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I. Altalanos rendelkezések
1. 1. A Szervezeti és mithddési szabdlyzat edlja, jogszabdlyi alapjai

A kbznevelést intézmény mitkddésére, belso és killsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a Szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg, Megalkolasa a Nemzeti kdznevelésrdl
52016 2011, CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan 16rénik.

A Szervezeti ¢s mikddési szabdlyzat hatdrozza meg az inézmény szervezeli felépitését, a
kialakitott c¢él-és feladatrendszerck, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
miikddését, raciondlis ¢s hatékony kapesolati rendszerét tovabba a miksdésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabédly nem utal mas hatdskarbe.

Az SZMSZ tartalma nem &lihat cllentétben jogszabdlyokkal, sem epyéb intézményi
alapdekumentumokkal, szabdlyzokkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet dltal biztositott
jopot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre fethatalmarzast ad.

A Szervezeti és mikodési szabdlyzat 1étrehozdsdnak jogszabdlyi alapjal az alabbi (8rvények,
kormanyrendeletek és miniszieri rendeletek:

2011. CXC. tv a Nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VI 31) EMM] rendelet a nevelési-okiatasi intézmények miikddésérs]

Az emberi eréforrasok miniszierének mindenkori rendelete a tanév rendjérél.
1. 2, Az SZMSZ eifogudisa, jovihagydsa, megtekinthetdsége

- A szabilyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézmény fenniartdjanak
jovahagyisa utdn vilik érvényessé. Ezzel cgy idGben hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ,
- Elogadasakor ¢és  modositdsakor  egyetériési - jogot  gyakorol -~ jogszabalyban
meghatdrozotiak szerint — az iskola didkonkorményzata, a szuil6k kdzésssége és az intdzményi
landcs, Az egyeléridsi jog gyakorldsanak feheldségét az iskola igazgatdja biziositja, epyittal
lelelds is érte. A Szervezeli és miikddési szabédlyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra
hozas feleldse az iskola igazgatdja,

Az SZMSZ meglekinthetd az igazgatdi iroddban munkaidGben, tovabba az intézmény

(iskolamonostorapati.hu) valamint az Oklatasi Hivatal honlapjan .

1. 3. A Seervezeti és michidési szabdlyzaf hatdlya

- A Szervezeti és milkdési szabalyzat hatdlya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6:



— az intézményi vezeldkre
— az intézmény alkalmazottaira
- a gyermekekre, tanuidkra

- Az SZMSZ rbeli hatdlya vonatkozik az iskola feriifetére, valamint az iskola &lal
szervezetl klilso rendezveényekre.

- A Szervezeti és mikadési szabdlyzatban foglaltak megismerése, meptartasa és megtariatisa
Teladata az intézmény minden vezetSidnek, pedagdgusianak, cayéh alkalmazottianak, az iskola
tanuloimak.

A Szervezeli és miikddést szabdlyzat megismerdése és meglartdsa azoknak is kdielessége, akik

kapesolatba keriiinek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitdsaban, ilietdleg

igénybe veszik, haszoaljak helyiségeit, {élesitményeit.

- A Szervezeli és miikodési szabdlyzatban foglaltak megszegése esetén

-~ az alkalmazoltakkal szemben az igazgald, /az igazpatdhelyettes, a tagintézmény-
vezetd/ — munkdltatoi jogkdrbdl atruhdzott esetekben eljarva hozhat intézkedéseket,

~  atanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabdsdra
van lehetGség,

= 4 szt vagy mds, nem az intézmény alkalmazisdban 4llé6 személyt (djékoztatni
kell a szabalyzatban foglallakrdl, kérve annak megtar(dsal, s ha ¢z nem vezet
eredményre, az igazgalol kel ertesiteni, aki felszolitia, hogy hagvia el az intézmény

cpiiletdét,

P

2. A kozokiatisi intézmény adatai (A szakmai alapdokumentum szerint)

- Az intézmény megnevezése: Miivészetek Vilgye Altalanos Iskola
~ Az intézmény székhelye: 8296 Monostorapati, Zrinyi u, I,

- Telephelye: 8296 Monostorapati, Iskola utea 1.

- Tagmtézmény neve: Miivészetek Violgye Altalanos Iskola

Taliandtrogdi Tagintézménye

- Tagintdzmény cime: 8295 Taliandorogd, Kiss Janos u. 16.
- Az intézmény OM azonosits szama: 037110

~ Az intézmény tipusa: Altalanos iskola

~ Az engedélyezett éviolyamok szama: i-8. éviolyam

- Felvehet$ maximalis tanolélétszam: 300 {6



- Alapitd szerv neve: Emberi Erdforrdsok Miniszi¢rioma

~ Alapité jogkér gyakorloja: Emberi Erdéforrasok Minisztere

~ Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utea 3.

- Fenntarté neve: Balatonfiivedi Tankeriileft Kozpont
- Fenntarté székhelye: 8230 Balatonfiired, Ady K. u. 12,

~ Az intézmény korbélveaziidnek lenyomata:

~ Az intézmény hosszi bélyegzGidnek fenyomata:

-

Alidiras és pecséthasznalati jogkor

- Alairasi joga az igazgatonak, lagintézmény vezetdnek, tavolléle esetén a helyettesének van.

- Sajat munkakorén belil az iskolatitkdrnak.

- Az iskola pecsétiét az igazgatd, a helyeites, a tagintézmény vezetd és az iskolatitkér
hasznalhatjak.

- A félévi, tanévvégi dokumentdcid (napid, torzskap, bizonyitvény, félévi szildi értesitd,
lovabblanulassal kapcselatos iratok) hitelesitése esetén az oszidlyfénokok,

- Vasarlas, tigyiniézés esetén a megbizotl személy.

Kiznevelési és egyéb alapieladatok:

1. altaldnos iskolai nevelés-oktatés

nappali rendszerdi oktatds {alsé, felsd tagozat)

2. sajatos nevelési igényQ tanuldk integrdlf nevelése-okiatasa {beszédiogyatékos, autizmus
spektrumzavar, cgyéb pszichés fejlddési zavarral kizdék, envhe értelmi fogvatékos,
¢rzékszervi fogyatcékos - Htas, hallas)

3. egyéb kdznevelési foglatkozas: napkéziotthon, tanuldszoba
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3. Az infézmény gazdalkodis:

Az intézmény jogallisa

Az intézmény Bnallo jogi személyiség, képviseletét a Fenntartd altal megbizotl igazgatd ldtja
el.

Az intézmény kolsépvedsi szervvel nem rendelkezik,

Az imtézmény villalkozasi tevékenységet nem folylathat.

Az intézmény gazdalkodissal kapesolatos jogkire

Az intézmény Ondlle gazdalkoddsi jogkdrrel nem rendelkezik. Az intézmény gazdasagi,
pénzilgyi, munkaligyi feladatait 4 Fenntarlo fatia el, gazddikoddssal dsszefliggd kilelezetiséget
a Fenntartd jovahagydsa néikil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyél képezd éplitet és telek (Monostorapati, Zrinyt u. 1.), valamint a
telephelyen allo épiilet és telek (Monostorapdti, 1skola u. 1.) vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Monostorapati Kozség Onkorményzata gyakorolia, a fenntarld a Balatonfuredi
Tankeriileti Kszpont, A Monostorapati Kézség Onkormanyzatdval kot megailapodds szerint
az. ¢piileteket, a telkekel és a feladatelldtdshoz  szitkséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkdzokel, informatikai  eszkdzoket) leltdr szerint  hasznélatra  az
Onkormanyzat dtadta a fenntarté szémdra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és
készletek felett az intézmény vezeldic rendelkezik.

Tagintézménytink (Talidndordgd, Kiss Jdnos u. 16.) vonatkozasdban Talidnddropd kozség

ayakorolja a tnlajdonosi jogokal.

4. Az intézmény dltalanos jellemzdi

Az intézmény szakmailag 0nallo, nyolc éviolyammal miiiktdo dllalinos iskola, melybe
Monostorapiti, Kapoles, Talidndoropgd, Vigdnipetend, Hegvesd kdzségek tanuldi jamak.
Iskolank i-4. éviolyamon telephellyel, és Talidndorogdon 1-4. éviolyamos tagintézménnyel
rendelkezik. A székhely intézményben 5-8. évfolyamon folyik az oklatds. Az iskola szervezetén
beliif 2 papkozis csoport mitkodik (1-4. éviolyamon), szitkség eselén csoportbontasban, és |
tanuldszabai csoporl 5-8. évfolyamon,

Az eltérd tanterv szerint haladd tanulok oktatdsa, nevelése, az osztalyokban normdl tantery

szerint hatadd tanulokkal integraltan téeténik,



A Pedagdgiai programban leirtak alapjdn indokoll esctben csoportbontdsban taniljuk a

matematika, magyar nyelv  és  irodalom, német nyelv, informatika tantargyakat.

A tamuldk 4-8, &vfolyamon heti 1 drdban  angol nyelv oktatdson vehetnek  részi.

Iskolankban a Szin-Vonal Atapfoki Miivészeti Iskola délutéani foplalkozdsain is részt vehetnek

lanuloink,

(Tovdabbi részletes leirds lasd. Pedagdgiai program 2020.)

5. Az intézmény iranyifasa

A vezetds szerkezete, a vezet6h kozotti feladatmegosztias

Az intézményvezetdssel kapesolatos feladatokat az igazgald, az igazgatéhelyettes és a

tagintézményvezetd latjak cl.

5. L Igazeaté

Az intézmény élén az igazgatld all, aki

munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal

eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a kdznevelési trvényben megfogalmazott médon torténik.

Az intézmény egyszemélyi Telelds vezetdie. Irdnyitia az intézményben {olyd nevels-
okiatd munkat, a Pedagdgiai Program elveinck megfelelGen szervezi, iranyitja, ellendrzi
az intézmeény munkajat.

Felel az intézmény szakszerll és torvényes mitkadéséérl, a takardékos gazdalkodasért, a
vezeldi feladatok Osszechangoldsaé.

Gondoskodik az intézmény nevelési- oktatdst programja megvaldsitasdnak személyi,
targyi, valamint modszertant feftételeirdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek mélid megszervezésérdl,

Dént a tanfigyigazgatasi kérdésekben {tanulok felvétele, dtiratkozas, mentesités,
felmentés, vizsga, kart okozo tanuld felelGssépének megdliapitasa és a kér meptéritése).
Dint az oszidlytanitok, osztdlytondkok megbizatasardl, a kis-vagy nagy feimend
rendszer | ill. valamilyen kisérieti rendszer bevezetésérsl.

Dont a munkahelyen 6riénd  benntartézkodas  elrendelésérdl, engedélyezheli a
munkahelyen kiviil t6riénd munkavégzést.

Jogosult a rendkiviili munkavégzés, figyelet ¢&s készenlét  elrendelésére, szabadsdg

kiadasara, elrendelésére.



Mindennapos munkéjéban ¢és lalogatdsai sordn torekszik az iskola dolgozoinak afapos
megismerésére, az emberi kapesolatok fejlesziésére, a helyes tandr-diak viszony
kialakitdsdra,

Felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési folyamataiéri.

A dolgozdk jutaimazéséban dontési jogkorét gyakorolja, a dontés eldty kikéri a
helyettese ¢és a tagintézmény-vezeld veéleményét. Kitiintelési javasiatot a testilethd!
bérki tehet, csoporira vagy személyre egyarant. A tlankeriileli igazgatonak javaslalot
lehel a potickok differencidlasardl.

Sziikkség esetén a munkdjat hanyagul clldté dolgozdval szemben s vonatkozd

Jogszabalyok szerint jar ef. A fegyelmi clidrds kezdeményezése elott meghallgatja a

Kozalkalmazotti Tandcs képviseldjél. A dontés eldkészitésére bizottsagot hoz étre,
Felelds az intézményi kdzéptdvi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak lovabbképzésének megszervezdéséért,

o

Iranyitja a tanfeliigyeletiel és a pedagdgusok mindsitési rendszerével kapesolatos
int¢zményi feladatokat,

Iranyitja az intézmény palyvazati tevékenységél, feliigyeli a palydzatok megvalosilasii
¢és a fenntartdsi kitelezetiség teljesitését,

Iranyitja és ellentrzi a pdlyavafasztdsi munkat, hitelesili a jelentkezési fapokal.

Vezeli és eldkészili az alkalmazotti értekezicleket.

