok munk4ja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran
e az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(A tanitdsi oOrdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatirozza
meg.)
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— a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas

— az SZMSZ-ben eldirtak pontos betartdsa az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman

— a nem pedagogus dolgozok munkéjat évente az igazgatd értékeli. Az

értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak teljesitése

5.3 A belso ellendrzést végzd alkalmazott jogai €s kotelességei

5.3.1 A belso ellenérzést végzo dolgozd jogosult

5.3.2

5.3.3

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

az ellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni

az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni

A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

— Azellendrzés 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 hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmet,
a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban ¢és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt eléirdasoknak megfelelden eljarni

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével
hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni
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5.34

5.35

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozd jogosult

— az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni

— az ellendrzés maddjara és megallapitdsara vonatkozodan irasban észrevételeket

tenni €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez

Az ellendrzott dolgozo koteles

— az ellendérzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni

— a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat megsziintetni

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok kiemelt ellendrzési feladataik
Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséért az igazgato a felelds.
Igazgato:
Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek
— ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és
iigyviteli és technikai jellegli munké;jat
— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat
— elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat, feliigyeli
végrehajtasanak folyamatat
— tanévenként Osszedllitja (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet, felligyeli végrehajtasanak folyamatat
— feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése
felett
Igazgatohelyettesek: (munkakori leiras alapjan)
Folyamatosan ellendrzi a hozzd beosztott dolgozok neveld-oktatd és
iigyviteli munk4jat, ennek soran kiilonosen:
— a szakmai munkakozdsségek vezetdinek tevekenységét
— apedagogusok munkavégzését, munkafeliigyeletét
— apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket
— apedagogusok adminisztraciés munkajat
— a  pedagégusok  neveld-oktatd6  munkdjanak  moddszereit  és
eredményességét
— agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkako6z6sség-vezetok: (munkakori leiras alapjan)
— Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo
pedagogusok neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiillondsen
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— a neveld és oktatd munka eredményességét (tantdrgyi eredmény
mérésekkel).
Osztalyfonokok (munkakori leiras alapjan)
Pedagogusok (munkakdri leiras alapjan)
Onértékelési csoport tagjai (onértékelési szabalyzat alapjan)
Kiilsd szakértok:
— 1igazgatoi felkérés alapjan
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6 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje
Szervezeti egység neve Kapcsolattartas rendje Célja, mddja
napi munka
folyamatosan koordinalasa, szobeli,
o irasbeli
munkakdzdsségek

értékelés,

havonta célkitiizés,

értekezlet

nevelbtestiilet folyamatosan

értékelés,

onértékelési csoport havonta célkitizés,

értekezlet

diakonkormanyzat

évente 2 alkalommal,

sziikség szerint

értékelés, célkitizés,
tajékoztatas,

véleményeztetés

SZMK

évente 3 alkalommal

értékelés, célkitizés,
tajékoztatas,
véleményeztetés,
értekezlet

6.1 Az intézményi kozdsségek és jogaik

6.1.1 Iskolakdzosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany

elndkének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

6.1.2 A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban

allo adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

6.1.3 Szakalkalmazottak kdzossége

Szakalkalmazottak kozosségének tagjai az iskola adminisztrativ és technikai

dolgozoi: iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens. Kozvetlen feladata az iskola

folyamatos mitkddésének biztositasa. Részt vesz az intézmény minden dolgozojat
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6.1.4

6.1.5

érintdé megbeszéléseken, értekezleteken. Munkajat az igazgatd-helyettes

rendszeresen ellendrzi, értékeli.

Kozalkalmazottak:

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo
pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas
alkalmazott.

A neveldtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi
munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Alkalmazotti kdz0sség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak az
irasban  kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell. (Javaslattételi jog illeti meg életével
kapcsolatban: a dolgozdkat, azok kozdsségét, a tanuloi kozosségeket, az iskolaval
kapcsolatban all6 sziil6t.)

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az intézkedéssel ténylegesen
egyetert.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben; testiileti jogkor esetén a testiilet
abszolut tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha

kétharmad része jelen van.

6.2 A tanuldi kozosseg

6.2.1

Az osztalykozbsség és tanuldcsoportok:

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld
didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztilyk6zosség tanuldlétszama
rendeletben meghatarozott. Az osztalykozosség €lén pedagdgus vezetdként az
osztalyfonok all.
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Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a
tanitdsi orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanuldlétszam. A tanuldcsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a
tanrend szervezése indokolja.

6.3 Diaktanacs

6.3.1

Az iskola tanulokozosségének képviseleti szerve. Tagjait az osztalykozosség
valasztja és delegalja, akik vezetdt és helyettest valasztanak, €s egyiittmiikodnek
a didktanidcs munkajat segitd pedagogussal. A didkonkormanyzat (didktanacs)
mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség, berendezések hasznélata) az
intézmény biztositja.

A diaktanacs jogai:
A diadktanacs véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diaktanacs véleményezési jogot gyakorol a kovetkezdkben:
— az intézmény szervezeti és muikodési szabalyzatanak elfogadasakor ¢és
modositasakor
— a hazirend elfogadédsakor és mddositasakor
— atanuloi szocidlis juttatdsok elosztéasi elveinek meghatarozasakor
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
A diaktanacs dontési jogkore kiterjed:
— a sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara
— a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara
— egy tanitas nélkiili munkanap programjara
— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara
Az iskolai didktanics jogositvanyait az iskolai didktandcs vezetdsége, illetve

annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

6.4 A sziiloi szervezet

A kozoktatési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére s
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A
sziilé1 szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben miikddik sziiléi munkakozdsség (SZMK), amely képviseleti
uton valasztott sziiléi szervezet. Az SZMK-t a tanuldk sziileinek tobb mint
50%-a valasztotta meg, ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi
sziil0 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben:

Az SZMK véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény
egész mikodésével kapcsolatban. Ki kell kérni véleményét és javaslatat:
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— a pedagdgiai program neveldtestiileti elfogadasa eldtt
— atanév munkatervének nevel6testiileti elfogadasakor
— az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi
dontés elott
Az SZMK dontési joga kiterjed:
— sajat mikodésére, hataskore gyakorlasdra és  tisztségviseldinek
megvalasztasara
— tajékoztatasi rendszerének létrehozéasara és miikodtetésére
Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.
Az SZMK a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény igazgatojatol.
A tanuldk nagyobb csoportjat érintd ligyek targyaldsakor a sziiléi szervezet

képviseldje tandcskozési joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

6.5 Intézményi tanécs

A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
szilok, a nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat,
képvisel6ibol alakult intézményi tanics a nevelési-oktatdsi intézménynek a miikodését

érint6 valamennyi kérdésben véleményt nyilvanité egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatdé a felelds. Az
intézményi tandcsot miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval vald kapcsolattartds soran. Az igazgatdo félévenként egy
alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola mikodésérél. Az intézményi
tanacs elndke szamara a nevelOtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai munkéjanak
hatékonysagarol szolo elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokonyvet a tanév
rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil az igazgatd elkiildi.
Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhatok Az intézményi tanacs €s az iskola vezetsége
kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs

miikddési rendje hatarozza meg.

7 A nevelotestiilet

7.1 A nevelOtestiilet:
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A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A
nevelOtestiiletnek tagja minden kdzalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld €s
oktatdo munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott (pedagogiai asszisztens).

7.2 A nevelGtestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és
egységes megvalositasa — ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfelelden a nevelGtestiilet véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iigyben. A
nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a didktanacs miikodésével kapcsolatban.

7.3 A nevelGtestiilet dontési jogkore:

— aPedagogiai Program elfogadéasa

— az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

— atanév munkatervének jovadhagyasa

— atfogo értékelések és beszamolok jovahagyasa

— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

— atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras

— aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa
— a didktanacs miikodésének jovahagyasa

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

7.4 Egyéb szabalyzatok

7.4.1 Kulcskezelési szabalyzat
Kulcskezelés rendje

Az iskola helyiségeit a munkaid6é befejezése utan be kell zarni. A kulcsot a
tanariban 1évd kulcstartora helyezni. A bejarati ajtonal biztonsagi Or teljesit
szolgalatot.

A bejarati ajtot csak az azzal megbizott személyek nyithatjdk és zarhatjak.
Minden kulcsbdl a sziikségesnél eggyel tobb példanyt tartunk, amelyet a
titkarsag irodajaban és az aulai portaban helyeztiink el.

Az iskolatitkar nyilvantartast vezet a személyeknek kiadott kulcsokrol.

Az irodakhoz, koz0s helyiségekhez sajat kulccsal csak a vezetdk
rendelkezhetnek. Nem iskolai alkalmazottnak kulcs nem adhato ki.

Kulcsmasolas, zarcsere
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Az intézmények teriilletén a zarcserért ABEVA kft. engedélyével a
karbantartok vagy kiilso vallalkozok végezhetnek. Kulcscsere esetén a potkulcs
cseréjérdl is gondoskodni kell.

Elveszett kulcs esetén a masolasi koltség a kulcs elvesztéséért felelds személyt
terheli.

7.4.2 Telefonhasznalati szabalyzat

Mobil eszk6zok meghatarozasa

Mobil eszkéznek mindsiill minden hordozhato, elektronikus informatikai
eszk0z. A szabalyzat ezért vonatkozik mobiltelefonokra (régi telefonok,
okostelefonok), tdblagépekre (tablet), laptopokra, hordozhaté jatékkonzolokra
(PSP, Nintendo DS, stb.), e-konyvolvasokra, MP3/MP4/médialejatszokra,
hordozhaté GPS-ekre, fényképezdgépekre, videokamerakra, valamint
okosorakra.

Mobil eszkozok birtoklasara vonatkozé szabalyok

1. Mobil eszkdzoket nem szabad behozni az iskolaba, kivéve, ha erre valamelyik
tanar kiilon engedélyt ad.

2. A sziil§ irasbeli kérésére kaphat engedélyt a tanul6 arra, hogy mobil eszkozt
hozzon magaval az iskolaba. A tanitas idejére a titkarsagra le kell adnia!

3. Az intézménybe behozott mobil eszkozokért kizardlag az azt behozo didkot
terheli a feleldsség.

4. A behozott eszkozokért az intézmény pedagdgusai, vezetdsége semmilyen
felelosséget nem vallalnak, sem sériilés, sem elvesztés, sem lopas esetén. Ez
alol kivételt képeznek a tanar altal lefoglalt eszkozok. A lefoglalt eszk6zok a
meghatarozott szabalyok alapjan, igazgato6i irodaban vehetdk at.

rer e r

1. Azszabalyzat hataskore kiterjed a tantermek, laborok, konyvtar, 61t6z6k, udvar
¢s az ebédlo teljes teriiletére.

2. A tanar engedélye nélkiil a mobil eszk6zok hasznalata nem engedélyezett.

3. Tanitasi 6ran a mobil eszk6zok csak akkor, és arra a meghatarozott célra
hasznalhatok, melyeket a pedagégus engedélyez. (A mobil eszkoz
hasznalatdnak mindsiil példaul a pontos id6 megtekintése; hivasok, lizenetek
ellendrzése; szamologépként vagy jegyzettombkeént vald hasznalat.)

4. Ha a mobil eszk6zok hangot adnak ki, rezegnek, vagy barmilyen mas méddon
zavarjak a tandrat, akkor az eszkoz a tanar altal lefoglalhato.

Mobil eszkozok hasznalata iskolai rendezvényeken

1. A mobil eszkdznek hivatalos rendezvények alatt is lenémitott allapotban kell
lennie, mig szabadidés rendezvényeken a pedagdgusok uUtmutatisa az
iranyado.

32



Mobil eszkozok hasznalata magan célokra

. A sajat mobil eszkozOk hasznalata az elsd tanitdsi ora eldtti jelzdcsengdig
lehetséges.

Mobil eszk6zok hasznalata tanitasi id6 utan (napkdziben és tanuldészoban), az
iskola tertiletén kizarolag a pedagogusok engedélyével lehetséges, az altaluk
meghatarozott célokra.

Mobil eszkozok felelos hasznalata

. Az oktatasi intézmény teriiletén a mobil eszkozok kizarolag olyan célokra
hasznalhatok, melyek tiszteletben tartjdk a didktarsak, iskolai dolgozok,
valamint a kozosségekre vonatkozd jogokat. Azok megszegése a mobil eszkoz
azonnali lefoglalasaval jar.

Az iskola teriiletén és iskolai rendezvényeken tanulotarsakrol, pedagdgusokrol,
iskolai dolgozokrél fotét, videot, hangfelvételt késziteni, kizarolag az O
személyes beleegyezésiikkel szabad. Az engedély nélkiil fotézott, felvett
személy jogosult arra, hogy az 0t megorokitét az ligyeletes pedagdgusnal
jelentse.

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol. 2:48. § [A képmashoz és a
hangfelvételhez vald jog]: Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez ¢és

felhasznalasdhoz az érintett személy hozzajaruldsa sziikséges.

. Amobil eszk6z6k masokat sértd, megalazo, zavard hasznalata esetén az eszk6z
lefoglalhato.
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Szabalyzat megszegése

1. A szabalyzat els6 alkalommal torténd megszegése esetén az eszkozt az iskola
lefoglalja, és csak a tanulo sziil6je/gondviseldje veheti fel az igazgatoi
irodéaban.

2. A szabalyzat masodik alkalommal torténd megszegése esetén az eszkozt az
iskola lefoglalja, és csak a tanitdsi év végén veheti fel a tanulo
sziiléje/gondviseldje az igazgatoi irodaban.

7.4.3 Reklamlehetdségek szabalyozasa:
Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak
sz0l és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,

kozéleti, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg ssze.

Az intézménybe hozhaté hasznélati eszk6zok szabalyozésa a Hézirendben
talalhato.