Gondoskodik a tanuloi és gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld és oktatdé munka
biztonsdagos feltételeinck megteremiésével, a gyermekek és tanulok rendszeres
cpészséglipyi vizspalatdval kapesolalos, valaminl a munka- és fizvédetmi feladatok
ellatasarod.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor,

Dont az intézményen beliit felmertid hatdskori és egyéb vitdkban, ha azokal jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mds szerv hatasksrébe,

Felels a pedagogus etikai normak betartdsadet és betartatdsdért,

Gondoskodik az intézmény alapdokumentumainak clkészitésérdl, igény szerint azok
modositasardl, az alapdokamentumok megbrzésérol és nyilvanossdgra hozdsarol,
Gondoskodik a (trvényileg efrendelt adatszolgdltatdsokral. A tankerileti kizpont 4hal
kért adatokat, beszamolokat, jelentéseket hatdriddre eikésziti/ elkészitteti és etlendrzi,
Gondoskodik a Sziiléi Munkakdzosséy mikadési Telidieleinek biztositasarol, vele
tervszerdt epvitlimikodést alakit ki,
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Biztosilja az iskola honlapjanak miikodési feltéeleit.

—  Biztositja az Intézményi tandes, didkonkormanyzat miikddésének feltételeit,

- ‘Teljes korfien Kképviseli az intdzményt kitlsé szervek cl6ty, de a képviseletre
~meghatarozott Ggyekben— eseti vagy allandd megbizdst adhat.

~ Az iskolai mikodést ellenérzd kiilsd szervek megdllapitisai alapjdn a feltdr

hianyossagokat orvosolja.

I

L2l4tja a jogszabdlyok dlal a veretd hatdskorébe utalt, és 8t nem rubézott feladatokat.
5. 2. Az intézmdéayvezerd kizvetlen nuunkardrsai

Az igazgal6 feladatail kdzvetlen munkatérsai kozremikadésével latja el,
Az igazpald kdzvetlen munkatdrsai:
o az igazgaléhelyetles,
o Aagintézményvezeld,

o a szakmai munkakdziisség vezetd.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsal munkajukat munkakori leirasuk, valaminl az
imézmeényvezetd  kdzvetlen  irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kizvellen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelsségpel és beszdmolasi kitelezetiséggel.
Az igazgatdhelyeltest a tantestitlet véleményezési jogkdrének megtar(dsdval az igazgatd bizza
meg. [gazgatdhelyellesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idbre alkalmazotl pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatdrozott iddre sz6l. Az igazgaldhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet munkakori lefrdsa {artalmaz,
Személyileg felel az igazgatd altal ribizott feladatokérl.

A tagintézmeényvezeld kinevezése palyaziatdas 0fjan (oriénik.

A munkakdzdsség vezetdt a munkakdzdssépek tagiai valaszijak, a megbizast az igazgatd adja.

5. 3. Igazgatéhelyettes

Az igazgatd helyetlicse az iskola felelds pedagogiai vezet§je, aki széleskorl pedagégiai,
irdnyilasi, szervezési és vezelési {eladatokat 141 el.
~  Munkdjaért az igazgatdnak tartozik felelésséggel.
- Az iskolai élet minden Iényeges eseményéril kiteles 1ajékoztaini az igazpalof,

—  Felelds azért, hopy az igazgatdval az intézkedéseil 8sszehangolja.
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Az igazgaishelyettes az iskola neveldtestiiletével szorosan egytittmiikddve oldja meg a
feladatait. Személyes feleldsségének megosztasa nélkiil 16rekszik, hogy a nevelbtestiilet
¢s az iskolai kzdssép egyre fokozodo tntevékenysépgel valialjon részt a kizosségi éleg
szervezesebdl, a vezetés gondjaibal.

Sajat munkakérében tervezi, szervezi a neveld-oktatd munkat E feladaikorben eldzetes
tery szerint ellendrzi az alapdokumentacio fethaszndlasat, a tantervi fegyelem betartdsat,
a neveldtestiiieti hatdrozatok végrehajtdsat, a Hazirend érvényesiiiésél.

Kézremikddik a  Pedagdgiai  program, Hazirend, SZMSZ  feliilvizsgalataban,
maodositasaban.

Latogatja a tanitdsi ordkat és ordn kiviili foglatkozasokat.

Szakmai, gyakorlati sepitséget ad a palyakezd6 pedagogus kollégdknak.

Ellendrzi az intézmény tisziségviseldinek munkdjat, Gtmutatdsokat ad a {fefadalok
megoldésihoz,

Segitségel nyGjl az igazgalonak a tovabbképzés szervezéséhez, kdzremiikddik a terv
végrehajtasaban,  Biztositja az  intézményben &  korszerl  8rekvésceket,  azok
kibontakozisat.

Figyelemmel kiséri és irdnyitja a lanuldi kozosségek életél, gondoskodik a tanuiok
szabadidejének kulturdlt eltoitésérdl,

Intézkedik az iskolal munkatervben nem rigzitett feladatok elvépzésérol, megoldasard],
Egylittmiksdik az igazgatoval a tantarpgyfelosztas és az érarend elkészitésében.
Kozremiikddik az éves munkaterv elkészitésében,

Helyettesités csetén dont a helyetlesiiési beoszidsrdl,

A szabadsdgoldsi tervekel egyezteti,

Tavastatof fesz az igazgatonak a dolgozo Kitiintetésében, pénzjutalomban, béremelésben
val6 részesitésérol.

A munkakori kistelességdt vétkesen megszept dolgozdt figyelmezteti, kiteles javasolni
az igazgatdnak a fegyelmi eljards meginditasat.

A neveldiestillet véleménye alapjan javastalol tesz a  szitkséges felszerelések
beszerzésére,

Kozremkodik a leftdrozasok, sclejtezések lebonvolitasdban, ill. biziositia a neveldk
kOzremuikodését.

Biztositja a leltari vagyon megdrzését, az anyagok takarékos felhasznélasat.



— Az iskola tgyviteli nwmnkdjdnak cdnyiidsdval s cllendrzdsével  kapesolathan
figyelemmel  kiséri, scgit a  kdvetkezdkben: osztalynapld, egyéb naplok  és
nyilvantartasok vezeiése, ellendrzése.

- lkésziti a kiilonféle hovégl, tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

~ I:Hatja mindazokal - it fel nem soroll feladatokat, melyeket hatdlyos jopszabgdlvok
hataskorébe utalnak.

- Minden egyéb vonatkozdsban az igazgald Gimutatdsa alapian jar el.

~  Osszehangelja pedagdgiai cllendrzé tevékenységét a tagintézményegység vezetdvel,

—  Munkakéri fefrasaban foglaltakal maradéktalanul teljesiti.
3. 4. A tagintézmény vezetiy

Az intézmény egység vezetd a taliandordgdi also tagozat felelds pedagdgial vezetbie, aki
széteskorl pedagogiai, irdnyitdsi, szervezési és vezetési feladatokat i el.
= Munkdjdért az igazgatdnak tartozik feleldsségpel.
-~ Atagintézmény minden Iényeges eseményérdl kiteles taickozlatni az igazgalol.
~  Felelos azért, hogy az igazpatdval az intézkeddseit Ssszehangolja.

- Feladatai a tovabbiakban megegyeznek az igazgatohelyettesével.

rop

5. 5. Az infépményvezetd dltal dradott feladat és hatdskdrik

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biziositoll feladat- és hatdskdreibdl atadja az
alabbiakat az jgazgatdhelyettes €s a tagintézményvezetd szamdra:
e az orarend és tantargyfeloszias tervezet készilése,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapesolatos tirgyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapesolatos doniés jogat,
e amunkavégzés ellendrzését,
« az lgyviteli és lechnikai alkabmarottak szabadsagolasi rendiének mepéllapitasat,
szabadsiguk kiadasanak jogat,
e {igvelelek, helvettesitések elrendelését,
o intdzményi beszamoldk, adatszolgaliatisok, statisztikak elkészitését,
e 4 tanuldk rendszeres egészséglipyi vizsgdlatanak szervezése,
e Kozvetlen vagy kizvetett partnerekkel valé kapesolattartést,

Az atrubdzott feladat és hataskérdk esetében a meghizottakal teljeskirt beszamolasi
kotelezettség terheli.



5. 6. Az intézményvezetd akaddlyozialisa esetén érvényes helyetfesiidsi rend

Az igazgatol tavolléiéhen az igazgatohelyeties helyetiesili.

Az igazgatdhelyeties hataskiire az intézményvezetd helyetlesitésekor — sajat munkakori leirisa
&llal meghatdrozott feladatok mellet! - az azonnali intézkedést igénylo déniések meghozatalara,
az ityen jellegil feladatok véprehajlasara terjed ki.

Az igazgatd dontési €s epyeb jopait részben vagy cgdészben dtrahdzhatja az igazgatohelvettesre,
vagy a lantestiilet mas tagjaira, A dontési jog druhdzésa minden esetben frdshan 16riénik, kivéve

az igazpatdhelyeties felhatalmazasat,

Az iskola vezetdinek helyetiesitési rendje

- Az intézmény vezetdinek munkaidé beosztdsat gy kell kialakitani, hogy az intézmény
nyitvatarlasi ideje alatt tartdzkodjon az épitletben felelds vezetd.

- Az intézmény igazgatdl 1artds tdvolléében az igazgatdhelyeties dltalanos helyettesi jogkdrrel
helyettesiti.

Az igazgatd &s helyettese egvittes tavolléle, akaddlyortalisa esetén az igazgalot a

munkakdz8sség vezetdje helyetiesiti. Feladata és hatdskdre a munkallato eltérd intézkedése

hidgnyaban az iskola bizionsdgos miikddésével Ssszefliged azonnali dontést igénylo tgyekre

teried ki,

Az igazgaldhelyettest tdvoliéle vagy akaddlyoztatdsa esetén az igazpald dltal megbizot

pedagogus helyettesiti, a megbizds szerinti feladat és hatdskoirel,

A tagintézmeényvezetdt tavolléle vagy akaddlyoziatdsa esetén az igazgatd dltal megbizott

pedagbpus helyeltesiti, a meghizas szerinti feladat és hatdskorrel.

5. 7. Kiadmdnyozis szabdalyai

A kiadomanyozési jogkdr gyakorldsa
Az intézmény nevében aldirasra a tankeriileti kdzpont igazgatdja, illetve az intézmény
ipazgaldja jogosuil, Az intézmény pazdalkodasdval kapesolatos pénziigyi kotelezettséget
vallalé iratokban a kotelezet{sépvailaldst az igazgatd, cllenjegyzését a fenntartd tankeriilet
gazdasdgi vezelbie végzi.
Az intézményvezeld kiadmanyozza:

1. jopviszony lélesitése, megsziintetése, az intézmény kizalkalmazotaival kapesolatos

munkaltaidi intézkedések irataif,



I

a tankeriiteti kdzpont igazgatojdval valo eldzetles epyezieiést kKivetden, az intézményben
helycttesités céljabol, hatarozott iddre 9riénd jogviszony 1étesfiésdre irdnyuld
munkalaldi intézkedést,

3. az egyéb szabalyzatban meghatérozott kitelezettségvidlialasokat,

4. az intézmény napi mitkddéséher kapesolddd  donféseketl, tdjékontatokat, epyéb
leveleket,

5. az  intézményben  barmilyen  lerfileten  kiadméanyozdsra, a  kiadvdanyok
tovabbkiildhetdségének &5 iraltarazdsdnak  engedélyezésére az  intézményvezeld
Jogosult, kimend leveleket! csak az igazgatd irhat ald,

6. az intézményvezetd nkaddlyorztatisa esetén az intézmény magasabb beosziash vezetdje
(igazgatohelyeties, tagintézményvezetd) a kiadomanyozdsi jogkor pvakoridja,

7. az intézményi Ugyiratok az aldbbiakaf tartalmazzdk:

1. a) az intézmény adatai- neve, székhelye b) az irat iktatdszama ¢) tgyintézd neve d)

ligyintézés hefye, ideje e} aldird neve, beosziiasa 1) kKorbélyepzd lenyomata

2. a jobb felsd részen fel keli tiintetni a) az irval tdrgya b) esetieges hivatkozdsi szam c)

mellékletek szama

8. akiadvanyokat eredeti alafrdssal vagy hitelesilett kiadvanyként Iehet etkiildeni.

5. 8. A képviselet szabdlyai

1. a kdznevelési intézmény képviscletére az intézményvezeld jogosul, aki ezl a jogal
meghatdrozoit esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre aldfrdsdval és
bélyegzdvel elldtott nyilatkozathan- (kivéve a jogviszony lélesitésével, mddositisdval és
megsziintetésével kapesolathan),

2. az intézmény Képviseletérfl a fennfartd — indokoll esetben — meghatdrozott ligyek
lekintetében sajat dontése alapjon rendelkezhet,

3. Atruhdzési nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy azonnali intézkedést igényel- a
nyilatkozatiéielre az SZMSZ helyettesftésedl sz616 rendeikezései 1épnek életbe,

4. jognyilatkozatok megtétele az intézmdény nevében:

ajtanuidi jogviszonnyal

b) az intézmény és mdas személyek kozbtti szerz6dések megkdtésével, modositdasaval és
felbontasaval

¢} minkaltatoi jogkorrel Ssszefliggésben,



5. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott 0tjan:

I, hivatalos tigyekben a) az intézmény fenntarldja elolt b) telepiilési onkormdnyzattal

vald figyintézés soran ¢) dllami szervek, hatdsdg, birdsag elit,

2. az intézményi kozisségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartas soran a) az
mt¢zményben miksds egyceztetd foramaokkal b) més kdznevelést inlézmdényekkel,
szakmai szervezetekkel ¢) az intézmény belsd és kiilsd partnercivel,

6. sajiényilatkozat megtétele: az intézmdényrdl nyilatkozatol a nyomtatoll és elekironikus
médiaban az igazgatd vagy annak megbizolja adhat (a fenntartoval t6riéné cgyezietds uian),

7. amennyiben a jognyilatkozal érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
alafrasa sziikséges, Nigy az intézmény igazgatGja és valamelyik magasabb beosziasban éva

atkalmazotija egyiitiesen ir ala.

6. Az intézmény kozosségei
6. 1. Az iskolakézisség
Az iskolakdzdsség az intézmény fanuldinak, azok sziifeinek, az iskoldban foglatkoziatou

munkavallaloknak az Ssszessége.

6.2 A munkavdllalos kizisséy

r

Az iskola neveldtestiifetcbo! ds az  intézménynéf munkavallaléi  jogviszonyban o

adminisztrativ és technikai dolgozokbol 411,

Az iskolai alkalmazottak kizdssépet a kizatkalmazotli jogviszonyban alls dolgozdk alkotidk.
Az iskolai kizalkalmazottak jogait, kitelességeit, juttatdsait, valamint az iskofan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabhb jogszabalyok {elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogalidsaral gz614 jopszabdlyok, a kdznevelési (Grvény ¢s
az ezekhez kapesoladd rendeletek) régzitik,

Feladataikat az SZMSZ munkakdri {eirasai alapjan kdtelesek végezni.
6. 3. Az intézmény neveldtestitlete

A neveldlestillel ~ a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési-oklatdsi intézmény
pedagogusainak  kdzossége, nevelési ¢s oktatdsi kérdésekben az intémmény legfontosabl

tanacskozd €s halérozathozd szerve. A nevelbtestitlet tagja & nevelési-oktatasi intézmény
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valamennyi pedagdaus munkakdrt betditd munkaviallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat

kizvetienii] segitd egyéb felséfok végzettsépll dolgozdia.

Az intézmény nevelStestitlele a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikddésével

kapcsolalos Ugyekben, a kizneveldsi torvényben és mds jogszabalyokban meghatdrozoit

kérdésckben diintési, egyébként pedig véleményezé és javaslatievd jogksrrel rendelkezik.

A nevelGtestitlet dint;

-]

Pedagdgiai program, SZMSZ, Hizirend elfogadasa

éves munkaterv és lanévvégi beszamoldk elfogaddsa

az intézmény munkdjat atfogd elemzések, ériékelések, beszamoldk eHogadasa
lovabbképzési program elfogadasa

részvétel palyazatokban, projekickben

a neveldtestitlet képviseletében ¢ljard pedagdgus kivalasztasa

a fanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

a tanulok osztdiyozo vizsgara bocsétdss

a tanuldk Tegyelmi tigyeivel kapesolathan

inézményi programok szakmai véleményczése

A neveldtestiilet véleményt nyifvénithat vagy javaslatof tehet az intézmény mikddésével

kapesolatos kérdésckben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

°

tantargyfelosztds, feladatok megoszidsa elétt
pedagogusok killon megbizdsa soran
igazgatohelvettes megbizasa, megbizdsanak visszavonssa eléi

kitltn jogszabdlyban meghatdrozott tigyekben

A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo figyvek atruhazisa

A neveldtestiilet a feladatktrébe {artozo Ggyek clBkészitésére, cldbntésére bizottsagot hozhat

i¢tre, valamint egyes jogkOreinek gyakorldsat atruhdzhatjs a szakmai munkak8zdsségre,

didknkorméanyzatra, intézményi landesra. Az atrubazott jogkor gyakorioia a nevelbtestitletet

koteles tajckoztaini.
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Iskotankban a neveldtestitlet a tanuldk fegyelmi tgyeiben vald diontési jopktrét a fegyelmi
2 JOE 2%

bizottsdgra dtruhdzza. A fegyelmi bizottstig Télévkor és tanév végén beszamol munkdjarol.

A neveldtestiilet értckezletei
A tanév soran a neveldtestiifel az aldbbi dllando értekezleteket tartja:
e {andvnyilo- tanév eldkészitd
e {anévzard - értékeld értekezlet,
e Jélévi érickel§ érickezlet,
e félévi és év viégi osztdlyozd érickezlet,
s idjckoztatod és munkaérickezletek (dltalaban bavonia egy alkalommal),
e neveldsi érickezlet (dvente fegalabb két alkalommal, vélasziolt ¢maban,
fehetdleg kiilso eldadd kozremkodésével),
s rendkivilli érickezietek (sziikség szerint).
A nevelbtestilleti érickezletek  idépontjait az éves munkaterv tarlalmazza. A fanévben
neveldtestitleti értelkezieten elvégerziik az aldbbi mérések elemzését, érékelését:
orszagos kompetencia mérés, nyeivi mérés, lemorzsolddasi mutatd elemzése, NETFIT mérés

adalai.
A nevelGtestitiet dontéshozatala

A neveldtestiifet dantéseil és hatdrozatait nyill szavazdssal és egyszerll szo16bbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal
dont. Titkos szavazas eselén hizotisdgot jeldl ki a neveldlestitlel tagjai kodziil. A szavazatok
egyenldsége esetdn az igazgatd szavazata dont, A jegyzokonyvet a kijel 511 pedagépus vezeli, az
igazgalod, jegyzOkdnyvvezeld és két jelenlévd hitelesitd irja ald, A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyvagaba keritinek.

Ha a nevelGtestiilet doniési, véleményezési, illetve javaslattevd jogdt az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavailalol értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti érickezietre ~ tandeskozési joggal — meg kefl hivai a targy szerinti egyetériési
Joggal rendetkezd koziisséy képviseldit « Intézményi Tandces, Kozalkalmazotti Tandcs, a Sziildi
Munkakozsség, a Didkdnkormanyzat- a rdjuk tartozd ligyekben. A neveldtestiileti értekezleten
a tantestiifet minden tagidanak részt kell vennie. Bz alol — indokolt esetben — az igazgald adhat

felmentést.



Rendkivitli neveldtestiileti értekezlet hivhald bBssze az intézmény ényepes problémainak,
fontos oktatasi kérdések, kiildnleges nevelési helyzetek mepitélése, az iskolai életet dtalakito,
megviltozlatd rendeletek és utasitdsok ériclmezése céljdbol, ha azt a neveldtestitfel tagjainak
legalabb egyharmada, vagy az intézmény igazgatdja szitkségesnek latja, A neveldtestitlet dontést
igényld drickezietein jegyzOkonyv készil az elhangzotiakrs], amelyet az érickezletet vezetd
személy, a jegyzOktnyv-vezetd, valamint ketld, az érickezieten végip jelen vO személy

(hitelesitd) ir ald,
6. 4. A neveldtestillet szakmai munkakizissége

A kéznevelési tOrvény 71.§ szerint a szakmai munkak&z8sség részt vesz az intézmény szakmai
munkajdnak irdnyitasaban, tervezésében és eliendrzésében. A munkakdzsséy sepitséget ad az
iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben.

A szakmai munkakz0ssép tagjai kétévente, de szitkség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakdzbsség-vezetdiik személyére. A munkakozsség-vezeld megbizasa legfeljebb
ot éves hatdrozott iddtarlamra az igazgatd jogkore.

Az intézményben | munkakozdsség miikddik: tanitdi monkaktzosség Monostorapatiban ¢s

Taliandérogdan,

A szakmat munkakizisség feladatai az alabbiak:

e Javitja, koordindlja az intézményben folyd neveld-okfatd munka szakmai szinvonaldt,
mindségét.

s Tagjai egytlimkddnek egymassal az iskolai nevel-oktald munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdaciddramids biztositisa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-vezetd
rendszeresen konzoltal az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetbie a munkakdzosség-
vezetdt Jegaldbb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tandvre sz010 munkaterv alapian részt vesz az intézményben folyd
szakmai  munka beisé cllenbrzésében, a  pedagdgusok  érickelési  rendszerének
milkddtetésével kapesofatos feladatok eHataséban,

e Fejleszti a szaktdrpyi okiatds tartalmdt, 10kdéletesiti a moédszertani eljardsokat.

e Kezdeményezi a helyl palydzatok és tanulmanyi versenyek Kifrasat, propagalja a megyel és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szervez tanuloink tudasanak fejleszidse célidbal,

s lelméri €s értékeli a tanuldk tuddsszintjét,

e Szervezi a pedagogusok {ovabbképzésél,
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Osszedllitia az intézmény szdmdra az oszialyozd vizspak (ételsorait, ezeket fejleszti és
értckeli,

lavasiatof tesz a tantdrgyi eszkoz ellatdsra.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajdi, fejleszi a munkatarsi kiizosséget; javaslatol
tesz az iskolaban gyakorlo tanitdst végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakirdnyftasdnak
ellétésdra,

Az intézménybe Gonnan keriild pedagdgusok szédmaéra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajdt, tapaszialatairdl
negyedévente referd] az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisdri az intézményvezet6 kijeldiése alapjan a gyakomokok munkajdt timogatd
szakmai vezetdk munkdjat, segiti a gyakornokok beilleszkeddését.

[Xént szakleriiletén belill a neveldiestiilet 41tal dtrubdzott kérdéseksdl.

6. 5. A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

-]

Osszeallitia az  intézmény  pedagdgiai programja ¢s akiuadlis feladatai alapjéan a
munkakodzdsség éves munkatervét,

Irdnyitia a munkakozdssép tevékenységdél, a munkakozossép szakmai és pedagdgiai
munkdjat.

Az jgazgald dltal kijeloit idépontban (altalaban tancv végén) larsai jelenlétében beszamol a
munkak8zosségben folyd munka eredményeir8l, pondjaird! és tapasziatatairdl,

Mddszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tarl, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozésséget az infézmény vezetdsépe elbil s az iskolan
kiviil,

Osszefogiald elemzést, érickelést, beszamoldt készit a munkakdzisség ievékenysépérdl a
neveldtestiilet szaméara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elsii kiteles meghaligatni a munkakdzdssée
lagiai(; kello 1dot kell biztositani szamara a munkakozosségen belilli egyeztetésre, mert a
kozGsség allaspontjat a 16bbségi vélemény alapjan keli képvisehie.