7.5 A nevelOtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a tanév
soran. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjaihoz az egyetértési
jogot gyakorlo — sziil6i szervezet, didktanacs, stb. — képviseldjét meg kell hivni.
A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo tligyeiben (eltekintve a tanuldk
magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az Oraadod tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

— tanévnyito értekezlet

— félévzaro értekezlet

— tanévzaro értekezlet

— munkaértekezletek

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet

— két alkalommal (8szi — tavaszi) nevelési értekezlet

— negyedéves magatartds - szorgalom értékelés

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada, valamint a kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatoja vagy
vezetOsége sziikségesnek latja (rendkiviili értekezlet 6sszehivasakor nincs elére
rogzitett tajékoztatasi 1do).

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, hazirend,

az éves munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamold
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elfogadasaval, jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat, valamint minden
iskolai munkaval 6sszefiiggd feladatokat.

7.6 A nevelOtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelOtestiilet dontéseit €és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.
A nevelotestiilet a tagjai koziil titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot
jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiilet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet
jelenlévé tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek, hatarozati formaban.

7.7 Iskolai munkacsoportok

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosdg dontése
alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
igazgato jeloli ki.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgato jeldlte ki, errdl tajékoztatni
kell a nevelQtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel&testiilet vagy az igazgatd hatarozza
meg (a csoportot valasztd, illetve kijel6ld). Eltéréd megéllapodas hidnyaban a
munkacsoport dontési rendjére a nevel6testiilet dontési rendjére vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

7.8 Onértékelési csoport — intézményi dnértékelés

Tagjait a neveldtestiilet valasztja az intézmény mindségiranyitasi programjanak
koordinalasa céljabol. Feladata a jogszabalyok altal megfogalmazott
kotelezettségek megvalositasa céljabol sziikséges kérddivek 1étrehozasa,
feltilvizsgalata, a mérések koordinaléasa, kiértékelése, javaslatok megfogalmazasa
az intézmény vezetése €s a neveldtestiilet felé. Joga: az intézményre vonatkozo
kérddivek tartalméanak kidolgozéasa, kiértékelése, az intézmény mikodésével

kapcsolatos modositasara szol6 javaslatok megfogalmazasa.

7.9 Az iskolai munkacsoportok és az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas rendje
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A munkacsoportok dontéseiket értekezleten hozzdk meg. Az értekezletek
idOpontjarol ¢és tartalmardl elére tdjékoztatjadk az iskola vezetését,
dontéshozatalaikrol az intézmény vezetdségét €s neveldtestiiletét.

8 Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasnak rendje

8.1 A munkak6zdsség célja:

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kdzos mindségi és
szakmai munkdara, annak tervezésére, szervezésére szakmai munkakozosséget
hoznak létre.

A szakmai munkakdzosség tagjai koziil a munkakdzosség sajat tevékenységének
koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a

feladatok ellatasaval.

8.2 A szakmai munkakozosségek feladata:

A munkakdzosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

— fejleszti a szakteriilet modszertanat, helyi tanterveit és az oktaté munkat

— Javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara

— szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, onképzésének segitését

— tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat

— 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

— felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét, és fejlesztési terveket dolgoz ki,

— Osszedllitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozd, javitod, helyi stb.) feladatait
és tételsorait

— kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi €s egyéb versenyeket

— végzi a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatokat, igy kozremiikodik a
munkakozdsség tagjainak szakmai ellendrzésében, értekelésében

— kivalasztja az iskoldban haszndlhaté taneszkozoket, tankonyveket
(tantargyak, osztalyok, csoportok és tanévek szerint)

8.3 A munkakdzOsség-vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetbsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja ket a vezetdi
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

— a munkakdzosség tevékenységének iranyitasa

— szakmai munkaért val6 feleldsség
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— munkaterv szerint értekezletek 6sszehivasa

— bemutat6 foglalkozéasok szervezése

— elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi
tantervhez igazod6 tanmeneteit

— ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast és annak eredményességét; hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

— Osszedllitja a pedagogiai program, a helyi tanterv és munkaterv alapjan a
munkak6zdsség éves munkaprogramjat

— beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl; az éves
munkatervben rogzitett rendes neveldtestiileti értekezleteken az atruhdzott
hataskorok gyakorlasarol

— javaslatot tesz a tantargyfelosztidsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkako6zdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésre, stb.

8.4 Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

— Alsos szakmai munkako6zosség (tagjai: alsoés tanitok, szaktanitok, logopédus,
gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus)

— Alsés osztalyfonoki munkakozosség (tagjai: alsés osztalyfonokok)

— Napkozis munkakozdsség (tagjai: napkozis csoportok vezetdi, tanuldszobai
csoport vezetdje, pedagdgiai asszisztensek)

— Osztalyfénoki munkakodzosség (tagjai: felsds osztalyfonokok és helyetteseik)

— Felsds szakmai munkak6zdsség (tagjai: szaktanarok)
9 Az iskola képviseletének szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntarto - indokolt esetben - meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgat6 a képviseleti jogat - alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban - az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mitkodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései
az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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— tanuldi jogviszonnyal
— az intézmény ¢és mdas személyek kozotti szerzddések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval 6sszefiiggésben
Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
— hivatalos tigyekben
— telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
— allami szervek, hatdsagok ¢és birdsag elott
— az intézményfenntartd és az intézmény mukodtetdje elott
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas sordn:
— anevelési - oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy
e anevelQtestiilettel
e aszakmai munkakozdsségekkel
e asziildi szervezettel
e a didkonkormdanyzattal
e az intézményi tanaccsal
— mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel
— intézmény belso és kiilso partnereivel
— az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvadnossagra.
Az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informécidgyiijtés engedelyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogligyletekben vald jognyilatkozat -
tételrdl, annak szabalyairol fenntartoi, miikodtetd1 dontés vagy kiilon szabalyzat
rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni.

10 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és
formai

10.1 Az intézményi kozosségek €s a belsd kapcsolattartas altaldnos rendje

10.1.1 Az alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartasanak rendje:
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s
a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A
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kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések,
forumok, bizottsagi tilések, intézményi gytilések, elektronikus uton.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni. Az
igazgatdésag az aktualis feladatokrél a nevelOtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési és véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivhatja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara
kertil sor. Az alkalmazottakat az értekezlet 6sszehivasa el6tt harom munkanappal
értesiteni kell a rendezvény idépontjarol, a napirend témajarol. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

10.2 A tanuloi k6z0sség kapcsolattartasanak rendje

10.2.1 Az osztalyk6zosség és tanuldcsoportok:
Az osztalyfonokot az igazgatOhelyettes ¢és az illetékes (alsos vagy felsds)
munkak6zdsség javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt probléméak megoldasara
— az osztalyban tanito pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
Az iskolai didktanacs munkdjat segité neveldt a didktanacs vezetdségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A
diaktanacsot képviseld felnétt személy vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot
tart az intézmény igazgatojaval.
A didktanacs megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolai vezetdség, a
nevelOtestiileti értekezleteken, a vonatkozd napirendi pontoknal. Az osztily
diaktanacs képviseldje jarhat el az osztalykozossége problémainak megoldasaban.
A didkok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik
az intézmény vezetdjét. Az igazgatd fogadoordjanak iddpontja tanévenként
valtozik, amelyet a honlapon is kozzétesziink.

11 A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

11.1 A sziil6i kozosséggel vald kapcesolattartas:

39



Egy osztdly tanuloinak sziiléi szervezetével a tanulokozosséget vezetd
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetnek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
Az SZMK-t az igazgatd6 a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkéjarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
Az SZMK elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatovel, és tanévenként
beszamol a nevelGtestiiletnek a sziil6i kdzosség tevékenységérol.

11.2 A sziil6k szdbeli tajékoztatasdnak rend;je:

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfeleléen — a tanulokrdl a tanév
soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos
¢és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasdnak moddja a sziiléi értekezletek, az
egyéni tajékoztatas a fogaddoran torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a
munkatervben rogzitett idépontl, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénok
(csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok
érteslilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, a hazirend alkalmazasanak feltételeirdl.
Ekkor bemutathatjdk, vagy ismertetik az osztidlyban (csoportban) oktatd uj
neveldket is.

A félévet zaro sziiloi értekezleten sor keriil a tanulméanyi munka értékelésére.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a munkakozosség
vezetdje, az osztalyfonok a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulorol a sziilok szdmara.

Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett iddpontban sziiléi fogadodrat
tart. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesO tanuld sziildjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld, a szild a
munkatervben rogzitett 1doponti fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idOpontot kell egyeztetni az
érintett pedagogussal. Minden pedagdgus heti 1 ordban varja az érdeklédd
szlildket. Errdl az idOpontrdl év elején minden sziild tdjékoztatast kap az iskola
honlapjan keresztiil.

11.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
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Kozoktatési intézménylink a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad az e-
naplon, és az alsé tagozaton tajékoztatd fiizeten keresztiil.

Az e-naploval kapcsolatos szabalyozasok (lizemeltetd, mukodtetd, feleldsok,
hataridok, feladatok, alkalmazok és hitelesités) a Hazirendben talalhatok.

frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasardl, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl a torvényi eldirasoknak megfelelden. Téajékoztatjuk a
sziiloket az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informéciokrol.

A pedagodgusok kdotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és
irasos bejegyzést rogziteni az e-naploban a Hazirendben meghatarozottak alapjan.
Az osztalyfonok novemberben irdsban értesiti az els6 osztalyos sziiloket a tanulo
elémenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol.

A tobbi évfolyamon a negyedévi és a haromnegyedévi értékelés soran is
tajékoztatjuk a sziil6ket a tanulé magatartasarol és szorgalmarol.

Az elsé évfolyamon félévkor és év végén, a mdasodik évfolyamon félévkor
szoveges ¢értékelést kapnak a tanulok. A tobbi évfolyamon az értékelés
érdemjegyekkel torténik.

12 A vezeto és helyettesei akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az
intézmény nyitva tartdsa alatt tartozkodjon az épiiletben legalabb egy felelds
vezeto.

Az igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
helyettese helyettesiti. A helyettesitd vezetok munkajogi kérdések kivételével
dontenek aktudlis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az iskola igazgatdjat
munkdéba allasakor.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgato és helyettesei tavolléte esetén az igazgatd altal kijelolt személy latja
el a vezetdi feladatokat az igazgato utasitdsai szerint.

Az igazgatot szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavollét esetén az
igazgatohelyettesek helyettesitik. A tavollétik esetén az alsos és a felsds
munkakdzdsség-vezetok, illetve délutan a napkozis tanarok segitségével latja el a
helyettesitést.
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13 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére, vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, az
iskolaszékre vagy a didkonkorményzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorloi
beszamolési kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.
A neveldtestiilet egy- egy kisebb gyermekkodzosség (osztaly) nevelési szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozdsség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra
ruhazza at. Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott ndvendéki kozosségért
felelos pedagodgus (osztalyfdndk) hivhat dssze sziikség esetén - a felelds vezetd
helyettes tudtaval - ugynevezett neveldi mikro értekezletet.
A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban
allo pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé valo
beszamolédsi  kotelezettség a  gyermekkozosségért felelés pedagodgusra
(osztalyfonokre) harul a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.
A nevelGtestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
— a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak
munkdjanak véleményezése
— a foglalkoztatasi- és pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges
tantervek, taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa
— az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak
munkdjanak véleményezése
— a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez,
tanulmanyi szerz0dés kotéséhez javaslattétel
— helyi szakmai modszertani programok dsszeallitasa
A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes
nevelOtestiileti  értekezleteken szamolnak be az atruhazott hataskorok
gyakorlasarol.

14 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

14.1 A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézményilink a feladatok elvégzése, az intézmény miikodése, a gyerekek

egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint a tovabbtanulas és
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a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel az igazgatd vagy megbizottja Gtjan.
A vezetdk, valamint a nevelG-oktatd munka kiilonboz0 szakteriileteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival, - meghivas, vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartds formai, modja:

— kozos értekezletek tartasa

— szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel

— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

— kozos tinnepélyek, rendezvények

— intézményi rendezvények latogatasa

— hivatalos tligyintézés, levélben, telefonon

14.2 Rendszeres kiils6é kapcsolatok

Intézményilink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn szamos szervezettel, napi munkakapcsolat koti az
intézményt a kozos fenntartasban miikddo intézményekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

— tankeriilettel

— Alsénémedi dnkorményzattal

— a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel

— atelepiilés kozmiivel6dési intézményével

— nevelési tanacsadoval, szakértdi bizottsaggal

— gyambhivatallal

— a kozépfoku oktatasi intézményekkel

— az iskolat patronald intézményekkel és mas jogi személyekkel, helyi

tarsadalmi egyestiletekkel
— Az iskolat tamogat6 ,,Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaért”
alapitvany kuratoriumaval

— Az ,Alsonémedi Kozségért” alapitvany kuratériumaval

— torténelmi egyhazakkal

— sportegyesiiletekkel

— egyeb szervezetekkel (renddrség, birosag stb.)

— sziil61 szervezetekkel

— Széchenyi Tarsasaggal
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdé és az
igazgatohelyettesek a feleldsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatos kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
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A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal, fogorvossal és a védondkkel, és
segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- ¢s
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola megbizott
pedagogusa rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az érintett igazgatohelyettes a
felelds.

15 Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
15.1 A hagyomanyapolds célja és tartalmi vonatkozasai

15.1.1 A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény minden tagjanak kotelessége az intézmény hagyomanyainak
apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jé hirnevének
megorzése.

A nemzeti tinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa fejleszti az
egylivé tartozas €rzését, a kozos multnak az emlékezetét. Az intézmény egyeb
helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
cselekvés oromét szolgaljak, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

15.1.2 Nemzeti tinnepélyek, megemlékezések

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintii linnepélyt tartunk —melynek
miisorszdmait az iskola tanul6i adjédk a pedagogusok felkészitésével — az alabbi
nemzeti iinnepeink eldtt:

— oktdber 6.

— oktober 23.