Ha a munkakdzOsség vélemdénydét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzisség-vezeld kiteles
1§jékozdadni a munkakdzsséy tagiainak véleménydrdl, ha a munkakdzdsség-vezetd
személyes vélemeényél, akkor ez szaméra nem kdtelezd,

A munkakdzsségverzetd segili az informdciddramiast a vezelés és a pedagdpusok kdzott.
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6.6, A neveld-oktato munkat segitd alkalmazontak

e iskolatitkdr — segfti az adminisz{rdcios, tanligyigazgatdsi feladatok elitasdl
Feladatail a munkakéri leirds tartalmazza,

e pedagogiai/gvépypedagagial asszigziens - segili a  pedagopusok,
gyogypedagdgusek munkajat. Feladatait a munkakérs lefrds tartalmazza,

¢ fechnikai dolgozdk

A karbantar(d és takaritdk Teladatait a municakén leirdsok tartalmarzzdk.
0.7. Az osztalvkizisségek

Az iskolai kzdsségek legalapvetdbb szervezele, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e kiilldottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,
e dontés az osztaly beligyeiben.
Az osztalykdzisségek vezetdje: az osztalyfonok
Az 0sz1alylondkot az igazgatd bizza meg minden tapév jiniusdban, clsésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonsk feladatai és hataskore

¢ Az iskola Pedagégiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuléit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfeilddés jegyeire.

e Lgviittimdikodik az oszidly tanul6ival, segiti a tanuiokdzosség kiatakulasat.

e Segiti &s koordindlja az osz1dlyban tanito pedagdgusok munkdjat. Kapesolatot tarf az oszialy
szii61 munkakdzisségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az
osztaly Tegyelmi helvzetét.

e Mindsili a tanuiok magatarldsal, szorgalmét, mindsitési javaslalét a neveldtestilet clé
lerjeszti,

e Sziil6i ériekezletet tart,

¢ LEN&a az osztdlydval kapesolatos ligyviteli teenddket: digitalis napléd vezetése, cliendrzése,
feiévi és év végi statisztikal adatok szolgélatasa, bizonyitvinyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapesolalos adminiszirdeid elvégzése, hianyzasok igazoldsa,

w  Segili és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizspalalat.
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e Kiemelt figyelmet fordit az oszidlyban végzendd ifjusdpvedetmi feladatokra, kapesotatot tart
az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével,

o Tanuléil rendszeresen tajékoziatja az iskola cidtt dHo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzremilkddik a tanoran Kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslalot tesz a tanuldk jutalmazdsira, bitnleiésére, segélyezésére. Egyutimikadik  az
osztalyldndkokkel, segiti a kdzos feladatok megoldéasat.

e Lehetdséy szerinl dral ldtogat osztdlyaban,

(Tovabhi részletes szabdlyvozdas Pedagdgiai program 8. pont, SZMSZ asztalyfénik wankakéri

leirdsa)
6. 8. A Didkinkormdnyzat

A Didkdonkormdanyzat az iskola didijainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete, A
Didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-okiatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapeselatos valamennyi kérdésben. A Didkénkorményzal sajat
Szervezeti ¢és mikodési szabalyzata szerint mikadik, Jogait a hatdiyvos jogszabilyok,
jopayakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzala tartalmazza, A mikadéséhez sziiksépes
feltételeket az intézmény vezetdje biztosilja a szervezel szamara.

A Didkonkormdnyzat véleményl nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oklatdasi intézmény
milkddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A Didkénkormanyzal Szervezeti és miksdesi szabalyzatal a Didkdnkorméanyzat készili el és a
neveldtestiifet hagyja jévé. Az iskolai Didkdnkormanyzat élén, annak Szervezeti és miiksdési
szabalyzataban meghatarozottak szerint vilasztott didkénkormanyzati vezetd, elnsk all.

A Didkonkorméanyzat tevékenysépdt a didkmozgalmat koordindlo tandr tamogatja €s fogja Ossze,
akil ezzel a feladattal az igazgatd biz mep hatdrozolt, legfSljebb Otéves iddtartamra. A
Didkonkorményzat minden tandvben — az iskofai munkarendben meghaldrozott idében —
didkkozgy(iést tart, melynek Osszehivasat a didk8nkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkdzgyilés napirendi pontjait a kézgyllés megrendezése elbit 15 nappal nyiivanossagra kell
hozni.

A Didkinkormdanyzat Szervezell ¢s miikddési szabalyzatdt az intézmény belsd mikddésének
szabalyai kozou kell Orizni. A Didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezdéscit
az igazgatdhelyettessel vald egyezietés nidn szabadon haszndlhatia.

A didkénkormdnyzat dontési jopkdrt gyakorol:

e sajal mitkddésével kapesofatban



e hatdskorel gyakorldsardl
¢ amikddéséhez biztosilott anyagi eszkodzok felhasznalasars

e egy lanitds nélkitli munkanap programjérdl

A Digkonkormanyzat véleményél — a halalyos jogszabilyok szerint ~ be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el
¢ Pedapdgial program tanuldkra vonatkozd részeirdl,
¢ alanuldi szocialis juttatdsok closziasi elveinek meghatarozdsa el
e az ijusdgpolitikai célokra biztositotl pénzeszkézok felhasznalasakor,

e a Hazirend elfogaddsa cliit,

A vélemények irdsos vagy jegyzOkanyvi beszerzéséérl az intézmény igazgatdja felelds, A
jogszabaly altal meghatérozolt véieményezietésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olvan

iigyeket, amelyekben a dontés eldil kitelez6 kikérni a Didkdnkormanyzat véleményét,

Kapesolatiarias: Az intézmény vezetdsége a patronald pedapdgus sepliségével tarja a
kapesolatot a DOK-kel. A DOK meghivésara az érickezleteken részi vesz az intézményvezeld
vagy annak megbizotija. Tajékozlatast nyOjt éves szinten a munkatervrél, s az intézményi

dokumentumeokkal kapesolatos valtoztatdsokrol, beszdmol az éves munkarét, eredményekrd).

6.9, Kozalkalmuazoft] tandes

Az intézményben harom 10s kdzalkaimazotti tandcs mikddik. A kozalkalmazot(i iandes

jogktrét és feladatkordt a jogszabalyok hatarozzak meg.,
6. 10. Az Intézmenyi tandes

A nemzeti kdznevelésré! szold 2011 ¢vi CXC tdrvény 73§ (3)-(4) bekezdés rendelkezése alapjan
iskolankban Intézményi tandcs mtikodik, melynek tagiai:

Monaostorapdti Onkormanyzal polgdrmestere, Sziil6i munkakozdssép vezetdje, a tantestiile
képviseldje. Togktrei: véleményt nyilvanithat nevelési-okfatdsi intdzmény milikddésdvel
kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi tandes véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hdzirend, a munkatery elfogadasa, lovabbd a kbznevelési szerzédés
megkdtése eldtt. Az Intézményi tandcs feladatai elidtasahoz téritésmentesen hasznajhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha exzel nem akadalyozza az iskola m{ikodését.



Kapesolattartas: Az intézményi tandcesal vald epyiftmikddésérl az igazgatd felel. Az
intézményi tandes elndkénck meghivasara az érickezleteken részé vesz az inlézményvezetd vagy
annak megbizotyja, Tajdkoztatdst ny0jl éves szinten a munkatervedl, s az intézményi

dokumentumokkal kapesolatos valfeztatdsokrdl, beszamol az dves munkarol, eredményekril,

6,11, A szifl§i munkakézisség

Az iskoldban a sziilék jogainak Crvényesitése, kotelességeik teljesitése dedekében, illetve az
iniézmény mitkddésér, munkajat érintd kérdésckben, véleményezési ¢s javaslatidieli jogpal
rendelkezd szi181 szervezet, Szildi munkakdzosség (a tovabbiakban: SZM) miikodik., A
szervezel alapegységel az egyes oszidlyok szilo1 kozosséged, kildotteik az SZM-ben képviselik
az oszialyt, Az SZM figyelemmel Kiséri a tanuloi jogok érvényesitlését, a nevels —oktatd munka
eredményességél. Tajékoztatast kérhetnek a tanulok egy csoportjat érinté esetekben, ebbe a kirbe
tartozd ligyek targyaldsakor képviscldjiik tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiiteti
érickezleten.

Déntési jogkdrébe tartoznak az alébbiak:

s sajdl szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatirozdsa,
o a képviseletében eljard személyek megvalasztdsa (pl. elndke, tisziségviseldi, Intézményi
landcs delegdll),
e g szilGi munkakdzdsség tevékenysépének szervezése,
v sajdl pénzeszkdzeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznadlasi madianak
megaliapiidsa.
Véleményt mond a Pedapopiai propram, Hazirend, Szervezeti ¢s muikadési szabalyzat

clfogaddsakor és mddasitdsakor,

Kapcesolatiartas: A Szi6i6i munkakdz8ssép cndkével az intézményvezetd tartja a kapesolatot,
az. oszlalyszintll sziléi kozosségekkel wvald kapesolatiarldas az  osztalyféniskok feladata.
A Szildh munkakdzOsség meghivasara az érickezleteken részl vesz az intézményvezeld vagy
annak megbizottja, 1&jékoztaldst nyajt éves szinten a munkatervedl, s az intézményi

dokumentumokkal kapesolatos valtoztatdsokrdl, beszamol az éves munkdrdl, eredményekrél.



7. Az intézmény mikideési rendje

7201 Az intézmény vezeldi munkarendjénel szabdlyozdasa

Az intézmény vezetbie vagy helyelies kazil epyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id8szakban, amikor tanftasi orak, tanuldink szdmdra szervezett iskolai rendszer(
déhutani tanrendi foglaikozasok vannak. Ezérl az igazgatd vagy helyvetlese kaziii lepalabb
egyikitk hétfotdl cstitbriskig 7.30 és 16 ora kdzotl, pénteken 7.30 és 14.00 dra kozdlt az
intézményben tartdzkodik, Lgychekben munkdjukat az iskola sziikségletcinek és aktudlis

feladataiknak megfelel$ iddben é&s iddtartamban lagak el.
7. 2. A pedagogusok munkarendje

A pedagdpusok a heti 40 drds teljes munkaideiéb8l a neveléssel-oktatassal lekdidit munkaidd
(22-26 1anora / fogialkozas) beosztdsat az iskola drarendie ¢s az cgyéh foglalkozasok programia
hatarozza meg. A pedagdgusok neveldssei-okiatdssal lekdtall munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapesolodd eldhészitd és befejezd tevékenyséy idBtartama is, ipy a tandrékat,
foglalkozasokat 60 perc idétartammal kell szdmitasba wvenni, Likészitd és befejezd
levékenységnek szanit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisziracios feladatok, az osztdlyzatok
beirdsa, tanuldkkal vald mepbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.),

Az drarend készitésekor elstsorban a tanuldk érdekeit kell Tigyelembe venni. A tandri kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetdsép szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal fek81611 munkaidd ¢s a koot munkaid6 (32 ora) kzott drakban
cilatandd feladatokat és annak helyét az igazpald hatdrozza meg, amciynek keretében a
nevelési-oktatdst  clokészitd, nevelés-oktatdssal Gsszefiiggd  epyéb  feladatokat, tanuldi
feliigyeletef, tovabba eseti helyetiesitést {at ¢l a pedagdgus., A pedagdgusok munkaidejénck
nyilvantartisdra szolgéld adatlapot — a mindenkor hatdlyos jogszabédlyi elivasok kivetésével -
az igazgatohelyettes és a tagintézményvezetd késziti el

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyvenletes feladateloszids a nevelGlestitlet
tagjai kozott. Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza,

A koot munkaidé feletti munkaidé részében a pedagdgus maga jogosult meghatdroznia

munkaideje beosztasat vagy fethasznélasat.



A pedagdgusok munkaidejének kittltése

A kitelezé draszamban ellatotf feladatok az alabbiak

a) alanitdsi orak meglartasa, napkozis foglalkozasok,

by a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

o) osztalyfénoki feladatok clldtdsa,

d) iskolai sportkori foglaikozésok,

¢) szakkorsk vezelése,

f) ditferencidalt  képessépfejleszié foglalkozasok  (korrepetalds, (ehetsépgondozas,
felzarkoztatas, clékészitok sth.),

2) SN tanulok Telkészitésének segitése.

A munkaidd t6bibi részében elidtott feladatok killdndsen a kivetkezdk

a)
b)

a lanitasi ordkra vald felkésziilds,

a lanuidk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

& meglariot! lanildsi orak dokumentaldsa, az cimarado és a helvettesitett ordk vezetése,
tanulmdnyok alati vizsgdk lebonyolitdsa,

kisérletek dsszedliitdsa,

dolgozatok, tanuimanyi versenyek dsszedllitdsa és érickelése,

a lanuimdnyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesziésével kapesofatos feladatok,

feligyelet a vizsgdkon, tanulméanyi versenycken, iskolai méréseken,

iskalai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

a  patékkal  elismert  feladatok  (oszidlyfénéki,  munkakdzdsség-vezetdi,
didkinkormanyzatot segité {eladatok) ellatdsa,

az Hjusagvédelemmel kapesolatos feladatok ellatésa,

szi318i ériekezictek, fogadddrdk megtartisa,

részvélel nevelStestiileti érickezieteken, megpbeszéiéseken,

részvétel a munkdhald dltal elrendelt tovabbképrzéseken,

atanulok feligyelete 6rakszi sziinetekben és ebédeléskor,

lanulményi kirdnduldsak, iskolai Uinnepsépek és rendezveények megszervezése,
iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvéte] a munkakdzisségi érickezieteken,

tapitds nélkiili munkanapon az igazgato dltal elrendelt szakmai jeliegl munkavégzés,
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v) részvéiel az intézmény belsé szakmai clenbezésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliifvizsgalataban vald kzremiiksdés,
x} az osztaly és szakleltarak rendben tartsa,

y) oszélytermek rendben fartdsa &s dekordcidianak kialakitasa,

Pedagogusok munkarendjével kapesolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjél, a feliigyeleti és helyetiesitési rendel az igazgatd vapy az
igazgatohelyetics dllapitja meg az intézmény drarendiének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok dsszedllitdasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositdsat kell elsédlegesen Hgyelembe venni. Az intézmény vezetdsépének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapely betartasa meliett javaslatokat tchetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe véielére,

A pedagogus kdleles 15 perecel tanitdsi, foglalkozési, iigyeleti beoszidsa ¢iétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.
Betegséy, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonon vagy e-mailben jelezni kel & munkabé!
vald rendkiviihi tavolmaradasat. Az iskolatitkdr ériesiti a hidnyzasrd) az igazgatdl vagy
helyettesél, akik megszervezik a helyettesitést, Az fjboli munkaba alldst a Gikérsagon jefezni
keil, legkésdbb a megeidzd munkanap 15 6rdig. A hidnyzd pedagogus kodteles varhatéan egy
hetet meghaladd hidnyzdsdnak kezdetekor tanmeneleit az igazgatdhelyetteshez efjutiatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd lanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenel szerinti
eldrehaladasl. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjdt kdvetd 3. munkanapon
le kell adni a titkérsdgi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdpus az igazgatdldl vagy az ipazgatdhelycetiestdl kérhet engedélyl
fegaldbb két nappal eltbb a tanitdsi ora (foglalkozds) elhagydsdra, a tanmenettd} eltérd tartalmu
fanitasi 6ra (foglalkozas) meglaridsdra. A lanitasi ordk eleseréiésél —indokolt esetben- az

igazpatohelyeties engedélyezhets,
A tantervi anvagban vald lemaradds elkeritlése érdekében hidnyzasok cseidn — lehetdség szerint

— a lanitasi érakatl helyetiesiteni kell. Ha a helyettesité pedagogust legalabb cgy nappal a lanitdsi

ora (foglalkozds) megtartasa el biziak meg, vy kiteles a tanmenet szerint elérehaladni.

26



A pedagdpusok szamdra a nevelG-okiatd munkaval Ssszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a meghizdst vagy kijeldlést az intézményverzetd adja az ipazgatOhelyeties & a

vezeldk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A srabadsig kiadasdnak elvei: {a jogszabélyi rendelkezések alapjan

A szabadsdgot az csedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiaddsa nem veszélyeztetheli az
iskola szakszerii és torvényes miiksdésél.

A pedagdgusok alap- és pdlszabadsdgdl elsdsorban a nvéri sziinetben kell biztositani. Az 8szi-
1€li-, tavaszi sziinet munkanapra esé napjai az iskoldban munkanapok. Ebben az idGszakban is
kérhetnek szabadsagot a dolgozok rendes évi szabadsaguk ferhére. A szabadsdgon nem
lartozkodo pedagogusoknak naponta 4 ordt kell az iskolaban tartdzkodni Ggyviteli, szakmai
feladatok cliatdsaval. Ezek teljesitését az igazgatd otthoni munkaval is engedélyezheti.
Indokoll esetben — hozzitariozd betegsépe, egyéni szocidlis probiémak, szakmal képzdés,
kitlfoldi 01 sth. — szorgalmi id6 alatl is engedélyezhetd szabadsdg a pedagdgusok részére, a

Kozalkalmazotti {andes javasiatéra, amennyiben a szakszer helyetlesités megotdhatd.

A munkaiddé-nyilvantartas szabalyai

A pedagogusok munkaidejének nyilvamaridsdra szolgdld adatlapot — a mindenkor hatalyos
Jjogszabalyt eldirdsok kdvetésével — az igazgald készili el. A munkaidd clrendelés 1 évre s20i,
attol eltémi indokolt esetekben igazgaldi engedéllvel lehet.

A havonkénti nyilvantartdst az igazgatéhelyettes €s a tagintézményvezetd késziti el, a

pedagdgusok adatszolgaltatdsa alapjan.,
7. 3. Az intézmény nem pedagdgus munkavdallaléinak munkarendfe

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok befartasaval az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az intédzményvezetd éllapitia meg. Munkakori
leirdsukatl az igazgatd késziti ¢l. A tdrvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmeény  vezeldi tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt  kialakitésdra,
megvaltoziatasara, ¢és a  munkavaiialok szabadsdpinak kiaddsdra. A napi  munkaidd
mepvalioziatasa az inldzményvezetd, vagy az igazgatd helyetles szdbeli vagy frasos vlasitasaval
1oriéaik,

A nem pedagdpus doigozok napi rendszeressépgel vezelik a munkaidG-nyilvantartasukat,
melyben rogziiik az mtézményben tartézkodas idejét. A havonta vezetel nyilvantartdst honap

végen leadidk az intézményvezetdnek.



74, Az intégmény nyitva fartdsa, a7 iskolidban tariézhodds rendje

Az iskola szorgaimi iddben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséip, de
fegalabb 16.00 drdig van nyitva. Az infézmény tanflisi sziinctekben (dves munkaterv — tanév
rendje) Ggyeleti rend szerint art nyitva munkanapokon 7.30 - 14-ig. Az iskola( szombaton,
vasarnap ¢s munkasziineti napokon -~ rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre ~ eseti kérelmek alapjan -~ az igazgatd ad enged<l v,
Pedagogustigyetet 7:30 - 800 dra kozotl reggel, a késabbiekben a lanitast &rak kozois
szilinetekben van, Beosztasa az also és felsd tagozaton az drarend szerint késziil, figyelemmel a
pedagogusok egyenletes terhelésére.

A tanulok iskoldba érkezése 7:30 és 7:45 kozil, az elsd tanitasi ordjuk el legalabb 15 perecel
0ridnik, a gyitlckezds helye az épitletek el vdvar.

A tanuiok (anitdst idé alatt csak pedagogus engedélyével hagyhaljdk el az iskola épiiletét.
Tanitasi idd utdn tanuld csak szervezett foglalkozds keretében tartdzkodhbat az iskolaban. Az

iskola Itesitményeit csak pedagogusi feligyeletie] hasznélhatja.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviit esak a hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak, itletve azok, akik crre az iskola igazgatojatdl engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkez szitldk gyermekilktd) a kapuban koszonnek el, €s ott varjak dket.
FHa nem a megszokott rendben szeretnék gyermekitket elvinni, irdsban vagy telefonon jelzik az

oszialylOndknek vagy napkdzis neveldnek.

7 5. A tanitdsi ordk, drakizi sziinetek rendje, iddtartama

Az okiatds és a nevelés a Pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantdrpyfelosztissal
Osszhangban fevd heti drarend alapjdn t6riénik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
fantermekben. A tanitasi 6ran kivii foglalkozasok csak a kotelez tanitdsi drak megtlartdsa utén,
rendkiviili esetben (igazgatdi engedéilyel) azok elétt szervezhetdk.

A tanfiisi orak idStartama 45 pere. Az els6 tanitasi éra a Hazirend dltal meghatdrozott idében
kezdédik, 8.00 drakor.

A kdtelezd tanitdsi ordk deleldtt vannak, azokat legkésdbb aftaidban 13, 25 draig be kell fejezni.
A tanitdsi ordk engedély nélkilli flogatasdra csak az intézmény vezetdi €s a lantestiilel tagjai

jogosultak. Minden epyéb csetben a ldtogaldsra az ipazgatd adhat enpedélyl, A lanildsi ordk
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megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivéielt indokoll esetben az igazgatd tehet, A kdtelezd orvosi

¢s Togorvost vizsgalalok az igazgatohelyettes dlial elbre engedélyezett idopontban €s modon

16rténhietnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitdst minél kevéshbé zavarjak.

Az Orakdzi sziinetek rendjét beosziott pedagogusok feliipyelik.

Az drakiizi sziinetek iletve a tanitasi ordk rendje

lanitdsi dra kezdete - befejerése

drakézi szitnet kezdete- befejezdse

b, dra; 8.00—-8.45

545855

2. 0ra: 8.55 - 9.40 940953

3. 6ra: 9551040 10.40 - 10.50
4, dra: 10.50 - 11.35 11.35 1145
S.0ra: 11451230 1230 12.40

6, Ora: 12,40 - 13.25
7. dra: 14.00 ~ 14.45
8. dra: 14.55 -1540

E1td] egyedi esetekben intézményvezetdi engedéllyel et lehet i,

7. 6. Az intézmény Ifesitményeinek ¢s helyiségeinck haszndlati rendje

Az iskolaépitletet cimtablaval, az oszidlytermeket és szaktaniermeket a Magyarorszag cimerével
kel elfatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, és az FEurdpai Unio zdszlajat.
Az iskola minden munkavélialdja és tanuidja felelos:

o atliz- és balesetvédelmi, valamint imunkavedehmi szabdlyok betartdsadsy,

e a kizdsségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megdrzésééet,

s az iskola rendiének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafethaszndldssal valo takarékoskoddsért.

A tanuék az intézmény 1élesitményeit, helyisépeit esak pedagogusi feliigyelette! hasznalhatiék.
Az iskala tantermeit, lornaszobdjdl, szamitastechnikai felszereléscit, sth, a didkok elsésorban a
kitelezd és a valagzthatd tanitdsi drdkon hasznalhagidk. A foglaikozdsokat kovetéen — a
tanteremést Telelds, vagy a foglalkozdst tartd pedagdpns Telligyelete meliett -~ Jehetdség van az

iskola minden felszerelésének hasznalatdra. Vagyonvédelmi okok mialt ax informatika



szaktanlermet, szertdrakal zérmi kell, ez az Ordt fartd pedagogusok, illetve — a tanitasi drakat
kvetden — a technikai dolgozok feladata.

(Részletes szabdlvozds: a fantermek, oz informatika  szakianterem, (ornaszoba és sportudvar
haszndlati rendjél az iskolai Hézivend 11.6 tartalmazza.)

A Didkonkormanyzat az iskela helyiségeit, az iskola berendezéscil — ax igazgatoval vagy
helyettesével egyezietds utan - szabadon hasznathatja.

Az Intézményi tandes és a Szi161 munkakdzisséy érickezletek, iilések céliara haszndlhatia az

iskola helyiségeit, szitkség esetén az informatika terem szamitogépeit.

Nern iskolai célra az intézményvezetd javaslatdra a fenntartd engedélyével vehetdk igénybe a
helyiségek és Iétesitmények. Bérbeadasuk - amennyiben az iskola rendeltetds szerinti
mikodését nem zavarja - a fenntartoval k1ot érvényes bérleti szerzodés birtokaban lehetséges.

A berendezések, felszerelésck épsépéért és rendjéért a hasznalatba vevé anyagilag felelds.

7. 7. A belépéys és benntartdzhodds rendje azok résgére, akik nem dlinak jogviszonyban a
neveldsi-okratdsi intézménnyel

Az iskola a zavarlalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazollak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodds rendiét mindazon személyek
esetéhen, akik nem dlinak jogviszonyban az iskoldval.

Hétvégén, finnepnapokon &s tanilasi sziinetekben (a kijeldlt figyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kilon irdsos engedélyével tarldzkodhainak idegenek az intézmény

teritletén.

Az iskoldban vald belépés és tartozkodds szabilyai:
« Az intézménybe 1ép6 idegenck, vendégek csak a belépéskor megjelélt helven,
személynéf tartdézkodhatnak.
» A tanitdsi ordk 1dtopatdsara az igazgatd, vagy az tigyeleles vezeld engedélyével keritthet
sor, az 6rak 1ényeges megzavardsa nélkil,
« A szilék, vendégek fogadasa cgy adott rendezvény, program cselén az erre kijelsl

tanteremben, vagy az innepély helyszinén (&riénik.
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» Az intézményben tartdzkodo idegenck (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkdtl végzd
szakemberek sih.) esciében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetség szerint ne zavarjak

meg az oktatdmunka rendjét.

Rendkivili helyzetben az Dhuézmény Intéckedési Terve lép élethe, melvben a belépés és

benntaridzkodas szabdlyai médosulnak, (Hdazirend mellékler)

7. 8. A tanftisi 6rdn kiviili egyéb foglatkozasok, szabadiddy rendezvények

Az iskola— a tandral foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekibdése, igényei, szitkségleted, valamint

az intézmdény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili epyéb foglalkozdsokat szervez.

A foglalkozasok helyét és idStarfanmidt az igazpatéd és helyettese rdgzitik a fandran kivili

Orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsokrdl naplot kel vezetni.