— marcius 15.

— jUnius 4.
Osztalykozosségekben tartott megemlékezéseket a pedagogiai  program
tartalmazza (a nevelGtestiilet dontése alapjan).

15.1.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
— Tanévnyito €s tanévzard linnepség
- Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
* Irodalmi vagy miivészeti verseny rendezése (linnepély, megemlékezés)
* A névadd Széchenyi Istvanrdl -elnevezett ,,Széchenyi Napok”
hagyomany6rzd kulturalis rendezvénysorozat minden év tavaszan
— Karacsonyi linnepség
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— Farsangi iinnepség szervezése kiillon az alsd tagozaton és kiilon a felsd
tagozaton.

— Sziilok — Pedagogusok balja

— Gyermeknap - A Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar szervezésében
torténik.

— Az osztalykozosségben tartott hagyomanyos rendezvények (kirandulésok,
erdei iskola, megemlékezések, kozosségformald programok)

— Ballagas

— Hagyomanyos nyari taborok — Révfiilop, vandortabor

15.1.4 Egész évben feladatként is megjelend tevékenységek:
— Tanulmanyi versenyeken valo részvétel
— Pélyazatokon valo részvétel
— Az iskolai tanulok részvétele teriileti kulturalis- és sportversenyeken,
bajnoksagokon, kupakon
— Az OKO —iskola fenntartasdhoz kapcsolodd tevékenységek

15.1.5 A hagyomanyapolas tovabbi formai:
Az iskola névaddjarol valdo megemlékezés
— Unnepi miisor Széchenyi sziiletésnapja alkalmabol
— ,,Széchenyi Napok” kulturalis rendezvénysorozat

A tanulok munkdjanak elismerésére

— A nyolc éven keresztiil kiemelkedd teljesitményt nyajtd tanulok neve a
Széchenyi emlékfalon elhelyezett marvanytablara keriil. A dij odaitélésérol
a neveldtestiilet dont

— Széchenyi Eml¢kplakett: ,,J6 tanul6 - jo sportold” cim elnyerése

— Széchenyi Istvan képpel jelzett oklevél, emléklap kiosztdsa a kiemelkedd
teljesitményt nyd;té didkoknak

— Az ,Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaért” Alapitvany
Osszegének felhasznalasarol az alapitvany kuratoriuma dont a nevelGtestiilet

és a SZM javaslata alapjan.

15.2 A hagyomanyapolas kiilsdségei, feladata

15.2.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint a
feleldsoket a munkatervben hatdrozza meg a neveldtestiilet. Alapelv, hogy az
intézményi  rendezvényekre (linnepélyek, tanulmanyi, kulturdlis- és
sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és tanulok szamara — a képességeiket ¢€s ratermettségiiket
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figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii iinnepélyeken
¢és rendezvényeken a pedagdgusok €s tanulok részvétele kotelez6 az alkalomhoz
1116 6ltozékben.

16 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

16.1 Az egészségligyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi és fogorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban régzitett megel6zo
orvosi intézkedéseket ¢s sziirdvizsgalatokat tartalmaz.
A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
igazgatdja és a fenntartdja megallapodast kot a kdzség egészségiigyi vezetdivel.
A megillapodds, szerz0dés alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas az aldbbi
tertiletekre terjed ki:
— az iskolaorvos ¢és a fogorvos vizsgalata tanévenként meghatarozott
idépontban
— atanulok évfolyamonkénti térzslapoz6 vizsgélata és ortopéd szlirése
— testnevelési kategoriaba sorolas (minden év majus 15-ig)
— a gyermekek kdotelez6 véddoltasokban vald részesitése
— szinlatés és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat
— a tovabbtanulas, palyavalasztas elott 4all6 tanulok  vizsgalata;
palyaalkalmassagi altalanos orvosi vizsgalat végzése
— a tanuldknak a korzeti védond 4ltal végzett higiéniai tisztasagi,
szlirOvizsgalatat ¢és statusz vizsgalatat évente egy alkalommal
A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok id6pontjat tigy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha
mod van rd, csak a tanitasi 1d6 el6tt vagy utan torténjen.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a kapcsolattartassal megbizott igazgatohelyettes
¢s az iskolatitkar koordinalja. Az osztalyfonokoket, - akiknek gondoskodniuk kell
arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek — tdjékoztatja

az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

16.2 A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

A mindennapos testnevelés feltételeit az iskola biztositja a tanuldi szamara.

A tanulokat testnevelés orarol atmeneti idOre csak az orvos mentheti fel. Indokolt
esetben sziil0 is kérheti gyermeke szamadra a felmentést a tajékoztatd fiizetben. A
felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy a szakorvos
konnyitett vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra. A konnyitett
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testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi Ordkon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggden — nem kell
végrehajtania.

Az érintett tanuldkat az orvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével —
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja, melyeken a szdmukra szilikséges,
specialis gyakorlatokat végeznek. Ezeket az orakat szakképzett tanar vezeti.
Iskolankban a Nevelési program részeként elkészitett ,,Egészségnevelési
program” alapjan torténik az egészséges ¢letmodra nevelés szakemberek
bevonasaval.

A gyermekek, tanulok egészséges testi-lelki fejlddése teszi sziikségessé az
egészségiigyi felvilagositast. Az iskolavédond €s a témaban kompetens pedagdgus
segiti — az osztalyfonokok felkérésére, vagy a tanulok egyéni kérésére — az
egészséges ¢Eletmdd kialakitdsdt, nyomon kovetését eldadasok tartdsaval,
személyes beszélgetésekkel.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek
karos hatasardl — dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas — az életkoruknak
megfeleld modon tajékozodhassanak.

Evente 1 alkalommal a 7. és 8. osztalyos didkok részére drogprevencios eldadast
szervezink.

Evente fogészati szlirdvizsgalat szervezése torténik.

16.3 Dohényzésra vonatkoz6 rendelkezések:

Az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugart
terliletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos €lvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban ¢s az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaloi, az intézményben
tartozkod6d vendégek szamara a dohanyzés tilos. A nemdohanyzok védelmérdl
szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

16.4 OKO-iskolai cim

Iskolank 2011-ben és 2014-ben is elnyerte az OKO-iskola, majd 2019-ben az
orokds OKO-iskola cimet, tevékenységiink soran mindazokat az eldirdsokat

47



tudatositjuk tanuldinkban, melyek az egészségesebb, szebb kornyezet
kialakitisidhoz sziikséges. Az OKO-iskola cim megtartdsdnak feltételei:
kornyezetvédelmi programok, projektek szervezése.

17 Intézményi védo-6vo eldirasok

17.1 Az intézmény vezetOinek feladatai a tanulobalesetek megeldzésében
€s esetén

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
A tanuldbalesetet az eldirt modon nyilvan kell tartani. A hdrom napon thl
gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgéalasaba legaldbb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdalyzata tartalmazza.

17.2 Az intézmény pedagdgusainak és mas alkalmazottainak feladata a
tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzesével kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tiizvédelmi utasitasnak és a tiizriado
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi ¢épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formékat.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik €s a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos €s elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki éran. Ennek soran ismertetni
kell:
* aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
* ahazirend balesetvédelmi eldirasait
» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét
» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban
— Iskolén kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turak, taborozasok, stb.) elott.
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti
vesz€lyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rékat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait
részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
A balesetveszélyes helyzetekben minden dolgozonak kotelessége felhivnia a
tanulo figyelmét a lehetséges veszélyre!

17.3 Az intézmény pedagdgusainak és mas alkalmazottainak feladatai a
tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
— a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie
— ha sziikséges orvost kell hivnia
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— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetnie
— a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak
E feladatok ellatasadban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo
is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.
Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgéalnia az iskola
igazgatdjanak. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében, és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
18 Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6-oktatdé munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

— atliz

— arobbantassal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomdsara koteles azt azonnal k6zolni az iskola
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

— igazgatd

— 1gazgatohelyettesek,

— szaktanarok
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— a fenntartot

— tliz esetén a tlizoltosagot

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

— személyi sériilés esetén a mentdket

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
vezetO utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket, a veszélyt jelzd csengdvel
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a
tlizriad6 terv €és a bombariado terv alapjan kell elhagyniuk.

19 A pedagégiai programmal kapcsolatos tajékoztatas

Az iskola pedagdgiai programvaltozasairdl az osztalyfonokok a tanév elsd sziildi
értekezletén tdjékoztatjak a sziiloket, a tanuldkat pedig az elsd tanitasi napon. A
tajékoztatas dokumentuma a sziiléi értekezletrdl késziilt jegyzokonyv, valamint
az osztalynaplok. A dokumentumok igazgat6i irodaban, munkaidében, valamint
az iskola honlapjan olvashatok.

Az iskola vezetdi munkaidében tdjékoztatdssal szolgilnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

20 A sziil6i szervezet véleményezési joggal valo felruhazasa

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

— az adatkezelési szabalyzat készitése és modositasa soran

— a sziiléi jogok érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben

— apedagodgiai program moédositasa soran

— aszervezeti és miikodési szabalyzat modositasa soran

— a hazirend elfogadésa soran

— az éves munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének elfogadasa soran

— a tanév soran haszndlatos tankonyveket, tanulmanyi segédletek,
taneszk0zok, ruhazati és mas felszerelések meghatarozéasa soran

21 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

— A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést
kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

— A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat
targyaldsat napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb
két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben -
a hatdrozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol iradsos jegyzOkonyv
késziil, amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s sziildjének.

— A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn

(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat

21.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s
a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
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az intézmény vezetéje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézben
személyes talalkozé révén ad informdaciot a fegyelmi eljards varhato
menetérél, valamint a fegyelmi eljardst megel6z0 egyeztetd -eljaras
lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl
elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd -eljards lebonyolitdsara irdsos
megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore,
de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak
ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo6 tanul6 osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
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megfeleld mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

— az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
22 Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Adatkezelési szabalyzat szerint a mellékletben
23 A kiadmanyozas szabalyai

A 335/2005. (XX.29.) Korm.rendelet alapjan
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatod jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd
altal - aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban -
megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

— az irat iktatoszdma

— az igyintézd neve

— azirat targya
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén,
a keltezés alatt, a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltlintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozé nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével
hitelesiti
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24 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

24.1 Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast

végzd személy koteles papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal -
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja: az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus nyomtatvany". El kell 1atni az igazgat6
eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzodjével, valamint a kiallitds datumaval
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) nyomtatvanyt egyarant.

A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonek kell
gondoskodnia. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd
elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja vagy igazgatOhelyettese
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

24.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, oOraaddé  tanarokra  vonatkozd
adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1 - jei pedagodgus és tanuloi lista
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairdséval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
kinyomtatott és hitelesitett dokumentumot nem modosithatdé formatumban is el
kell menteni az erre a célra létrehozott adathordozora. Az adathordozohoz,
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

24.3 Az elektronikus uton eléallitott intézményi okirat elektronikus
alairassal ellatasanak és elektronikus tarolasanak rendje

24.3.1 Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adat egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
— az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokra, valamint

— az egyéb elektronikus dokumentumokra

24.3.2 Az elektronikus okirat kezelési rendje:

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazésaval elektronikus uton eldallitott irat.
Az ilyen iratot: elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

24.3.3 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus 1uton létrehozott
dokumentum, amely nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat: amennyiben az igazgatd elrendeli,
elektronikus alairassal kell ellatni, elektronikusan kell tarolni.

24.3.4 Az elektronikus alairas
Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni.
Az elektronikus alairasra az intézmény igazgatoja jogosult.
Elektronikus aléirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver,
hardver, mas elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodod Gsszetevot) lehet
hasznalni. Az elektronikus alairé koteles az elektronikus aldirast létrehozo
eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi €s biztonsagi eldirdst megtartani.
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24.3.6

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashat6sagat, hasznalhatdsagat
a selejtezési 1d6 lejartdig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek
megfelelden olyan tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a
megorzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az igazgaté a fenntarton keresztiil
biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje szdmara
rendelkezésre bocsatja a sziikséges adathordozokat, az adathordozok biztonsagos
elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt. Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az
adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell jel6lni az adathordozon tarolt
adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus adathordozon levd iratok, iktatott iratok selejtezésére,

megsemmisitésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol
fliggden torténhet:

— torléssel

— az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével

25 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeret

25.1 Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

25.1.1

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje:
A tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez az intézmény. Ezeket a
foglalkozasokat a tanuldok kozossége, a sziiloi szervezetek, valamint a szakmai
munkakozosségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.
A tanoran kiviili foglalkozasok meghirdetésére a hézirendben foglaltaknak
megfeleléen keriil sor. A tanulok érdeklddésiiknek megfeleld foglalkozasokat
valaszthatnak, melyekre irasban kell jelentkezni a t4jékoztatd fiizetben sziild
alairasaval.
A tanulok jelentkezése — felzarkoztato foglalkozésok kivételével — onkéntes, de
felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A tandréan kiviili
foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti
tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.
A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

— napkdzi otthon

— tanuldszoba
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25.1.2

— szakkor

— didksport iskolai sportkdr

— felzéarkoztato, fejlesztd foglalkozasok

— tehetséggondoz6 foglalkozéasok

— tovabbtanulasra el0készité foglalkozasok

— tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazibajnoksag, iskoldk kozotti

verseny, didknap

Egyéb tevékenységi korok a tanuldk és a sziilok igényei alapjan, megfeleld
1étszam1 jelentkezés esetén, - amennyiben rendelkezésre all a személyi feltétel -
az igazgatd engedélyével szervezhetdk.

A tanulok napkozbeni ellatasa: napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthoni €s
tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést sziiloi aldirassal irasban kell jelezni. A
napkozi otthon és a tanuldszoba szorgalmi id6 alatt mikddik.

Napkozi otthonos foglalkozésok idétartama a tanitas befejezésétdl 16.00 oraig,
napkozis feliigyelet 17.30 oraig tart.

A tanuloszobai foglalkozasok 13.40 — 16.40 6raig tartanak.

25.2 Szakkorok:

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok
érdeklodésétol és az intézmény lehetdségétdl fiiggben inditja az iskola. A
szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatod bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkdri naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A
szakkdri aktivitas tiikrozddhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

25.3 Iskolai sportkor

Az iskola didksportkori foglalkozésait tanévenként az iskolai munkatervben ¢€s
tantargyfelosztdsban/orarendben meghatarozott napokon ¢és id6ben, az ott
meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni. A
foglalkozasokon vald tanuldi részvétel onkéntes, az a cél, hogy minél tobben
sportoljanak, mozogjanak. Iskolank lehetdséget nydjt tanuldinknak a kiilonb6z6
sportagi foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.

25.4 Uszésoktatas
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Iskolankban a tanév elején meghatarozott rend szerint a testnevelés orak keretében
ingyenes ¢és kotelezd uszasoktatdson vesznek részt a tanulok testneveld tanarok
kiséretében. Az uszasoktatast az uszoda oktatoi végzik.

25.5 A konyvtar

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének
elosegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik. Tanitasi napokon a konyvtar
bejarati ajtajan elhelyezett nyitvatartasi id0 szerint all a tanulok €s a pedagdgusok
rendelkezésére. A konyvek és folyodiratok, dokumentumok, valamint az
informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

25.6 Felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok

A felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlasokat az igazgatd altal
megbizott pedagogus tartja.

Az elsé négy évfolyamok korrepetalasai orarendhez illesztett idépontban az
osztalyfonok és a szaktanarok javaslatara torténnek

A sziilét tdjékoztatni kell azokrél a lehetdségekrdl, amelyekkel az iskola
segitséget tud nyujtani gyermeke eredményes felkésziiléséhez. (Eredményes
felkésziilés: azoknak az ismereteknek, készségeknek, képességeknek a negyedik
évfolyam végére torténd elsajatitisa, amelyek az 6todik évfolyamba 1épéshez
sziikséges.)

Felhivjuk a sziilok figyelmét a logopédiai, pszichologia ellatas fontossadgara, mert
a sziil61 egylittmiikodés elengedhetetlen a tanuld megfeleld fejlédéséhez.
Fejleszt6 orak: azoknak a tanuloknak, akik a nevelési tanacsado, illetve szakértoi
bizottsag szakvéleménye alapjan fejlesztd foglalkozéasokra jogosultak, és ezzel a
lehetdséggel €lnek, a fejlesztd foglalkozasokon vald részvétel kotelezo, ellenkezd
esetben a szakvéleményben foglalt kedvezmények nem vehetdk igénybe.

25.7 Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

25.7.1 A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, vetélkedok:
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢és kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a  szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.
Tanuloink az intézményi, a telepiilési, megyei és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai
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25.7.2

25.7.3

25.7.4

versenyek tartalmat a szakmai munkako6zosségek hatdrozzak meg, és feleldsek a
lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatdhelyettes iranyitja.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy hazi
versenyeken gyoztes, illetve helyezést elért tanulok eredményes szereplését

elismerje, az egész iskolakdzdsség megismerje.

Kozosségfejlesztd tanulmanyi osztalykirandulasok:

Az osztalykozosségek, miivészeti, didkcsoportok a didkok részére Onkéntes
alapon tanulményi osztalykirdanduldsokat szerveznek, melynek célja hazank
tajainak és kulturalis orokségének megismertetése €s az osztalyok, csoportok
kozosségi ¢letének fejlesztése.

A kirdndulésok az iskolai munkatervben meghatarozott napon szervezhetok. A
kirandulés tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirdndulashoz
annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot. Igény esetén az
osztalykiranduldson a sziildi munkako6zosség barmelyik tagja segitéd kiséroként
részt vehet, vagy ezt a jogot egy masik sziildnek 4tadhatja.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturalis intézmények latogatasa:

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds ¢és  tarlat-latogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idOn kiviill barmikor szervezhetdk az
osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i k6zosségei — osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok — egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek (erdei iskola, nyelvi tabor stb.).

Mas jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyljtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi 1dot.

Tanitasi idOn kiviili programokrol tajékoztatni kell az igazgatot.

26 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

26.1 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

26.1.1

Az épiilet rendje:

Az éplilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét
kell elhelyezni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron
tartozkodo minden személy koteles:
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26.1.2

— a kozosségi tulajdont védeni, allagat megdrizni

— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

— az iskola rendjét, tisztasagat meg6rizni

— az energiafelhasznalassal €s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni
— atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi ¢és személyi vagyonvédelem miatt az iskola bejarati ajtajat a
biztonsagi Or feliigyeli. Vagyonvédelemi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi
1d06 alatt is az liresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi
0ltozoket és egyéb helyiségeket.

Az osztalytermeket a szaktandrok, hetesek kotelesek zarni. A szaktantermeket a
tanitasi orat tart6 szaktanar, vagy az altala megbizott tanul6 zarja.

Az aula utcai bejarata 16 ora utan hasznalhatd a portaszolgalatot teljesitd Or
feliigyelete alatt.

26.2 A helyiségek €s berendezésiik hasznélati rendje

26.2.1

26.2.2

26.2.3

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és
olyan modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd
tevékenységet, ¢s az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartdsi idén talmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az igazgatotdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiség hasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitési
idében és azutdn is csak pedagoégusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A
szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idében
tartozkodhatnak. A szaktanar jelenlétében egyéb engedélyezett iddpontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utadn tanuld csak szervezett foglalkozas
vagy engedélyezett didkkor keretében tartdozkodhat az iskolaban — a hazirend
betartasaval.

A szaktantermek hasznélati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben — szamitastechnika terem, fizika terem,
kémia terem, rajz-ének terem, a technika terem —, a konyvtarban, az ebédldben,
jol lathato helyen, kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
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26.2.4

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése (a megbizott szaktanar)
allitja 0ssze, ¢és az igazgato hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket
tartalmazza:

— a szaktanterem tipusa, neve

— aterem feleldsének neve és beosztasa

— a helyiségben tartdzkodas rendje — teremrend/osztalyrend

— ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa

— berendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa

A szaktanterem tanorakon kiviili hasznalatahoz a helyiség felelésének engedélye
kell.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet
atvinni masik helyiségbe abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.
Kivételes esetekben a butorok (padok, székek) masik helyiségbe valo atvitele a
terem feleldsének (pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatastechnikai eszkdzok,
elektronikus berendezések stb. — csak a haszndlati utasitds betartdsival
engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi felszerelést,
berendezést, akkor azt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak
a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli
engedély csak az igazgatd aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsonzeési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek
egyik példanyat a titkarsagon kell leadni és iktatni.

26.2.5 Az iskolai biifé

Az iskolai biifé miikodtetéje az ABEVA Kit.

26.3 Karbantartas és kartérités

Az igazgatd felelds a tantermek, szaktantermek, eldadok, tornaterem €s mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelése koteles a
titkarsagon jelezni. A hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a titkarsdgon
a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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Az intézmény teriiletén, az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint
meg kell tériteni.

Az osztalyfonok koteles a tanulok altal okozott karokrdl a sziilét értesiteni.

27 A tanulo dijazasanak mértéke abban az esetben, ha az

intézmény a tanulo altal készitett dolog értékesitésével

bevételre tesz szert

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanul6 kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢€s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi

intézmény biztositotta.

28 Az iskolan beliili kapcsolattartas formai és rendje

Ertekezletek: vezetdi értekezletek, SZMK értekezletek, nevel6testiileti értekezlet,
munkakozosségi  értekezlet, onértékelési csoport megbeszélései, DOK
megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: iskolaradio, hirdet6tabla, falinjsag, korlevél, internet,
e-mail.

28.1 A vezetdk kapcsolattartasi rendje

28.2

Az intézmény vezetdje €s helyettese kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetoi megbeszéléseket.

A vezetdség rendszeresen (a munkatervben rdgzitett idokozonként) rendes
értekezletet tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil hivhat

0ssze.

Az iskola vezetdsége és beosztottai kozotti kapcesolattartas rendje

A vezetdk ¢€s beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds formédja a
szobeli tdjékoztatds. A kozérdekii kérdések megbeszélése sziikség szerint
munkakozdsségi értekezletek formajaban torténik, elézetesen javasolt napirend
alapjan. Az értekezlet jegyzokonyvét, a dontéseket az irattarban a titkdrsagon
helyezziik el.
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28.3

A vezetbk a dolgozok munkdjat évente egy alkalommal, meghatdrozott
szempontok alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

A pedagdgusok kapcsolattartdsa

Az iskola pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési,
oktatasi problémaikat megbesz¢Elik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében.
A kapcsolattartas eszkoze a kozosségi oldal, a levelezérendszer és a nyomtatott
informéciok. Ha személyesen nem taldlkoznak a tandriban 1évé ilizend falat

hasznalhatjak.

28.4 A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tajékoztatasa iskolank kiemelt feladata. A tajékoztatasért
minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld t4jékoztatast az
igazgatohelyettes ellendrzi.

A tdjékoztatds formai:

Szébeli tajékoztatas: osztalyfonoki oOrdkon, foglalkozasokon, iskolaradion
keresztiil, illetve az egész tanuldi kozosség dsszehivasaval.

frasbeli tajékoztatds: az iskoldban elhelyezett hirdetétabldkon, az iskola
honlapjan, iskolatjsagban, e-mailben, KRETA-naploban, tajékoztatd fiizetben,
szorolapon.

A témazar6 dolgozatok idOpontjat, a javitas idOtartamat a Hazirend szabalyozza.

29 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

29.1 A tanuldi jogviszony keletkezése

Tanul6i jogviszony az iskoldba torténd beiratkozéassal jon létre. A tanulo
felvételérdl az iskola igazgatdja dont. A kozoktatasi torvény szabalyozza a tanuldi
jogviszony keletkezését és megsziinését és a tanuldi jogviszonybol eredd jogokat
és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi
szabdlyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

Az elsd osztalyosok beiratkozasanak idépontja a tanév rendjében meghatarozottak
szerint torténik. A tanév kozben érkezd tanuldkat lehetdségeink szerint vessziik
fel, a szabad féréhelyek fliggvényében. Szabalyozas a Hazirendben talalhato.

29.2 A tanuldi jogviszony megsziinése

Megszilinik a tanul6 tanul6i jogviszonya a 8. osztaly befejezésekor. Kiiratkozaskor
a szilo irasbeli nyilatkozata alapjan, ha a tanuldét masik iskola atvette. A
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jogviszony megszinését a megfelelé dokumentumokban a megsziinés utan kell

jelezni - beirasi napld, torzslap, osztalynaplo, szakkori naplok.

29.3 A kotelezo iskolaban tartdzkodas aloli felmentési kérelem elbiralasa

A szil6 irasbeli kérése alapjan az igazgatd mentesitheti a tanulot a 16 6raig tarto
kotelezd benntartdozkodas alol. (Nkt. 2011. évi CXC. 27.§8. (2))

A tanuldszobai ¢és napkozis foglalkozasokra a sziilok legkésébb tanév elején
jelentik be a tanuldkat.

A tanulmanyi el6menetel romlésa esetén az osztalyfonok tanév kozben is

javasolhatja a gyermek napkozis foglalkozasra torténd felvételét.

30 A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek feladatainak

atruhazasa

30.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

30.1.1

30.1.2

30.1.3

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai
munkako6zdsségre, sziildi szervezetre, vagy a didktanacsra.

Az atruhézott jogkor gyakorloi: a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tandrai és a
szakmai munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek iddpontjaban.

A neveldtestiilet altal létrehozott bizottsdgok:

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a

neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

Az osztalykozosségek nevelbtestiileti megitélése:

A nevelGtestiilet a tanév negyedévenkénti €s félévenkénti értékelésén kiviil az
osztalykozosségek tanulmanyi munkéjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozo
pedagdgusokra ruhdzza at.

65



Az osztalyfonokre harul a neveldtestiilet felé vald beszamolési kotelezettség az
osztalykozosségek esetében. Az adott tanuldi kozdsségért felelds osztalyfonok
szlikség esetén — a felelds vezetd-helyettes tudtaval — ugynevezett neveldi
osztalyértekezletet hivhat 0ssze, melyen az osztdly pedagdgusainak jelen kell
lenniiik.

30.1.4 A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségre ruhazott jogai:
A neveldtestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoroket:
— apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa
— ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa
— tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel
— jutalmazasra, kitilintetésre valo javaslattétel
— hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése
— a szakmai munkak6zdsség munkdjanak véleményezése

31 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

- 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol;

- 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl; jogszabalyok alapjan
szervezzik meg.

31.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére rendelkezésre alljanak. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

Az ingyenes tankonyveket az iskolai konyvtar allomanybol biztositjuk. A tanuldok és a
pedagogusok a tanév sordn sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus kézikonyveket a
konyvtar nyitvatartasi idejében kolcsonozhetik ki a konyvtarbol.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken tul
sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru
tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékeét
az igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.
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31.2 A tankonyvfelelds feladatai

Az iskolai tankonyvellatas feladatait az intézmény tankonyvfeleldssel latja el.
Személyét az igazgato jeloli Ki.
Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az igazgaté a felelOs.

31.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol alapjan a
mindenkori tankonyvfelelds(6k) késziti(k) el.

A tankonyvfelelés minden év aprilis végéig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j
osztalyok tanuloinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Mddositasra
junius végéig van lehetdség (fenntartodi dontéstol fliggden).

A tankonyvrendelés elkészitéséért jogszabalyban eldirt dijazas jar.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatés, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutés lehetdségét.

Az igazgato tajékoztatja a sziiloket a megrendelt tankdnyvek korérdl, lehetdve teszi, hogy
a tankonyvrendelést a sziil61 munkakdzosség véleményezze.