Masnapi Ordkra vald felkészitd (napkozis €s tanuloszobai) foglalkozédst biziositunk igény
szerint tanuloinknak.
~ a déintani csoporiokban a foglatkozasok kezdési idépontja alsd tagozatban 14 ora,
Telsd tagozatban 14, 15. A napkézis és tanuldszobai foglalkozdsok 10 drdig (artanak,
— a délutani Toglatkozdsokon beliil & tanulasi idd 1-1.5 dra, a mindenkori igényeknek
és oszidlyoknak megfelelden.
A tehetséggondozis keretélll szolgdld csoportokat, szakkordket a magasabb szint( képzés
igényével az igazgatdval vald egyeztetése uian ichet meghirdetni. Fzek vezetdit az igazgato
bizza meg. A Toglalkozdsok idépon{jars]l és a ldlogalotisagrd]l naplol kell vezetni. A
foglaikozasokra a szorgalmi idészak kezdetén lehet ielentkezni, majd a jelentkezés uldn a
tanulo azt epész tanévben kdteles igénybe venni.
A foglalkozésok ingyencsen vehetdk igénybe,
Az iskola timnepi milsorainak, megemlékezéseinek lerveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezdsével, Az tinnepségeken az iskola tanuldi
a Hazirend, az SZMSZ és a szobeli ytasitdsoknak megfeleld altozékben és rendben ktelesek
megjclenni.
A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, helyi, tankertileti, megyei és orszdgos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részi, szaklandri felkészilést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a

felkészilésért, a szerverdsérl, a nevezésért a szaklandrok és az igazpatdhelyettes felel8sek.
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A versenyek Tinanszirozésdban részt vesz a Balatonfliredi Tankeritleti Kézpont (clére
egyezietelt esetekben), telepiilési Snkorméanyzatok, sziiték.

e A Tlelzdrkoztatdsok, korrepetdlasok coélia az alapképességek fejleszidse és a tantervi
kovetelményekhez vald felzdrk6ztatds. A korrepetdiast az igazgatl6 dltal megbizolt pedagdgus
lartia. A felzarkoztato foglatkozasokon vald részvétel kitelezd a pedagogusok altal kijelsh
tanuiok részére.

e Fejleszi Toglalkozdsokat tartunk a beilleszkedési, magafartasi és tanuldsi zavarral kiizdé
tanulok részére a vonatkozd (Srvényi elbirdsok szerint, A foglatkozdsokhoz tanuldnként
fejlesziési tervet készitiink, és haladasi naplot vezeliink.

e A sajdios nevelési igényl  tanulok részére utazd  gyogypedagogusok  habilitdeids,
rehabilitécids foglatkozasokat 1artanak a t6rvényileg elbirt drakeretben.

¢ lIskola el8készitd Toglaikozas: célja a nagycsoportos dvodiasok felkészitése az iskolai éietre,
képességeik, készségeik fejleszidse. A foglalkozasok az iskola épiifeiében zajlanak, a leendé
lanito néni vezetésével. A foglalkozdson valo részvétel ingyenes.

e Lgyéb szabadidds programok, (mozi, szinhdz stb.) oszidly szinti programok esclében:

a programok a tanuidk szamadra nem kételezéek, a részvételt a sziildk finanszirozzak.

e Az oszidly kirdndulds, erdei iskola az iskelai élet, a kozOsségek kialakitdsanak ¢és
fejlddésének szerves, potolhatatian része. Ezért az iskola mindent meglesz a kirdndulasok
igényes ¢s egyben olesd megszervezése és probiémamentes tebonyolitdsa érdekében. A
tanuiok részvétele nem kdtelezd, a sziilék finanszirozzak,

(Részletes szabdlyozds Pedagogiai program 5. pont)

8. A pedagoégiai munka belsd ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzési rendszer dtfogja az iskolai neveld- oklatd munka cpészét. Egyrészt
biztosilia, hogy az ellendrzés soran felmertild hibak feltarasa iddben 6riénjen, masrdszt fokozza
a munka hatékonysdga(. A folyamatos elfendrzés megszervezéséért és hatékony miikdietéséér
az intézmény vezelbje felelds,

Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes
intézmenyi mikodésre. Az cllendrzds dves Hemezésdl az iskola munkaterve tartalmazza a
feleldstk megnevezésével. Ellendrzést véger az iskola epészét illetden az ipazgatd, sajdt

hataskoriikben az igazgatohelyeites és a munkakozdsség vezetd. Az osztaly{6ndkik ellendrzési



jogkdre az osztdlyukban Tolyd oktatd- nevel§ munkdra terjed ki. Elenérzési kdtelezetségiiket

kitelezOen szabdlyozza munkakori leirdsuk.

A belsd ellendrzés célja

- ellendrizni, értidkelni kell az iskolai dokumentumokban megfogalmarzott célok teliestiiését,

végrehajtasanak modjal és hatékonysdpat,

- a kiadoll vezetdi utasitasok teljesficsének szinvonaldt, az iskola dolgozoinak munkdjatl, mely

a teljesitményériékelés alapja,

- az ellenGrzés a tanftasi 6rap kivitl kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is,

~ az ¢llendrzés, ériékelés mindig irdsban dokumentaltan 16¢(énik.

A belsé ellenérzést végzik és kiemelt feladataik:

Igazgpatd

egyszemdélyi Teleldse az egész intézmény szakszerll, szabalyos és helyes miikddésének,
folyamatosan ellenéirzi a pedagogiai program feladatainak végrehajtésdl, a helyi tanterv
megvalositasat,

az iskolai hazirend bhelartasat,

a munkak6zdsség munkajat - évenkénti beszamoliatéssal,

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

eliendizi az iskola Osszes dolgozojanak, pedagogiai, pazdalkodasi, Ggyviteli és
technikai jetlegl munkajat,

cilendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtlartasat,

feligyeletet gyvakorol a belsd ellendrzés egész rendszere &s miikddése felet,

cliendrzi a tanuiményok alatti vizspak szabdlyszerdl lefolylatasat,

megbizist adhat adott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Igazgatéhelveties, tagintézmény-vezetd

az ¢ves ellendrzeési tery alapian, Tolyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott doigozok
neveld-oklatd és Ggyviteli munkgjat,

a pedapogusok neveld-oklald munkajanak modszereit és eredményesscgét,

az elektronikus naplé vezetését,

pedagtgiai adminisziracio cHendrzése félévkor &s tanév végén (cliendrzd, brzslap,

naplo, bizonyitvany, vizsga jepyzokinyvek),
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igazolatlan hidgnyzdsok szaménak alakulasa,
- cliendrzik a gyermek- ¢s ifjusdgvédeimi munkat, a fejleszté munkat,

~  cllenfrzik a szabadidds programok szervezését, megvalosuldsat,

Az ellendrzés fitemezése
Az egyes tapévre sz016 feladatokat és ezek temezésél, az ellendrzést végzd, illelve az
cHendrzolt dolgozok kijeltlését az iskolal munkaterv részét Képezd ellendrzési tery fartalmazza,

melyel az igazpatd a tandvnyitd érickezleten a neveldtestitlette! ismertet,

r

Az ellenérzés modszerei

- Oraldtopatasok  az oraidtogatdsi  fapon meghatdrozott  szemponiok alapjan, a
pedagdgusok  altal készitett iskolai dokumentumok cllendrzése, tandrdn  kiviili
tevékenységek, versenyeredmények, a  feladatok hatdridore riénd  teljesitése,
tigyeleiesi munka, orszigos méréseken elért eredmények Osszehasonlitésa az eldz
mérések ercdményeivel. Az ellendrzést igazgatd, helyettes, tagintézményvezetd, sajat
oszidtyukban az osztalyfondkak veégzik.

- Az ellenGrzésr6l késziilt dokumentumok —~ feljegyzések, dralatogatdsi  lapok,
jegyzokonyvek, hatarozatok az irattarba kertitnek.

- A nevelttestiilet tagjainal végzett eliendrzések sordn kiemelt figyelmet kell forditani a
padlyakezdkre, &s az Wonvan az iskoldhoz érkezett pedagdgusokra.

- A gyakornokok ériéketése a Gyakornoki szabalyzat alapjan (oriénik.

- Az dltaldnosithatd tapaszialatokat a testiilets érickezleteken dsszegeznt ¢s értékedni keli,

~ Az oraldtogatds ulan etemzé -~ értékeld megbeszélést tartunk.

Vezetdi ellendrzés és ériékelés az infézmény tanulmanyi monkdjdra vonathkozdan

Az iskoliban folyd tanuimdnyi munkat évente két alkalommal ériékeljitk  atfogoan,
feimérdlapok  segitségével. Az éves munkatervben meghatdrozott osztaiyokban  és
lantdrgyakbdl végezzitk a felméréscket, A felmérés eredményeinck  kiérickelését az
oszidlylonskok/szaktandrok  végzik, félévi d&s  tanévvégi érickezleten ismerietik  a
neveiftestilettel. Az eredményck ismerctében hatdrozunk mepg tovabbi feladatokat,

valtoztatdsokalt.
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Vezetdi clendrzés — éreékelés az intézmény epészére vonatkozoan

Vigsgalr teriiler

Vizsgalat szempontja

Elieadrzest, driéhelest

vépzlf

Viesgdlati pontok,

grakorisdgi idi

Pedagdalai, nevelési

JHOEIran

- nevelési és okiatést célok

megvaldsulisa.

- iskola menedzselése.

kapesolatiartis

~  beiskolazas

Iskolavezetds

tanéy vépen,

dvente

- helyi tantervek,
- munkatery,
- egvéni tantargyi
progranok,

munkatervek

- kercttantervek
érvényesiilése,
Pedagogiai Programnak és
a NAT-nak vald

meglelelés

lgazgatd

Munkakozdsségek

K&t évente

taniigyi feladatok

hizonyitvanyek vezetése,

vizspajegyzokanyvek

vezelése,
statisziikdk pontossiga,
lantirgylelosztas,

orarend

ipazgatohelyettes,

lagintézimény - vezetd

munkdltatoi feladatok tirvényesség Jpazgaid félévenie
tanuld nyilvantarias,
felmentések,
napiok,
anyakényvek, [gazpald

negyedévente

munkakozossépek

munkdja

tantarpyak helyzete,
szakkédrak milkadése,

\’G!'SCH}’E!\'. szervezdse,

ipazeatd,

tagintézmény - vezeld
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Vizsgdlt teritler

Vigsgedlat szempontio

Ellendryest, éridkeldst

végnl

Vizsgdiati pontok,

grakorisdgi idd

belsd tovabbkeépzések

miunkakdzdsség-veretd

cliendrzés,
folvamatos

érickelés évenie

csoporiszobak,
szaktantermek rendje,

dekordciok,

ipazgatd,
tagintéemény - vezeld,

tizviédelmi-munkavédeimi

ipazgatéhelyedtes

a neveld-okiatd  munka | lelarok pontossaga, felelds, .
CSriményel évente
Grifiményei TR I
munkavédelmi, Hizvédelmi oszalyfonakok,
szabalyok
épiiletek ¢s berendezései, | az oktatds-nevelds feltételeinek | 1834810, )
i ) . cvente
butorzat szambavéiele {apintézmény - vezetd
A kizalkalmazottakra vonatkozdan
Vizsgalt teriilet Vizsgalal szempontja Elenbrazést, ériéleldsy | Vizsgalati
végni ponlok,
gyvakorisigi idi
Tagintézmény - vezetd munkakdéri leirasnak megfeleld
. . mindségi munka végzdse .
igazgatd-helyettes & & 1gazpatod folyamatos
munkija
pedagdgusok munkdja munkakari fefrasnak mepfeleld | igazpatd,
mindségi munka végzése C " .
& taVEE lagintézmény — vezetd folyamatos,

draldtogatisok
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midzményi  Onérickelési | mitkddése, ellendrzése igazpald pedagidgusok 5

rendszer I dvente
kijeldit tagok

vezetdk —
megbizds 2. 4,

éveéhen

iniémmeny -5

évenle

technikai dolgozok | munkakori fefrasnak | lgazgatd
munkdja megfeleld mindségi o o
At & & tagmiezmeny — vezeto folyamatos

munka végzése

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is clrendelhet sajat hatdskérben, vagy indokoll esetben az
szakmai munkakdzsség, intézményi tandcs, sziiléi szervezet kezdeményezésére.

Az ellendrzés tapaszialatait az ellenbrzést vépz6 ismerteti az érintettekkel {amennyiben az
ctienGrzest nem az ipgazgald végzi, a megbizoll eldzetesen beszémiol az  cllendrzds
tapasztalatairél az igazgatonak). Az ériékeléshez a feltdrt hibak, hidnyossagok javitasdra,
potlasdra vonatkozd hatdridés feladat vagy ulasitds is kapesolodik, Az altaldnosithatd
lapaszialatok Osszegzésére a nevelbiestivleti értekezleten kerii sor.