31.4 Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

Az iskolai konyvtar miikodését a 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 167 (3)
pontja szabalyozza.

- Az iskola neveld-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanuldsi
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikécios centruma.

- Szakszerlien gyiijtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari
héalozaton elérhetd forrasokra tamaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai
munkdjanak szinten tartasat és fejlesztését.

- Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi és a nevelOtestiilettel egylittmiikodve valositja meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését.

- Széleskorli lehetdséget kindl az olvasas fejlesztésre, a csoportos és egyéni

tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasara.

31.5 Az iskolai kdnyvtar feladata
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3151

3152

Alapfeladatai:

Eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban ¢s pedagodgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

Gytjteményének  folyamatos  fejlesztése a  gyljtokori  szabalyzat
figyelembevételével.

Az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Konyvtarhasznalati tandrak ¢és konyvtarra épiild szakordk tartdsa a

konyvtarban.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is.

A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Tartos tankonyvek kiilon nyilvantartdsanak vezetése.

Tankonyvtar torvényi eldirasoknak megfeleld vezetése, naprakészen.

Kiegészitd feladatai lehetnek:

Tanoran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl.: a délutani
szabadidds tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz
kapcsolodoan.

Uj ismerethordozok eldallitasa — pl.: segitségnytijtas az iskolai jsag és a helyi
hirmondé szerkesztésében, vagy jeles napokhoz, kiemelt évfordulokhoz
kapcsolodo ajanlasok készitése.

Szamitogépek  informatikai  szolgaltatasok  biztositasa-  pl.:  napi
rendszerességgel tantargyi kutatdmunkahoz, szakkori tevékenységhez stb.
Té4jékoztatds mas konyvtarak szolgéltatdsairdl — pl.: az Alsonémedi Haldszy
Kéroly Miivelddési Haz és Konyvtar, a Dunaharaszti Vérosi Konyvtar
szolgaltatasainak teljes vertikuma, az Orszagos Pedagogiai Konyvtar anyagai
stb.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében — pl.: DH
Viarosi konyvtarral.

Az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentéaldsa — az iskolai 0jsag,
valamint az Alsonémedi Hirmondd egyes szamainak kronoldgiai gytijtése
évenkénti tematikus kivonata, mely kapcsolatos az iskolai élet barmely
teriiletével.
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32 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola dokumentumai (Pedagégiai program, hazirend, SZMSZ) nyilvanosak,
azt minden érintettnek meg kell ismernie.

A sziildk és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjarol, intézményi
szervezeti és mikodési szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatojatol,
valamint az igazgatOhelyetteseitdl az iskola munkatervében ¢évenként
meghatarozott  igazgatdi, igazgatdhelyettesi  fogaddorakon — kérhetnek

tajékoztatast.

A dokumentumok egy-egy példanya megtekinthetd:
* az iskola igazgatojanal
» aziskola tanari szobajaban
» aziskola hivatalos honlapjan

A dokumentumokr6él minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola
igazgatojatol vagy az altala kijelolt pedagogustol eldre egyeztetett idopontban.

Hazirendet minden osztalyfonoknek ismernie kell.

A hazirendre - az iskolaba tOrténo beiratkozaskor, illetve annak érdemi

valtozésa esetén - a tanuloknak és a sziiloknek fel kell hivni a figyelmét.

A hazirend rendelkezéseinek a tanuldkra és a sziilokre vonatkoz6 szabalyait
minden tanév elején az osztalyfonokoknek meg kell beszélniiik:

* atanulokkal osztalyféndki 6ran

» aszilokkel sziil6i értekezleten
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33 Mellékletek:

33.1 Szervezeti véazlatrajz

!I.- - ]-S...] I 3 Ii] ]..- I] ]—S 'ébm

Intézményvezetd

Intézmény Intézményvezeto-
helyette helyettes Felsos
Eimyvtiros NOMS
| |
Alsés Napkdzis DOE Human Osztalyfondki Real
munkakdzdsség munkakézisség segith mumkakdzdsséz | mumkakdzdsség (|| munkakézdsség
vezetd vezetd pedagdgus vezetd vezetd vezetd
Pedago Pedasomiai
asszisztensek
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33.2 Munkakori leirasok

33.2.1 Munkakoéri leirds alsos igazgatohelyettes részére

Az alsos igazgatohelyettes munkakori leirdsa alapjan oOnalldan, illetve az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval dolgozik. A vezetdi megbizast az igazgatd adja — a nevelbtestiilet
véleményével.

Az igazgaté tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
Munkavallalo:

Neév:

Sziiletési hely, 1d6:

Végzettség:

Munkakor: alsés igazgatohelyettes
Kozvetlen felettes:

Helyettesitési eldiras: SZMSZ alapjan

Munkavégzés helye:
Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
heti munkaido: 40 6ra heti kotelezo oraszama: 4
Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (vagy egyetemi) végzettség

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus munkakorli szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: a kozoktatdsra, a munkatigyre vonatkoz6 szakmai és jogi szabalyok, a bels6

szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd ¢&s iranyitasi képesség, a milkodési szabalytalansagok

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus

feloldo képesség, empatia.
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Megbizott felelos vezetokent segiti az igazgato munkavégzéset, kozvetleniil iranyitja a

beosztottak munkdjat, részt vesz az intézmenyi tevékenyseg tervezésében, iranyitdasaban,

ellendrzeseében, az alkalmazottak értekelésében

Munkakaori feladatai:

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenységét

altalaban a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény és kapcsolddod

rendeletei, illetve az intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatdban, Hazirendjében,

Pedagbgiai Programjaban, munkatervében ¢€s bels0 szabalyzataiban meghatarozottak

szerint latja el.

Az alsds igazgatdhelyettes pedagdgiai iranyitd munkéja:

(Az 1-4. évfolyamon oktato pedagogusok kizvetlen felettese.)
Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban.
Szervezi és vezeti az alsé tagozaton az oktatdo—neveld, az adminisztracios és mas
iranyd munkavégzést.
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6
feladatok megtételére.
Gondoskodik  az  iskolai  rendezvények, iinnepségek  zdkkendmentes
megszervezésérol, lebonyolitasarol.
Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.
Iranyitja az els6s beiskolazasi feladatok ellatasat
Az Igazgatoval egyeztetetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az
als6 tagozaton és a napkozis foglalkozéasokon.
Ellendrzi a szakkorok tevékenyseégeét.
Megszervezi a sziiloi értekezleteket és a fogadoorakat.
Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.
A munkakozosség-vezetok bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé tagozat és
a napkdzi szakmai, pedagogiai munkad;jat.
Szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd

tanitoknak.

Az alsoOs igazgatOhelvettes tigyviteli irdnvitoi feladatai:

Javaslatot tesz az als6 tagozat tantargyfelosztasara.
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Elkésziti az tigyeleti beosztast.

Elkésziti az intézmény orarendjét.

Iranyitja, ellendrzi az als6 tagozat ligyeleti rend;jét.

Jovahagyasra javasolja az alsé tagozatos pedagdogusok tanmenetét.

Megszervezi a felmentett tanulok, egyéni tanrend szerint tanulok beszamoloit,
vizsgait.

Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol.
Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.

Javaslatot tesz az Igazgatonak a pedagdgusok, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi a pedagégusok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartozo tanulok tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

Feliigyeli a taneszkoz-igénylést.

Ellendrzi a talora-elszamolast.

Nyilvantartja a neveldi hidnyzésokat, megszervezi a helyettesitéseket.

Egvyéb feladatai:

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkdzoket, és sziikség esetén intézkedik.

Részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiilonbozé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai miikddést ellendrzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Attekinti a gyermekvédelmi feladatokat az alsé tagozaton.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil és kiviil.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ellatja.

Felel6sségi kor

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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Felelds:
- az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositdsaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért, munkafegyelméért
- az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért
- améltanyos, humanus ligykezelésért és dontésekért
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgdt megdrizni. Az adatok kezelése,
tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.

A munkakori leiras ................ 1ép életbe.

igazgat6
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért

felelosséggel tartozom.

Alsonémedi, ......ooovviiiiiiiiiii

munkavallald
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33.2.2 Munkakori leiras felsds igazgatohelyettes részére

A felsés igazgatohelyettes munkakori leirasa alapjan Onalldan, illetve az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval dolgozik. A vezet6i megbizast az igazgatd adja — a nevelbtestiilet
véleményével.

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Munkaéltaté: Monori Tankertileti Kézpont
Munkavallalo:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Végzettség:

Munkakor: felsds igazgatohelyettes
Kozvetlen felettes: igazgatd

Helyettesitési el6irds: SZMSZ alapjan

Munkavégzés helye:
Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
heti munkaido6: 40 ora heti kotelez6 oraszama: 4
Koévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: féiskolai (vagy egyetemi) végzettség

Gyakorlati 1d6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: a kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozd szakmai €s jogi szabalyok, a belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd ¢és irdnyitasi képesség, a milkddési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: kozszolgélati elhivatottsdg, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus

felold6 képesség, empatia.
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Megbizott felelos vezetokent segiti az igazgato munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a
beosztottak munkdjat, részt vesz az intézmenyi tevékenység tervezésében, iranyitasaban,

ellendrzeseében, az alkalmazottak értekelésében

Munkakori feladatai:

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét
altalaban a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény és kapcsolddod
rendeletei, illetve az intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatdban, Hazirendjében,
Pedagbgiai Programjaban, munkatervében ¢€s belsO szabalyzataiban meghatarozottak

szerint latja el.

A felsOs igazgatohelyettes pedagogiail irdnyitd munkaja:

(Az 5-8. évfolyamon oktato pedagogusok kézvetlen felettese.)

- Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

- Szervezi €s vezeti a felsé tagozaton az oktatdo—neveld, az adminisztracios és mas
iranyd munkavégzést.

- Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatdsi témakorben
altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatot tesz az
esetlegesen jelentkezod feladatok megtételére.

- Gondoskodik az iskolai rendezvények, {innepségek zokkendmentes
megszervezéseérol, lebonyolitasarol.

- Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

- Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatok ellatasat

- Azigazgatoval egyeztetetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat a
fels6 tagozaton és a tanuloszobai foglalkozéasokon.

- Ellendrzi a szakkorok tevékenységet.

- Megszervezi a sziilo1 értekezleteket €s a fogadoorakat.

- Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

- A munkakdzosség-vezetok bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a fels6 tagozat
és a tanuloszoba szakmai, pedagdgiai munkdjat.

- Szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd

tanaroknak.
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A felsOs igazgatohelvettes tigyviteli irdnyitdi feladatai:

Javaslatot tesz a fels6 tagozat tantargyfelosztasara.

Elkésziti az ligyeleti beosztast.

Iranyitja, ellendrzi a felso tagozat iigyeleti rendjét.

Jovahagyasra javasolja a felso tagozatos pedagdgusok tanmenetét.

Megszervezi a felmentett tanulok, az egyéni munkarend szerint tanuldk vizsgait.
Gondoskodik a neveldk adminisztracios munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérol.
Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikéakat.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.
Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagogusok, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikh6z
tartozo tanulok tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

Feliigyeli a taneszkoz-igénylést.

Ellendrzi a talora-elszamolast.

Nyilvantartja a neveldi hidnyzéasokat, megszervezi a helyettesitéseket.

Egvyéb feladatai:

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkdzoket, €s sziikség esetén intézkedik.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal.

Részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiilonb6zd szakmai €s tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai miikddést ellendrzd kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Attekinti a gyermekvédelmi feladatokat a felsé tagozaton.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil és kiviil.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

FelelOsségi kor

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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Felelds:
- az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért, munkafegyelméért
- az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért
- améltanyos, humanus ligykezelésért és dontésekért
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgdt megdrizni. Az adatok kezelése,
tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.

A munkakori leiras ................ 1ép életbe.

igazgat6
Zaradek:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért

felelosséggel tartozom.

Alsonémedi, ............ooiiii L.

munkavallalo
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33.2.3 Munkakori leiras munkak6zosség-vezeto részére

new

Munkakézésség-vezetd munkakéri leirasa

1. Szakmai feladatai:

= Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellentrzése, alemzdsa, ditdkalédse.

= A tanuldk szocidlis, csaladi s kulturdhs hatterének, érdeklddés] kirénak,

egyeni adottsdgainak kbpasségainek feltarasa.

= A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai seqitésa.

= Kapcsolattartas €s egylittmikodés az dvodaval, a tibbi munkaktztisségoel, szilbi
munkakdztsségogel sth.

+ Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzeés tartalmi kimunkalasa.

= Az osztalyozd vizsgara bocsdtd bizellsdg munkajanak segitése.

e Megszervezi az adott fagozaton a munkakazosségl deszejovetelakeat

« Javaslattétel a nevelési drtekezletek téméira.

= Eselenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi Ogyeiben.

= Az iskolal Onnepélyek (kildndsen tandvnyitd, tandvzard, kardcsony, ballagas,
sib.} szervezési munkainak segitéss.

= A helyl osztalyfdndki adminisziracio tartalmi &s formai elemeinek kimunkalasa,

= Osszefoglalt elemzés, ériékealas, beszamold készitése a neveltestibet szamara,
valamint - igény szerint — az Igazgatd reszéns @ munkakizdsség tevékenysagerdl,

2. Egyéb feladatai:

» [ranyifja a munkakozissan tagjainak szakmai fejlddését, biztosilja a szakirodalmat,
» Javaslatot tesz az Igargatdnak a munkakizisségi tagok jutalmazdsdra,
kittnietesére, kizalkalmazotli alsorolasars,

= Kepvisell a munkakdztsséget az intézmenyen belll, kivil,

= A tanulmanyi versenyek Ogyeinek infézése.

= Az allalancs rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biziositasa.

« Az okiatdi naveldi és egyéb az Intézmiényl mitkbdési feladatokhoz kapcsolidd
jopszabalyok, rendeletek figyelemmel kizédrése, karbantartdss, ismertatése,

s Lellarozas.

= Az adolt munkakizisség vezstése.

= A munkakdd lalrasban nem megjelolt aseti —soron kivili- faladatok magoldasa
az Ilgazgatd vagy halyettese megbizéasa alapjan

Alsdndmedi,
intazmanyvazsit

A munkakiri leirasban foglaliakat tudomasul vettem, &s magtartasasr felelosséget
wviallalok.
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33.2.4 Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, a SZMSZ-ben ¢és a Héazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az alsé tagozaton nyomon koveti a tdjékoztato fiizetbe keriilt bejegyzések sziiloi
alairassal torténd tudomasulvételét.

A tanuldi hianyzasok hianyzasa, Osszesitése a Hdazirend eldirdsa szerinti
értesitéshez rendszeres ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal  veszélyeztetett tanuldk eldmenetelét. Sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesitési a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben vagy egyéb modon értesiti a sziilket a tanuloval
kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli €s a halmozottan hatranyos helyzetli
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd
tanulokat, segitséget nyljt szamukra.

Segiti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program
hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat
tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal
valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan  torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, koOzosségi éEletiik  irdnyitasara,
ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.
Minden tanév els6 hetében ismerteti az osztalyaval az iskola Hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
eloirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, ko6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitdé munkalataiban és
rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, Kkitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodik civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, irdnyitdsaban.
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° Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban

lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét ¢és
javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik,
¢s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

° Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, pedagdgiai asszisztens, a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsai).

Sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogathatja
oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkakozdsség munkdjaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatirozott id0kozonként sziildi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

° Sziildi értekezlet, fogadoorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket,
tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd ¢és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolésara,
egylittmikodik a sziilokkel.

) Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

° Az osztalyozd konferencia napjaig ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az
osztalyzatok atlagatdl a tanuldk karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinti pedagdgiai,
szervezeési stb. feladataira.

AlSONEMEdL,
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felelosséget
vallalok.

munkavallalo

33.2.5 Munkakori leirds gyogypedagdgus szamara
Munkavallalé neve:
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Munkakér: Gyogypedagdgus
Munkahely:
Heti munkaidd: 40 ora.

Munkarend: a mindenkor érvényes orarend alapjan.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont Igazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato-helyettes, szakmai munkak6zdsség-vezetod

Munkakori feladatai:

_Altalanos:

Munkajat a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§-a, valamint, az
intézmény érvényes SZMSZ-e, tantargyfelosztasa és a munkaterve szerint végzi.

Feladata:

e A rabizott tanulok habilitacidja, rehabilitacidja.

e FEllatja, koordindlja a sajatos nevelési igényii és a BTMN-es tanuldkat.

e Habilitacios, rehabilitacios szemléletet képvisel.

e Sériilésspecifikus modszertani eljardsokat alkalmaz.

o Gyogypedagdguskeént teljes korlien ismeri a teriilet 6sszes szakmai vonatkozasat.

e Fejlesztési tervet készit.

e FEllendrzi az egyéni fejlesztési terveket és a hozza kapcsolddd adminisztracids
teenddket.

e A szakértdi vélemények alapjan kijeloli a fejlesztési irdnyokat.

e A tanitasi ordkra felkésziil.

o Ertékeli a tanulok fejlédését.

e Szakmai segitOként iskolai gyakornok munkéjanak tdmogatasa.

e Segiti az intézményben folyd gydgypedagdgiai szakmai munkat, egyiittmiikdik
a pedagdgusokkal.

e Félévente beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

e Ugyel a rea bizott tanulokra, valamint az oktat-nevel6 munka biztonsagos
mitkddésére.

e Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

e Iskolai rendezvényeken, szakmai tanacskozasokon, értekezleteken, fogadd
orékon a részvétel kotelezo.

® A nevelés, oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

e A leltarozast elvégzi.

e Betegség, szabadsag esetén helyettesiti az intézmény pedagdgus alkalmazottait,
illetve azok helyettesitik 6t.

_Felelossége:

e A rabizott tanulok testi, szellemi épségiikért. Ugyel a rea bizott tanulokra,

valamint az oktatd-neveld munka biztonsagos, balesetmentes miikodésére.
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e A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért. Az tigyelet és a
helyettesités pontos ellatasaért.

e Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

e Az atvett - az oktatast segitd — eszkozokért.
Munkajat a Pedagdgia Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében az SZMSZ-ben ¢és Hazirendben meghatarozottak ¢és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.
A tanuloi és sziildi személyiségjogok tiszteletben tartasaért.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy
helyettesének.
Kételes elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,
egyszeri feladatokat, amelyekkel az igazgato, illetve az altala kijel6lt vezeté megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tgyek titkossdgat megorizni. Az adatok kezelése,
tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €és megtartasaért felelosséget
vallalok.

munkavallalo
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33.2.6 Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Heti munkaidé: 40 ora

Munkavégzés helyszine: Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Eloirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: 7.30-16.00

A munkakér célja

Az intézmény adminisztracids és taniigyi nyilvantartasainak teljes korli vezetése. Az igazgatdi

titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatasa.

Fébb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja ¢és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend és bejovo postai killdeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatosagi szervekkel, fenntartdval,
partnerintézményekkel).

Pedagodgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat,

gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve beszerzésérol.
Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacids rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziildi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eloallitja, kezeli és irattarazza az igazgatoi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal

egylittmiikodve.
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e Kozremikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége
Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok témakorok szerinti, idG- és

betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés
e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.
e Iratrendezési terv készitése.
e A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.
e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetoségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z6k modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e Munkaja sordn, telefonhivésai sordan tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

e Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz6ld6 adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletora-elszamolés technikai lebonyolitasdban.

o Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellendrzés foka

e Gondoskodik arrol, hogy a postai killdemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az igazgatoség tobbi tagjaval.

e Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

e Tanuloi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfonok és a tanuld
felé.

Munkakoriilmények
e Munkavégzéséhez iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien

hasznalja, 6vja.
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A teljesitményértékelés modszere
e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott munkateriiletért, amit
iskolai belso6 és kiilso értékelések mindsitenek.
e Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, sziilokkel és a kollégakkal.

e Felmeriild problémak esetén hataskort tal nem 1ép6 6nallod feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras ......... €V i, hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasig

PH igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Alsonémedi, ....... €V i hénap .......... nap

munkavallald
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33.2.7 Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Neév:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkavégzés helyszine: Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
Kozvetlen felettese: igazgatd

Beosztas (munkakor megnevezése): pedagdgiai asszisztens

Munkaideje:

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget isénvylo

feladatok ellatasa tartozik:

- El6segiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

- Biztositja az egyeéni és kilonleges banasmaodot.
- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt

be.

- Kozremiikodik a korrepetaldsokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetlenll segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,

alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
- Segiti, batoritja a tanulot altaldnos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
- Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

- Kozremiikodik a tandrak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a

tanorai foglalkozéasokon az éltalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni

problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.
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- Gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
- Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igénylod
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szilikségességét.
- Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési, étkezési szokéasainak kialakitasaban
(terités, evoeszkozok hasznalata stb.)
- Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

- Esetenként (pl. iigyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasdban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

- Feltigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran

szlikséges eszkozoket.

Részvétel a svermekmunkak iranyitasaban

- Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdldo munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozéasi munkakban.

- Segiti a tanulok étkeztetését.

- Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a

pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egvéni és csoportos formaban gyermekKkiséret

- Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

- Intézményen kiviil foglalkozéasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi

sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
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megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanulo kornyezeti, személyi higiénés

szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos ¢élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, syermekfeliigyeleti feladatok

- Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitasi ido
utan, valamint gyiilekezési id6 alatt

- Tanitési orak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,
illetve 6nalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

- Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint

kiséri a tanulét.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus
munkdjaban.
- Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit

a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak

- Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.
- Atveszi, atadja a tanulét a sziil6t61, gondozotol.

- Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt

vezetd megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Jelen munkakori leirds ... 1-jén 1ép életbe.
............................. igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.

munkavallalo

Alsénémedi, .......oovvviiiiiiiii
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33.2.8 Gyodgypedagogiai asszisztens munkakdri leirdsa

Munkakor megnevezése: gyogypedagodgiai asszisztens FEOR szam: 3415

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Monori Tankeriileti Kézpont
Kotelez6 6raszama: heti 40 ora

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato, napkozis munkakozosség-vezetd

A munkakor célja:

Az intézmény iskolai nevelési feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés soran az
intézményben ellatott gyermekek szdmara az adottsagaiknak megfelelden a fejlesztés
tdmogatasa, fizikai sziikségletek ellatdsa, tanulok tandrai segitése, tanéran kiviili
programokon valo segitségnyujtas a gyogypedagdgus, az osztalytanitd €és a szaktandr
iranyitasa mellett.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

- 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagogiai Program.

A munkavégzés helye:

Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola 2351 Alsonémedi, Iskola utca 1.

A gyogypedagogiai asszisztens a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a

felettes vezetOk iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

1. Szakmai feladatok

Gyogypedagogiai asszisztensi feladatok

- Végzi az iskolas gyermek napkodzbeni ellatasaval, szakszerti gondozéasaval, nevelésével
kapcsolatban ellatand6 gyogypedagdgiai asszisztensi feladatokat.

- Gyogypedagogiai asszisztensi szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi
fejlodését, fejlettségét, sziikség esetén jelzést ad a gyogypedagdgusnak és az
osztalyfénoknek.

- Munkdja sordn a gyogypedagogussal tortént egyeztetést kdvetden egyiittmikodik a
gyogypedagogiai asszisztensi ellatasban részesiild gyermek sziileivel a gyermek fizikai

¢s érzelmi biztonsaga érdekében

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

- Fogadja a sziilok iskolai miikodeéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, és azokat tolmacsolja a munkako6zosség-vezetd felé.

2. Részletes szakmai feladatok

Az SNI és BTMN tanulokkal kapcsolatos altaldanos feladatok

- A gyogypedagogus, az osztalytanitok és szaktanarok javaslata alapjan
orarendet/munkabeosztast készit az alsds igazgato-helyettes segitségével

- A sziiloktdl hozza érkezd jelzéseket kérdéseket kommunikélja az érintett tanulot
fejlesztd szakember, az osztalytanitod és a szaktanarok felé. A szakmai jellegli kérdések
tovabbi megbeszélésére a sziildt a szakemberhez (gyogypedagdgus, konduktor,
gyogytornasz, munkakozosség vezetd) iranyitja

- Segitséget nytjt az SNI és BTMN tanulo:

92



- 0nallosaganak fejlesztéséhez,

- ¢letviteli nehézségeinek kezeléséhez,

- rehabilitaciojahoz, valamint

- tarsadalmi kornyezete rendezéséhez.

- A nevelés, gondozas, foglalkozas folyaman a fogyatékossag jellegétdl fliggden specialis
segédeszkozoket hasznal, és kovetkezetesen kéri a tanulotol azok hasznalatat.

- Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.

- Folyamatosan konzultal mas szakemberekkel.

A fizikai sziikségletek elldatasaval kapcsolatos feladatok

Tamogatja az SNI tanulot az alabbi teriileteken, oly modon, hogy keriili a talsegitést és
maximalisan tAmogatja a tanul6 6nallésagat:

- tanorai foglalkozdson tanar irdnyitdsaval segiti az ott folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit az osztalyterem atrendezésében, a tanuldk eszkozeinek
elokészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanéran megfeleléen
tudjanak dolgozni

- tandrak kozotti sziinetekben segiti a mozgassériilt tanuldét a mosdohasznalatban,
étkezésben, 0ltozkodésben, a termek kozotti kozlekedésben stb.

- jaték és gyakorld foglalkozéasokat onalldan tart pedagogus, illetve fejlesztést végzd
szakemberrel valo konzultacidé mellett

- iskolan kiviili foglalkozason, kirdnduldson segiti a tanulok utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt

- esetenként a foglalkozasokat gydgypedagdgus, mozgasnevelést végzd szakember
segitségével megtervezi és 6nalldan levezeti

- a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a tanuldval
gyakorolja

- sziikség szerint kozremiikodik a tanulok orvosi vizsgalatanal; kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a pedagogust €s a vezetot.

- mozgasterapias foglalkozdsokon a fejlesztést végzd szakember (konduktor,
gyogytornasz) iranyitasa, feliigyelete mellett segitséget nyujtas

- a tanuld egyéni specialis sziikségleteinek segitése - amennyiben arra megkapta a
megfeleld felkészitést, a sziikséges sziildi, és vezetdi engedélyt a megfeleld orvosi
tajékoztatast
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- az iskola altal szervezett délutani szabadidds tevékenységekben a szakember iranyitasa
mellett tdmogatja a tanulot tevékenységeiben

- figyelemmel kiséri a tanulo fejlodését, s folyamatosan konzultal a tanulét fejlesztd
gyogypedagogussal, mozgasnevelést végzo szakemberrel- az aktualis fejloédéshez mérten

valtoztat a fizikai tamogatas mértékén

Egyeb feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaid6-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az igazgat6 altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamol6 készitésében.

- Elvégzi, illetve segiti az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis
adminisztraciés szabalyainak megfelelden az adminisztracios tevékenységet.

- A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a vezetd megbizza.

A munkakorhéz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

- Felel0s a titoktartds betartasaért.

- Felel6s, hogy a tdle telhetd legjobb modon biztositsa a tanuldk fizikai jollétéért, illetve
hozzéjaruljon annak megteremtéséhez

- Felels a kovetkezetes elvarasokért, a segités egyénre szabottsagaért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- A fejlesztésben résztvevd kollégak (pedagdgiai asszisztensek, gyodgypedagdgus,
fejlesztd pedagdgus, osztalytanitok, szaktanarok)

- Az intézmény vezetdi, a szakmai munkakozosség vezetdje

- Napi kapcsolatban van a gydgypedagogussal, az osztalytanitokkal, szaktanarokkal.

- Titkarsag

Kiilsé kapcsolatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel

- Sziikség esetén kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védondkkel
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A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek ismerem el.