Kiriv) szabidlytalansiag vagy hidnyosség esetén az intézmény vezetdje elrendeli a szitkségesnck
el intézkedéseket, fegyelmi efjarast kezdeményez.

{A tanuldkra vonatkozo szabdlvozds © A tanuld tanulmdnyi nrunkdiénak frdsban, szoban vagy
gvakorlathan 10riénd ellendrzési és értékelési médiai, diagnosztikus, szionmatiyv, fejlesztd
Jormdi. Az iskolai irasbell, szébeli, gyakorlati beszdmoltatdsok, az ismeretek szdamonkérésének

rendje. Pedagdgial program Helvi tanrery 4. poni)

-

9. Az iskolan beliili kapcsolatfartas formai

& 1. A vezetdh kizti kapesolattartds

~ Az iskola vezetdi napi kapesolatban élinak egymassal, a mas vezetdt is érintd, azonnali

imézkedést igényld kérdésekben kilelezs az azonnali tdjékoztatds, véleménykérds,

37



Az intézmény részeit alkotd székhely intézmény és faginidzmény a jogszabalyban
meghatarozofl feladataikal cgymadssal cpyiittimlikidve, tevékenysépiiket Osszehangohan
fatjak el.

Az egylittmiikodéssel elémi kivant célok, illetleg az ezzel kapesolatos feladatok

megiclennek az intézmény éves munkatervében is.

Kapesolattaytas az intézményegységoel

t

Talidndoropd tagintézménnyel kapesolatos tigyek intézése sordn a tagintézményvezetdvel
az intézmény vezeldje, helyellese és az iskolatitkdr munkaiddben telefonon, és e-mailben
tartja a kapesolatot,

Az igazgatd heti munkaidejébd! egy munkanapot a tagintézményben (6l el

9. 2. Vegzetdk és beosztottak kizti kapesolattartds

Az igazgatd ¢s a vezeldk elsGsorban a kozalkalmazott kozvetlen fefettese 04jan adnak
utasitast,

A nevelBtestitlet killonbozd kozosségeinek kapesolatiartdsa az igazgatd segitségével a
megbizotl pedagogus vezetdk és valasziotl képviseldk 0{idn valdsul meg.

A nevel8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslalaikat irdsban egyénileg, vagy valasziott
képviselbik Gtjan kdzslhetik az intézmény vezeldiével.

A feladatokkal megbizott dolgozdknak beszdmoldsi kotelezettségiik van  végzett
tevékenységitkrdl, A megbizottak a megbizénak szamolnak be, clére meghatdrozott

szempontok és forma alapidn, a megbizaskor meghatdrozoit iddpontban.

A kapcesolattartis megvalosal:

1. Mindennapos szobeli kapesolatiartés forméjaban.

2. Telefonon, e-mailben  (clsésorban  intézménylinkbe  dtfanitd  ¢s  megbizdsos
jogviszonyban [évd kollégakkal).

3. [rasban, a neveléi szobdban kihelyezett hirdetétablan.

4. Havi rendszerességgel meglartott munkaértekezietel sorén.

5. Az iskolai munkatervben szereplé neveidtestitleli értekezleteken, rendezvényeken.
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8. 3. A pedagidgusok kapesclattartisa

- Az iskola pedagbgusai napi személyes kapesolatban allnak egymdssal, nevelési, oktatdsi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek (alsd, felsé tagozat,
tagintézmény) keretében,

- Ha személyesen nem (alalkoznak, a tandriban levd ,iizend falat™ haszndlhatjdk, c-mailt
{rhatrak cgymasnak, vagy telefondinak.

- Kapesolalaikban megkdvelel a tszielet és a kdlestnds megbecsiiiés, nem it az intrika,

epymas iejaratdsa.

Nem pedagégus dolgozok

- Az oklatd-neveld munkdt segitd nem pedagdgus dolgozok is napi kapesolatban allnak a
lanulokkal, pedagdgusokkal, sziiidikel.

- Toliik is elvart a kdlestints megbecstilés és tisztelel, egymas munkdjanak segitése.

- Utasiidst az iskola vezetditdl fogadhatak el.

- A vezetds dontéseirdl az igazgaidhelycites ad résziikre (djékoztatdst. Javastataikkat,

panaszaikkal bdrmely vezet$hiz fordulhatnak.

9. 4. A tanuldk tajéhoztatisa

A tanuldkkal vaio kapesolattartas elsodiegesen a mindennapi érintkezés sordn 16riénik, a lanitési
drékon, orakdzi sziinetekben és cgyéb délutani foglatkozdsokon, A tanuldk személyét érintd
problémadlkkal clsésorban az osztalyl6ndk foplatkozik.

A tanutdk a tanulmanyi clémenetelitkrd! folyamatosan tajékozialdst kapnak a pedagogusoktdl,
sz0ban és érdemjegyek valamint egyéb, a pedagopus dlial alkalmazott modokon (piras pont,
sziveges Erickelds, megjegyzés, kisjegy),

(Részletes szabdlyozds Pedagdgiai program Helvi tantery 4. poni)

A tapulok naprakész tajékoztatasa az iskola mindennapi életérdl

- sz8beli tajckoztatas: oszidlylfondk, szaktandr altal

- frasbeli: az auldbap elhelyezett hirdetdtdbidn, oszialy falitjsdgon keresztil, szordiapon,

- a7 iskola honjapjan,

- Kréta feliileten.

(A Digkénkormamezatial kapesolatos rendelkezések a 6. 8. ponthan taldihatok)



9, 5. A sziildkhel vald kapesolartarids

i. Az intézmény éves munkatervében tervezett kapesolattartis

Kziiléi értekezletek

A sziitdi riekezlet feladata, hogy t&jékoztassa a szitldket az intézményben folyd neveld-oktatd
munkarol, az éves munkaterv alapjan a tanulékat és szii{dket érintd programokréi, az
oszidlykbzdsséy tanuimdnyi elémenetelérél, az oszidly akiuglis problémairol. Az oszidlyvok
sziildi ériekezletét az osztal yIonsk tartja, Ax iskola tandvenként két sziildi érickezletet tart. IZzen
10i a felmertild probiémak mepgolddsa céljdbsl az igazgatd, az osztdlyfonok vagy a sz{i16
munkakozosség elndke rendkiviihi szilléi érickezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi érlekezletel
az igazgatd hivhat dssze.

A leendd elsé osztalyosok sziileit a beiratkozdsroel az intdzmény honlapjan, plakéton,
személyenként frasban tajékoxtatiuk, majd a tanévkezdéssel kapesolatos {udnivaldkrol,
sziikséges eszkizik, felszerelések beszerzdsérdl méjusban ovodai sz0181 érlekezlet keretében,

melyen részl vesz a leendd tanitd néni.

Tanari fogaddorak

A fogadoora célja, hogy a szillok cgyénileg kapjanak informéceidt gyermekiik elémenetelérdl,
magatartasardl, a szakiandr véleményérdl, Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az
igazgato altal kijeldlt idépontban — két alkalommal tart Togadoorat. A fogadoordk iddtartama
legaldbb 90 pere. Ha a pedagdgusnak nem sikertilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a
fogaddora idélarlama az igazgatd doniése alapjan maximalisan 30 perceel meghosszabbithaio,
Amennyiben a sz018, gondviseld a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzuliaini gyermeke
fandraval, akkor erre személyesen vagy telefonon a pedagdgusok heti fogadddratdn van

lehetdség, vagy a pedagogussal eldre egyezieteff iddpontba kerlilhet sor,

Nyilt nap: évente cgy alkalommal, beiratkozds eldil a szilok, leendd elsé osztalyosok, és
erdekloddk szamdra nyili tanitdsi papol tartunk. A nyilt nap iddpontjat az éves munkalervben

rogzitiik és a szokasos modon tesszitk kdzzé (plakat, szdrdlap, hontapon}.

Egyeéh lehetdségek: A kapesolattartas szinterel az intézmény nyilvanos {innepéiyei ¢és
rendezvényel, melyek az éves munkatervben cdgziletick (fandvnyitd, tanévzard linmepély,

ballagas, kulturalis bemutatd, farsang),
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2. A szlilOk vendszeres ~naprakész tdjidkoztatisa

A sziildvel vald kapesolatfelvéiel frasban, (elefonon, elekironikus levéliel 1driénhet,

A kapesolattartds fontos cleme a sziild szamdra az intézmény altal adott jogosultsdgpal a
digitalis naplo és az clendrzdkdnyv.

Az osztalylntk a digitdlis napldon keresztiil ériesiti a sziiféket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi véisége eselén. Az osztdlyiondk ezen modokon
tajckoztatia a sziiléket a fopadodrdk, a sziléi értekezletek idOpontjdroél és més fontos
eseményekedl lehetdleg gy héliel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elétt.

A tanuldk féévi tanuimanyi eredményét a digitdlis naplébol kinyomtatva Kikilldiiik a
sziiidknek, majd alairva Osszegydjjik.

A szitdk kéréseiket, javaslataikat, véleményiiket szoban vagy irdsban egyénileg vagy a sziildk
valasziott képviseloi Gijan kozdihetlik az iskola igazgatojaval, neveldtestiifetével.
Csaladiatogatas - sziil6i kérésre: az osz1&lyfondk, elsdsorban 8. osztalyban a lovdbbtanulassal
kapesotatban felmeriils kérdéseket a sziildvel csaladlatogatas keretében is megbeszéibeld,

(Kapesolattarids a szal67 munkakozosséggel 6. 11 pontban)

10, Intézményiink kiilsé kapesolatai
1. 1. Kapoesolartartds a gyermekjoléni szolgdlattal

A gyermekjoiéti szolgalattal vald kapesolattartas célja, hogy megeldzziik a tanuiok
veszétyerztetettségét, vagy a mar meplévd veszeélyezietds alapjan eljardst kezdeményezziink. A
kapesolatiartast a székhely intézményben az igazgatohelyettes, a tagintézmény részérd! a

tagintézményvezetd, aki cgyben ifjosdgvédelmi felelos is, felligyeli,

Lnnek keretében:
- egyeztetik a nyilvantartasokat,
- prevencios tevékenységet végeznek, eldadasokal, foglalkozédsokat szerveznek,
- az iskolds gyermekeket érinté esetekben kizosen jamak el
- koordindljak az ez iranyl tevékenységekel, tdjékoziatjak az igazpatdt, eldkészitik az
intézkedéseket,
”

- idénként konzultalnak az osztdlyfénokokkel (tanuldi bidnyzasok, egyéb problémdk),

tdickoztatidk a neveldtestiiletet,
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- atanuioi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn jelzeés a gyermekjoléti szolgdlat
fete,

- szervezik a kapesolatfelvélell a gyermekjoléti szolgalat és a sziilék kozou,

- részt vesznek a gvermekjoléd szolgdlat dllal szervezet! esetmegbeszéléseken,

- az oszidlylondkak frasbeli megkeresés utan jellemzést irnak a tanuiéral,

Kapesolattartas formai: irdsheli megkeresés, esetjelzés, szébeli konzultdcid, beszéigetdés.

10. 2. Kapesolattartds a  pedagogial  szakszolgdlatokkal és  a  pedagdgial  szakmai
szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszoipdlatokkal vald kapesolaltaridst az igazgatd felligyeli, alkalmanként
dirubazza az ipazgatdhelyetiesre, tagintézményvezeidre.

Munkdja sordn segiti, hogy a sziil6k sziikség esctén felvepydk a kapesolatol a szaként6i
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési {andcsadd srzolgéliatisait, segitséget kérjenck a
kiemelien tehetséges tanuidk tovabbi fejiesztéséher.

Intézménylink a Veszprém megyei Pedagopiai Szakszolgdlat Tapolcai Tagintézményével és a
Veszprény megyei Pedagogiai Szakszolgdlal Tanuldsi Képességet Vizsgdlo, Beszédvizsgald
Szakértdi és Rehabilitacios Bizoftsaggal al) kapesolatban.

Kapcesolattartas; irdsban vizsgalati és kontrollkéreimek benyijlasa, sziikség esetén szemdéiyes
megbeszélés, telefonos megkeresés.

A szakszolgdlat altal szervezett konzultdciokon, szakmai papokon iskoldnk pedagogusai

szivesen részt vesznek.