Kelt: Alsonémedi, 2022, ...,

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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33.2.9 Iskolapszichologus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: iskolapszicholégus

Munkavallalo:

Munkaltatoja: Monori Tankeriileti Kézpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkakori kdzvetlen felettese: igazgato-helyettesek

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkavégzés helye: Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
OM azonositd: 032475

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidejének megoszlasa:

heti ... ora kotelez6 oraszam:

. a gyermekkel és a sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas, egyeztetett
munkabeosztas szerint;

. a pedagogusokkal és a sziilokkel folytatott konzultacié a gyermekek
igyében;

heti ... ora kotott munkaido:

. pszicholdgiai foglalkozéasokra vald felkésziilés;

. rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagogiai Szakszolgélat szakembereivel, az iskolapszichologus koordinatorral;

. sziikség szerint tovabbi eseti konzultaci6 a  koordinatorral,
iskolapszichologus kollégakkal;

. szakmai konzultaciok;

. esetenként ismeretterjesztd eldadas megtartasa;

heti ... ora kotetlen munkaido:

. feljegyzések és pszichologiai szakvélemények készitése;

. szakmai ismeretek bovitése;

. tovabbképzéseken vald részvétel,

A munkakori feladatok elvégzésérdl munkaidd nyilvantartast vezet.

Az iskolapszichologusi munkardl az igazgatd altal meghatdrozott idépontban
beszamolot készit oly mddon, hogy az adatvédelmi torvény és az Pszicholdgusok
Szakmai Etikai Kodexének elvarasait maximalisan figyelembe veszi.

Munkdja soran ismeri és alkalmazza a kdvetkezd jogszabalyok el6irasait:

- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

- A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szo16 326/2013. (VIIL30.) Korméanyrendeletet

- A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet

-2012. évi L. torvény a munka térvénykonyverdl

- az iskola pedagdgiai programja

- az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzata
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- az iskola tobbi szabalyozé dokumentumai
- a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexe

Fobb feleldssége és a tevékenységek osszefoglalasa:

. részt vesz az intézményi rendezvényeken;

. konzultaciot  folytat az  iskola  valamennyi  pedagdgusaval
(esetmegbeszélések);

. pszichologiai ismerctek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban a
nevelOtestiilet, a tanulok és a sziilok szamara;

. pszichologiai  szempontok  érvényesitése a tarsas  kapcsolatok

feltérképezésében: beilleszkedés segitése, kozdsség fejlesztésének segitése,
csoportfoglalkozds a beilleszkedési, szocializacios és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 tanulok szamadra;

. preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valod részvétel (egyén,
csoport, intézményi szervezet szintjén): egészségfejlesztési feladatok
megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, elméleti és gyakorlati ismeretek
atadasa, eldadasok szervezése és tartasa a sziilok és a pedagdgusok részére pl.
kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés,

drogprevencio;

. krizistanacsadas;

. magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a
probléma tovabbi kezelésére;

. elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése;

. tehetséggondozas;

. preventiv szlirések: elsésorban a kezdd évfolyamok, illetve a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt;

. tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara;

. palyavalasztasi sziirés, palyaorientacids foglalkozas ¢és tanacsadas;

. folyamatos kapcsolattartas belsd €s kiilsd partnerekkel;

. kutatés, elemzések végzése;

. az orszagos programok €s a helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése;

Kiilonleges feleldssége:

. felelds a tanuldi és a sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért;

. bizalmasan kezeli a tudomésara jutott informaciokat;

. az iskola belsd ligyeire vonatkoz6 informaciokat nem szolgaltatja ki;

. tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasat kovetden is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

. a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgato-

helyetteseknek vagy az igazgatonek;

Munkakoriilmények:

. munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

. szakmai munkéjdhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és
szamitastechnikai eszkdzeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

. felkésziiléséhez kikolesondzheti a konyvtari kézikonyveket;

. a tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az

iskola technikai eszkozeit;
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A munkakdri leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az
igazgatd vagy igazgatd-helyettese megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése

Munkdjat az igazgatovel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszichologiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az alabbiakban
felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt
¢s szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo idében.

1. konzultacio

- Az iskola valamennyi pedagogusaval torténd esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,

- Egyiittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

- EsetmegbeszEl6 csoport tartasa pedagoégusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni,
vagy csoportos forméaban a neveldtestiilet, a sziilok és a gyerekek szamara.

3. Pszichologiai  ismeretek  érvényesitése a  tarsas  kapcsolatok
feltérképezésében és elemzésében

- osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras és helyzetgyakorlatok modszereivel

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozads a szakvélemény
(sajat mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képesseégfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

4. Krizistanacsadas

- varatlan sulyos élethelyzetekben (kortarshalaleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet) pszichés segitséget nyujt, illetve
megszervezi a segitségnyujtast,

- konzultal az érintett pedagdgussal,

- terapias, vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a megfeleld
szakellatast nyjto intézményekhez

5. Magatartasi, viselkedési és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a
probléma tovabbi kezelésére.

6. Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tandcsadas sziild részére egyéni, vagy csoportos formaban —igény
szerint

- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadéasok tartdsa €s szervezeése
(pl. sziil6i forum, sziil6i értekezletek tartasa)
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- tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

7. Kapcsolattartas

- intézményen beliil:

Folyamatosa kapcsolattartas és — épités az iskola vezetdjével és pedagogusaival,
szakmai  munkakozosségeivel, valamint a  segité  szakemberekkel
(fejlesztopedagdgus, iskolai szocialis segitok, logopédus, pedagdgiai asszisztens,
orvos, védono).

- intézményen kiviil:

- tankertileti szakmai kozosségeivel,

- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra
¢s pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- a Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,

- a Csaladsegitd Szolgalattal,

- tovabbi specialis szakintézményekkel

- sziilokkel:

Gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos tajékoztatds ¢és
ismeretterjesztés.

8. Kutatas, elemzések végzése, orszdgos programok, vagy helyi innovéciok
nyomon kovetése, segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok
védelmérdl szold torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval
végzi, a Pszichologusok Etikai Kodexének eldirasait munkaja soran betartja.

Az iskoldban hasznalatos informacidoaramlast biztosito dokumentumokat (pl. havi
emlékeztetd, falitjsagon kozzétett hirdetmények, e-mailen, drive-on megosztott
informaciok stb.) naprakészen figyelemmel kiséri.

Munkakoriilmények:

Az I. emelet 9-es szobaban berendezési és foglalkozasahoz sziikséges targyakat
hasznalhatja. Hasznalhatja a kiilon elhelyezett eszkozoket: tablagép, az iskola
leltdraban talalhato eszkozoket.

A munkéjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan
bonyolithatja le. A beszélgetéseket sziilokkel, kollégakkal és a didkokkal a
pszichologiai szobdban nyugodt koriilmények kozott bonyolithatja le.

Munkdjéhoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat vehet igénybe. Fénymasolast
vehet igénybe a pedagogiai asszisztens kozremiikodésével.

Kiilonleges feleldssége:

A munkdja sordn birtokaba keriilt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkozo
informéciokat bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét
meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy a helyettesének.
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A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfelelé mértékig anyagi
felel6sséggel tartozik.

Jelen munkakori leirés ........ -én Iép életbe.

Alsonémedi, ........

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezettségként
elismerem, egy példanyt atvettem.

munkavallalo
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34 Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak

3. sz. melléklete
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Elfogadta az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola nevelStestiilete 2019.
augusztus 29-én

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyllése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios onrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1  Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

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

- az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

- a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallal6irél az intézmény
nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa
Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek egyértelmii
és részletes — tajekoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola mitkddésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2019. augusztus
29-1 értekezletén elfogadta. Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6zdsség és a Didkonkormanyzat,
amelyet a zarofejezetben alairdsukkal igazolnak.
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b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, KLIK Monori Tankeriilete hagyta jova az
intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezod érvényt.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdo jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulo - a kiskoru tanulé sziil6je - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt irdsban tdjékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés iddtartama az iskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az
irattari Orzési id6 az irdnyado. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetdé datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezben megbérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelez6en nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

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

- nevét, anyja neveét
- sziiletési helyét és idejét

- oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szdmat
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét

munkakore megnevezését

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat

munkavégzésének helyét

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét

vezetdi beosztasat

besorolasat

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

munkaidejének mértékét

tartos tavollétének idotartamat

6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag

TAJ szama, ad6azonosito jele

a munkavallalok bankszdmldjanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja

a pedagoégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma

a munkavallaldo mindsitésének idépontja és tartalma

a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag
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a)

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei
az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

nevét

nemeét

sziiletési helyét és idejét

tarsadalombiztositasi azonosito jelét

oktatasi azonositd szamat

anyja nevét

lakohelyét, tartozkodasi helyét

allampolgarsagat

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét
didkigazolvanyanak szamat

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrend szerint halad-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasdnak helyét

tanulmanyai varhato befejezésének idejét

évfolyamat

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanulo allampolgarsaga

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

c)

d)
e)

nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas jogcime €s a tartdzkodésra jogositd okirat
megnevezeése, szama

sziild neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

a tanulodi fegyelmi ligyeivel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, €s ezzel 6sszefiiggd mentességek
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
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f) a tanuloi balesetekre vonatkozo6 adatok
g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama

h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdésag, rendOrség, igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

a) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

b) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzdjének

C) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

d) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépiskolai
intézmeénybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépiskolai intézményhez

e) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

f) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjosagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsadg (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-o0s étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazéasa
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az tigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa

a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.
Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)

szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért

a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas

Iskolatitkar:

beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
kezeli a munkavallalok bankszdml4janak szamat

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszédban meghatarozott esetben

Osztalyfonokok:

a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek

107



a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
kdteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok

a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelOs:

2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagoégusoktdl és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos

S. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

51 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat

elektronikus adat

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezen is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallaldo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
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a munkavallal6 személyi anyaga
a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat (Munka térvénykonyve 46.§ (1))

a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok

(pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
a munkavallalo bankszamldjanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
birdsag vagy mas hatosag dontése

jogszabalyi rendelkezés

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
az intézmény igazgatdja

az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyagénak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben
kell 6rizni.
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A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

a munkaviszony els6 alkalommal val6 Iétesitésekor

a munkaviszony megsziinésekor

ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért &s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek
az intézmény igazgatdja

az igazgatOhelyettesek

az osztalyfonok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozod jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban
kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas
torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo

osztalynaplok
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a diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama

sziiletési helye és ideje, anyja neve

allando6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

a tanul6 altaldnos iskoldjanak megnevezése

A nyilvantartdst az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanulodi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartés
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet 60/A. §.)

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel0k, illetve az iskola
tanarai, vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd)
tovabbitasa szigortian tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai €s
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az ¢érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuldé gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezel6é koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen

terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérol és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az ¢érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen ilizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi
Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint
birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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35 Panaszkezelési szabalyzat

1. Altalanos rész

1.1. Bevezetés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szo6lo
szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintll kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon
intézményi tevékenységiinknek.

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran
fel kell tarni a panasz okat, indokat, és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni. A
beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése

Bejelentés
formaja moédja idopontja elérhetéség

munkanapokon

8.00 — 16.00

kozott, iskolai

titkarsagon, 2351
Szobeli fogadoodran, sziil6i Alsonémedi,
panasz személyesen értekezleten Iskola u. 1.

személyesen vagy 2351

frasbeli mas altal atadott munkanapokon Alsonémedi,
panasz irat utjan, postai 8.00-16.00 Iskola u. 1.

113




uton, elektronikus kozott az iskolai titkarsag@szechenyi-
uton titkarsagon alsonemedi.sulinet.hu

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott
dontést a lehetd leghamarabb kozli. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30
napon beliil irdsban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a panaszost,
hogy a panaszaval milyen hatosaghoz fordulhat, vagy az intézmény veszi fel a kapcsolatot
a hatosagokkal.

A nemzeti kdzneveléstol szold 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolodo jogszabalyokba

beépitett jogorvoslati eldirasoknak megfelelden a tanuld érdekében az intézmény dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.3. Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében
A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

A szaktanar vagy az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktandr €s a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a
panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor

tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato vagy az igazgato-helyettesek felé.

Az igazgato-helyettes vagy az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Sziikség esetén be kell vonni a munkakodzdsség-vezetot is a kivizsgalasba. Az egyeztetést,
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megallapodast a panaszos €s az ¢érintettek irasban rogzitik, és elfogadjdk az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartohoz fordul, a
jogszabalynak megfelelden az igazgaton keresztiil.

2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint felel0se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a
felelos 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az
egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az

esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Ha a probléma nem oldodott meg a felelés kézremiikodésével, akkor az igazgatdo 15
munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutan az
igazgato egyeztet a panaszossal, a megéllapodast irdsban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak
megfelelden.

Ha a panaszos a fenntart6 irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a
munkatigyi bir6saghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

Dokumentacios eloirasok

Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartast” vezet, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja.

A panasztevo neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevd tdjékoztatasanak idépontja.

115



Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma.

[rasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrdl, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel

id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz

leirasa:

Panaszt

fogado neve:

beosztasa:

Kivizsgélas
modja:

Kivizsgélas

eredménye:

Sziikséges
intézkedés:

Végrehajtasér
t felel6s neve:

Panasztevo
tajékoztatasa
nak
id6pontja:

116




A panaszkezelési szabalyzatot az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
tantestiilete elfogadta.

A panaszkezelési szabalyzatot a sziildi kozosség és a diakonkormanyzat véleményezte és
elfogadta.
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36 Telefonhasznalati szabalyzat

Az Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaban a mobiltelefonok hasznalatat,
tovabba a mobil internet és a mobilkommunikacids eszk6zok hasznalatat a kovetkezok

szerint szabalyozom.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:

- a mindenkori el6fizetéi szerzddések alapjan — a munkavégzéshez sziikséges -
szolgaltatasokat ¢és szolgélati eszkozoket hasznalokra, az intézmény vezetdire,
munkavallaloira, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony alapjan az
intézményben foglalkoztatott személyekre, tovabba

- a jelen szabalyzat végrehajtdsa soran adminisztrativ feladatokat ellaté valamennyi
munkatarsra.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Monori Tankeriileti Kozpont eléfizetése és
szamlafizetése keretében iizemeltetett mobiltelefon késziilékekre, illetve a mobiltelefon
késziilékekben hasznalt SIM kartydkra (a tovabbiakban: mobiltelefon hasznalat), valamint

a vezetékes telefon elofizetésekre.

2. A szabalyzat célja

2.1 A Telefonhasznalati Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Alsonémedi
Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola vezetékes és mobiltelefon hasznalatara, koltségtéritésére
¢s elszamolasara vonatkozo6 eljarasok szabalyozasa.

2.2 A Tankeriileti Kézpont a munkavégzés hatékonysaganak novelése érdekében és a
folyamatos elérhetdség biztositasa céljabol - a koltségtakarékossag elvére figyelemmel -
mobiltelefon és mobilinternet hasznalatat biztositja a Tankeriileti Kozpont és az
intézmények azon munkatarsai részére, akiknek munkakori kotelezettségeik ellatasahoz a

folyamatos elérhetdségiik biztositasa sziikséges.

3. A telekommunikacidos eszkozok és szolgaltatasokkal kapcsolatos altalanos
rendelkezések

3.1 A vezetékes telefon hasznalatra jogosultak kore, a vezetékes telefon hasznalatanak
szabalyai

a) A vezetékes telefon hasznilat a munkavégzés céljat szolgalja, igy a telefon
magénhivasokra nem vehetd igénybe.

b) A telefonok hasznalata sordn ligyelni kell a hivatali vagyon védelmére. A késziilek
megsemmisiilése, megrongalodasa esetén a késziilék értékét a felelds koteles megtériteni.
4. A mobiltelefon hasznalatra jogosultak kore, a mobiltelefon-hasznalat és az igénylés
szabalyai
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a)

b)

c)

d)

9)

h)

A szabalyzat hatdlya ala tartozd6 mobiltelefon szolgéltatdja a mindenkori hatalyos
szolgaltatoi szerzodésben meghatarozott szolgaltatd (tovabbiakban: Szolgaltato).

A mobiltelefon-hasznalat a munkavégzés céljat szolgalja, igy a mobiltelefon
maganhivasokra nem vehetd igénybe.

A Tankeriileti Kozpont a jogosultak részére SIM kartyat, valamint a koltségvetés
fiiggvényében késziiléket biztosit.

A mobiltelefon késziilék és az lizemeltetéséhez sziikséges SIM kartya (és hivoszam)
kiadasa, atvétele személyre szoldan torténik. Egy jogosulthoz egy hivoszam és egy késziilék
tartozhat.

Az intézményben hasznalt négy késziilék az alabbiak szerint kertil elosztésra:

1 késziilek+SIM kartya az igazgatonél,

1 késziilék+SIM kartya az alsds igazgato-helyettesnél

1 késziilék+SIM kartya a felsOs igazgato-helyettesnél

1 késziulék+SIM kartya az iskolatitkarnal, szorgalmi idében a titkarsagon kertil
elhelyezésre.

A pedagogusok sziikség szerint vehetik igénybe kizardlag hivatalos, a tanuldkat, nevelést,
oktatast érintd iigyekben. Ugyeleti id6ben a titkarsagon elhelyezett késziilék hasznalhato.
A késziiléket az intézménybdl kivinni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

A mobiltelefon haszndlatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozo
egyéb eszkozoket (tartozékokat) személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi
felelosséggel tartoznak.

A mobiltelefon késziilékek akkumulatorokkal és a hozzajuk tartozd, hasznalatukhoz
szlikséges egyéb eszkozokkel (SIM kartya, telefontdltd, PIN és PUK kodok,) tizemkész,
hidnytalan allapotban torténd atvételét a dolgozok Szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti
Atadas-atvételi jegyzékonyv "szerint dokumentaljak.

A jogosult 30 napot meghaladoé tavolléte (GYES, GYED) hosszantart6 betegség, fizetés
nélkiili szabadsag esetén mobiltelefonjat a SIM kartydval egyiitt koteles az utolso
munkaban eltltott napon, illetve betegség esetén - amennyiben betegsége eldre ismerten a
30 napot meghaladja -arrdl valo tudomast szerzését kovetden, a lehetd legrovidebb idén
beliil visszaadni.

5. Zaro rendelkezések

Minden, az intézmény szabalyzatdban nem szabalyozott kérdésben. mint pl.

A mobilkommunikacids eszkoz javitasa, selejtezése, leltarozasa

A mobilkommunikécids eszkoz elvesztése, eltulajdonitisa esetén kovetendd eljards a
Monori Tankertileti Kézpont Telefonhasznalati szabalyzata az iranyado.

A Szabdlyzat a vonatkoz6 jogszabdlyi eldirasok alapjan késziilt, a Szabélyzatban nem
érintett kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok eldirasai alkalmazandok.

A Szabalyzat hatdlya ald tartozd személyek kotelesek e Szabalyzat eldirdsait
attanulmanyozni, értelmezni €s az azokban foglaltak szerint a t6liik elvarhaté gondossaggal

eljarni.
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Jelen Szabalyzat 2019. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
Alsonémedi, 2019. augusztus 28.

Kotan Miklos Andras
igazgato
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37 Onértékelési szabalyzat

1. Az onértékelés alapja
Jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)

- 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

- 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (L. és IL. fejezet)

Utmutatok

- Orszagos Tanfelligyelet — kézikonyv az altalanos iskolak szamara

- Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszeréhez

- Onértékelési kézikdnyv altalanos iskoldk szamara

2. Belso ellendrzési csoport

Az dnértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat a belso
ellendrzési csoport (BECS) iranyitja. A csoport 1étszdma 5 f6. A munkacsoport vezetdjét az
igazgato bizza meg.

A csoport feladata, hogy kdzremiikddjon

- az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

- az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban;

- az éves terv €s az Gtéves program elkészitésében;

- az aktudlisan érintett kollégdk tajékoztatasaban;

- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

- az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

3. Az onértékelés folyamata

- Tantestiilet tajékoztatasa

- Szabélyzat elfogadasa, pontositasa

- Intézményi elvaras-rendszer meghatdrozasa

- Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerti célok és feladatok,

mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazéasa

- Az értekelendd teriiletek megismerése, testreszabasa (pedagogus, vezetd és intézmény

szintjén)

- Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgylijtés

- Szintenként az onértékelés elvégzése

- Az 0sszegz0 értékelések elkészitése

- Eves onértékelési terv készitése

- Ot évre sz616 dnértékelési program készitése

4. Az onértékelés tervezése
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Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetdk, intézmény.

Mindharom szinten a kiilsé tanfeliigyeleti ellenOrzéssel 0sszhangban torténik, igy az értékelési

teriletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel

megegyez0 teriiletekhez, a pedagoéguskompetencidkhoz kapcsolédd altalanos elvarasok, a

pedagdgusok mindsitésének alapjat képezo indikatorok alkotjak.

Az alabbi tablazatban foglaljuk 6ssze a szintekhez tartozo teriileteket ¢s a modszereket.
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Szintek Pedagégus Vezeto Intézmény
1. Pedagogiai, modszertani 1. A tanulas és tanitas 1. Pedagogiai
felkésziiltség stratégiai vezetése és folyamatok

operativ iranyitas
2. Pedagogiai folyamatok, 2. A valtozasok stratégiai 2. Személyiség- és
tevékenységek tervezése ¢s a vezetése és operativ kozosségfejlesztés
megvalositasukhoz sziikséges iranyitasa
onreflexiok
3. A tanulas tAmogatasa 3. Onmaga stratégiai 3. Eredmények
vezetése €s operativ
iranyitasa
4. A tanul6 személyiségének 4. Masok stratégiai vezetése 4. Bels6 kapcsolatok,
fejlesztése, az egyéni banasmod ¢és operativ iranyitasa egylittmiikodés,
érvényesiilése, a hatranyos kommunikacio
helyzetil, sajatos nevelési
igény(i vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanuld tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld
Teriiletek modszertani felkésziiltség
5. A tanuldi csoportok, 5. Az intézmény stratégiai 5. Az intézmény kiilsé
kozosségek alakulasanak vezetése és operativ kapcsolatai
segitése, fejlesztése, iranyitasa
esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis
sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység
6. A pedagogiai folyamatok és a 6. A pedagogiai munka
tanulok személyiség- feltételei
fejlédésének folyamatos




értékelése, elemzése

7. Kommunikécio és szakmai
egylittmiikodés,
problémamegoldas

7. A Nemzeti
alaptantervben meg-
fogalmazott
elvarasoknak és a
pedagdgiai programban
megfogalmazott
intézményi céloknak
valo megfelelés

8. Elkotelezettség és szakmai
felelosségvallalas a szakmai
fejlodésért
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Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

Modszerek

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

a. Az el6z6
pedagogusellendrzés
(tanfeliigyelet) és az

intézményi onértékelés adott

pedagodgusra vonatkozo
értékeldlapjai

a. Az el6z6 vezetdi
ellenérzés (tan-
feligyelet,
szaktanacsado) és az
intézményi onértékelés
adott vezetore
vonatkozo értékel6lapjai

a. Pedagodgiai program

b. A tanmenet, tematikus
tervek és az éves tervezés

egyéb dokumentumai

b. Vezet6i
palyazat/program

b. SZMSz

c. Oraterv

c. Pedagodgiai program

c. Egymast koveto két
tanév munkaterve és az
éves beszamolok (az mk.
munkatervekkel és
beszamolokkal egyiitt)

d. Egyéb foglalkozasok
tervezése (szakkori naplo,
egyéni fejlesztési terv)

d. Egymast koveto két
tanév munkaterve és az
éves beszamolok

d. Tovabbképzési
program — beiskolazasi
terv

e. Naplo

e. SZMSz

e. Hazirend

f. Tanuléi fiizetek

2. Interjuk

f. Kompetencia mérés
eredménye Ot tanév-re
visszamenodleg

2. Ora-/foglalkozéslatogatas

a. vezetovel

g. Pedagogus onértékelés
eredményeinek
Osszegzése

3. Interjuk

b. fenntartoval

h. Az el6z6
intézményellendrzés
(tanfeliigyelet) és az
intézményi onértékelés
értékeld lapjai

a. pedagogussal

c. vezet6 tarsakkal

i. Megfigyelési
szempontok- a pedagogiai
munka
infrastruktarajanak

megismerése

b. vezetével (int. vezetd, int.

vez. helyettes, mk. vezetd)

3. Kérdobives felmérések

j- Elégedettségmérés

4. Kérdoives felmérések

a. onértékel

2. Interjuk

a. onértékeld

b. nevelGtestiileti

a. vezetdvel - egyéni

b. sziil6i

C. szil6i

b. pedagdgusok
képviseldivel — csoportos

¢. munkatarsi

c. sziil6k képviseldivel —
csoportos (SZMK)
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5. Az onértékelés iitemezése

Pedagogusértékelés otévente
Evente az alabbi szempontok figyelembe vételével:
- mindsitésre jelentkezdk
- gyakornokok;
- akeret feltoltése also és felso tagozatbol aranyosan.
Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az onértékelésben részt vevoket,
valamint azok névsorat, akik kozremikodnek az értékelés soran.
Minden pedagogus értékelésében 3 f6 vesz részt, de egy pedagdgus tanévente maximum
3 106 értékelésébe vonhato be:
A: munkak6zosségi tag 1. — interju készités (vezetdvel, pedagdgussal), kérddives felmérések
B: munkako6zdsségi tag 2. — dokumentumelemzés, oralatogatas
C: vezetd (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes, igazgatd) — oralatogatas

Az értékelt pedagdgus javaslatot tehet az értékelésében részt vevokre, amit lehetdség szerint a
beosztasnal figyelembe vesziink.

Az oOnértékeld pedagogus az értékelésben résztvevd kollégak altal rogzitett tapasztalatok
alapjan minden elvaras esetében értékeli az elvards teljesiilését, majd kompetencianként
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen). Ezutan a
pedagbgus a vezetd segitségével az onértékelés eredményére épiild onfejlesztési tervet készit.
Az értékelést végzok és az értékelt pedagogus az litemtervben meghatarozott idépontok alapjan
készitik el az Osszegzd értékelést és az Onfejlesztési tervet, majd rogzitik az informatikai
rendszerben.

Vezetok onértékelése — a 2. és 4. évben

- Igazgato értékelése a munkacsoport bevondsaval.

- Az értékeldk elkészitik az 6sszegz0 értekelést

- A vezet6 elkésziti a sajat onértékelését €s onfejlesztési tervét

- Az igazgatd az elkésziilt Onértékelést, fejlesztési tervet és Osszegzd értékelést
eljuttatja a fenntartéhoz.

Intézményi onértékelés — 5 évenként

Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt. Az intézményi éves onértékelési terv
készitésének hatarideje minden évben a tanévnyito értekezlet.

Az otéves oOnértékelési program készitésének hatarideje az 5. évet megnyitd tanévnyitd
értekezlet.

Az onértékelési program modositdsara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a

tantestiilet 20%-anak javaslatara kertilhet sor.
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6. Az 0sszegzo onértékelés

Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést
kaptak. A fejleszthet teriiletek koz¢ kell sorolni azokat is, melyek szélsdséges értékeket kaptak
(szorasuk nagy). Az interjuknal az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzak meg az
erdsségeket és fejlesztheto teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa

Az onértékelés, szaktanacsadas, tanfelligyeleti és szakértéi ellendrzés dokumentumait a

személyi anyag részeként elektronikusan és papiralapon taroljuk.

8. Nyilvanossag, hozzaférhetdség

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi
anyagot kezeld munkatars szdmara hozzaférhet6 kell legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szdmara: szaktandcsado,

tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.
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