A pedagdgiai szakmai szolgaliatas igénybevéielérdl az igazgatd gondoskodik, szorgalmazva a

pedagdgus tovabbképzések, tanfigyigazpatdsi szolgdltatdsok igénylését. Iskolank a POK

SzékesTehérvari Kozpontjaval all kapesoiatban,

- pedagogiai munkdjuk scgitése ¢érdekében az 0 belépd kollépdk ordjara szaklandesaddl
kériink,

- amindsités cléil alld pedagogusok szamidra is szaklandcsadoi segitséget hivank,

- neveldtestiileti tajckoztatdk, cldadasok tartdséra adott (émakordkben,

- a lemorzsolocdassal veszélyezietett tanuiok tamogatasanak segitése —{anacsadas,

- intézményvezelds munkdjanak segitése célidbol.

- Az Oktatdsi Hivatal dltal végrebajtandd pedagogpiai-szakmai ellendrzések sordn az
intézmeny  vezeldsége ¢s  pedagdpusai egyiitimikodnek  az  ellendrzést  vépzd
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tanfeltigyeldkkel. Az egytttmikadés célja, hogy részi vegyenck a pedagdpusok, a vezeld

valamint az intézmény munkéjanak cllendrzésében és érickelésében.

0. 3. Kapcsolattartas a kiozségi Mitveldddsi Hizzal, konyvidrral, ennck kevelében az

intézméiny

- iskolai finpepségeket, rendezvényekel szervez a Miivelddési haz épliletében — éves
hagyomdnyos rendezvényeink: kulturdlis bemutatd, farsang alsd tlagozat, felsé tagozat,
hangszer bemutald (a termet a helyi  Onkormdnyzat ingyencsen bocsitja az iskola
rendeikezésére),

~ kGzos 1skolai - ktzsépi rendezviényeket tart,

- haszndlja a kzsdpi konyviarat (kdnyviari ordk, kinyvkolesonzés),

- a tanulok igénybe veszik a héz szolgdlatasait (gyermekmiisorok, jatszohazak, tGrak, nyari
tabor),

Kapcsolattartas: osziglyfonskikkel, intézményvezetéssel személyes megkeresés, egyezietds,

munkaterv Osszedilitdsa, programok szervezése, egyezietése.

10. 4. Egyéb kapcsolataink

- Kornyezd kozépiskolak vezetdi, palyavalasziasi feleldsei
Kapcsolattarias: évente kihelyezell pélyavalasziasi tdjékoztatokon.

- Balatonfuiredi Tankeriifeti Kézpont fenntartasdban 1év dltaldnos iskolak
Kapcsolattartds: vezetdi érickezleieken, tanulmanyi és sporiversenyeken.

- Onkormanyzatok { Monostorapéti, Tatiandsrogd, Kapoles, Hegyesd, Viganipetend)
Kapesolattartds formdi: részvéte! a kozségs imnepélyeken, rendezvényeken, meghivas az
iskolai rendezvényekre, az épliletek karbamtartisdval kapcsolatos ligyek intézése,
adatszolgéhatés.

- Tapolcai Renddérkapitdnysag, helyi korzeti megbizoti/iskolarendér
Kapesolattartds: évente prevencids eldaddsok, rendérnap, Dlinmegeldzést 1dickoziatok
tanulok, pedagdgusok, szitldk részére.

- Katolikus, evangélikus egyhiz vezetdic (cpytiimiikddés a lantestileticl, drarendi drakkal
kapcsolatos tigyek)

- A kbzsépek dvoddi
Kapcsolatiartas: részvétel egymds rendezvényein, leendd 1. oszidlyosok bemmtatkozd
misora a tandvnyiion, ovondk Hiogatdsa novemberben, leendd 1. o, lanitd néni ldlogalisa

az ovodaban majusban, részvétel és 1ajékoziald az dvodai szildi érickezleteken,
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- Kazségekben mikadd civil szervezetek: Monostorapdtiban: BEgerviiigye sportegyesiilet,

Bokréta Nagycsalados Egyestilet, IExtazis Hitsdgi Szervezet, Onkéntes Tlzolid Lgyesiilet,

Nemzetiségi Onkormanyzat

~ Taliandsrisgdon: KOSZI (Kozép-dundntidli Szovelsdy az 1{jisagérl)

Kapcsolattartds: részvétel epymds rendezvényein, programok szervezése.

- Kapesolattartas az iskola-cgdszségiigyi eildtist biztosilo egészséglipyi szolgdltatdval

(részletesen 13. pont)

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasival
osszefiiggd feladatok

A hagvomanyipolis tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdanyainak dpoldsa, ezck fejleszidse és bivitése, valamint az iskola hirnevéncek

megdrzése, dregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és kidtelessége. A hagyomanyok

apolasaval kapcesolatos akiudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsdkel a neveldtestitlet az

iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepdiyeken, rendezvénycken

a pedagogusok €s tanuldk részvélele kotelezé, Megjelends tinnepi dltozékben kotelezd (stiét

nadrdg, szoknya, fehér ing vagy bliz).

Vendégek meghivésar tanévnyitd, tanévzard és ballagis, kulturélis bemutatd, farsang,

Iskolai szint# finnepdlyek és rendezvények

Tanévnyitdé Monostorapatiban és Talidndordgdén — az lnnepség része az elsd
osztalyosok bemutatkozd miisora

Tanévzaro tinncpély és ballagds Monostorapatiban — helye az alsd vagy felsd iskola
udvara, {eldzeles megbeszEles alapjan), felelds a 7. 8. osztdly osztalyfondke

Tanévzard innepély Taliandortgdon

Ki mit tud Talidgnddrégdon

Kulturdlis bemutatd Monostorapatiban

Iskolai karacsony Monostorapatiban, Taligndorogdon

Iskolai farsang Monostorapatiban és Talidnd&rdgddn, a szt161 munkakdzdsseg ¢s a 8.
osztalyosok kézremiiktdésével

Nemzeli linpepeinken dnnepi misort késziliink az  oszidlyfonokdk ¢s  tanuiok
kazremiikédésével (okldber 23. 1956-08 megemlékerés, marcius 15, 1848/49-cs

Torradalom és szabadsaghare)
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Minden {andévhen megemlékezést tartunk:
- oktober 6. az aradi vértantk napja
- november 13. a magyar nyelv napia
- februdr 1. a Koztarsasag napja
- Jebrudr 25. A kommunista és egyéb dikiattra dldozatainak napja
-~ 4prifis 16. @ Holokauszt emicknapia

- junius 4, a Nemzeti 8sszefartozas napja

¥

majus ¢ls6 vasarnapja, anyak napja (oszidlykeretben)
- FEgyéh hagyomanyos rendezvények, programok:
Oszi, lavaszt tardk, akaddlyversenyek
- taborozas, erdei iskola (koliségeil a sziilék fedezik)
- Mikulasnapi  ajandékkészitds (a felsé  tagozatosok sajar készitésdh  ajandéklkal
kedveskednek az alsd tagozatosoknak)
- ulolso tanitasi napon gyermeknapi programok
- szinhaz és mozi latogatds (igény szerint)
-~ zeneiskolai hangszerbemutato
- helyi sportversenyek, osztdlyok kizti bajnoksdagok
- az iskokdnk altal szervezett kistérségi szintli tanuimdnyi és sporfversenyek

- palyaorientdcios rendezvények — szakma sz1dr, szakmak éjszakija

csaladi nap Talidndorigd tagintézményben
Az Unnepélyek, programok iddpontjait, a felelds pedagogusokat &s osztalyokat az éves

muonkatery tartalmazza.

Részvéiel a kbzségek, (civil szervezetek) altal rendezett hagyomanyos tinnepeken
Tanitvanyaink  valamennyi  kézség, (civil szervezet) altal  szervezett  ttnnepélyen,
megemickezésen szivesen részt véllainak, amennyiben arra clézctes cpyezieiés alapjan igény
van,

- Falunapi rendezvényck, auguszius 20,

- Szitreti felvonuldsok

- Az egyhazkozség kardcsonyi innepe a templomban

-~ ldtisek Napja a kbzségekben

- Okidber 23, , Mércius 15, -megemidkezés és koszornzas a kozségek szervezéséhen

- Hdistik napi megemlékezds

- Részvélel a civil szervezelek rendezvényein
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Osztaly (csoport ) szintlt megemlékerések, rendezvények
- Télapd , Kardcsony , Husvét osztalykeretben — adott osztdlyban kialakulf hagyomany
szerint
- Osztédlykirandulasok

- Osztaly klubdélutan

Az alkalmazotti kizosséy linnepei
- Kardesonyi megemlékezés

Jubileumi jutalmazotiak, nyugdijba vonuldk kdszontése

1

- Néaap

¥

Pedagdgusnap

A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formaja: intézményi logo

Pola az inlézmeény logdidval (kiranduldsok, versenyek atkalméaval)

(Tovabbi szabdlvezds Hezirend 2021.)

12. Az intézményi védd- 6vo rendszabalyok

Az iskola minden tanuldja szdmdra biztosilja a biztonsdgos koriimények kozott és egészscpes
kérnyezetben 16riénd okialdst, a tanulmanyi rend, a pihenéids, szabadido, testmozgés,
sporlofisi-, étkezési fehetdség beiktatasaval 1011én6, a tanuld életkoranak és fejlettsépének
megfeleld kialakitasat. Védelmet biztosil szémara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tandrok ¢és a {anulok epylitiesen feleldsek az epészség megbrzésééri ¢s a bizlonsdgos
munkavégpzést eldird rendelkezések betarldsadre.

-~ Az intézmény vezeldi kdtelesek gondoskodni az tskolai baleselek és épliletek megdvisa

érdekében:
o Az udvari jétékok és védikorlalok megfeleld ethelyerdésérsl

o A tdzvédelmi elbirasok betartdsarod
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o Frintésvédelmi felitlvizsgalat clvégzésérs!
o Balesetveszélyes eszkazok, szerszdmok karbantartdsarsl

~ A lanév végén az igazgald ¢s amegbizod felelds bejardst tart az iskola tertifetén, minden
helyiségét atvizsgaiva, JegvzOkinyvezik a balesel- ¢s {lzvédelmi szemponthél
veszélyes helyzetekel és eszkbziket,

~ Az igazgal6 gondoskodik a veszélyek clharitdsaro.

= Atanév megkezddése eldtt az ipazpatd és a mepbizot! felelds ismét bejardst tart az iskola
teijes teriitetén.

-~ A lanév elsd hetében az iskoldban a tlizriadd lerv végrehajtasat, az eépiilet kiliritését
gyakorolni kell. A tlizriadd tervedl jegyzOkdnyv késziil, melyet az iskola igazgatdja
hitelesit.

— A neveldk a tanfldsi orak eldil ktelesek ellendrizni a tanterem, Toglatkoziatd ferem,
sporiudvar felszereléseit, melyeket a tanuldk a fanordn, vagy foglalkozdson hasznalnak,

—  Béarmilyen, a tanulékra veszélyes helyzet eseltén a tanitdés nem Tolylathatd,

—~ A tanuldk az informalika teremben, sportudvaron és teremben csak neveldi felligyelet
meticlt dolgozhatnak.

- Minden helyszinen gondoskodni kell a nehéz, nagy tdrgyak délésmentességérdl.

- {pl. szekrények, sportszerck)

- Monostorapatiban és Talidnddrégdon évd iskolaépiiletekben meghatarozotl személyek
kapnak iskoiakuicsot, akik titkos kodszammal rendelkeznek.

Ere6l kiilon nytlvantartas késziil.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranvulo eljarasrend
I2. 1. A dohdnyzissal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben, az udvaron és a bejarattd! 5 m-en beliif 8 munkavallaiok és az infédzménybe
latogatdk nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuidink szamara a
dohényuzas és az egészségre kavos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki ~ az iskoldban,
iskofai rendezvényen szolgdlatol teljesité személy megitélése szerint - egészségre drtalmas
szerek {alkohol, drog, sth.} hatdsa alatt 41, nem engediink be. Ha tavolidie mulasztdsnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintiik.
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12. 2. A tanuldbaleserckkel kapesolatos feladatok

Megelozd intézkedések

A tanulok szémidra minden tanév elsd napian az ()sztz’dyf{ﬁ]ﬁikl 1iz~, balesel-, munkavédelmi
tdjékoziator tart, amelynek sorén ~ koruknak és fejleftsépliknek megfeleld szinten — fethivia a
figyelmiikel a veszélyforrasok kik{iszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kitzvetien kornyékének kozickedési rendiérdl, annak veszéiyeirdl is, A (djékoztatd megldrténtét
¢s tarfalmdt dokumentdini kell, a didkok atdirdsukkal igazoljak. Elsé osztédlyosok esciében az
osztaiylaniio igazolia a tdjékoziald megtartdsatl.

Balesetvédelmi, munkavédelni oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantérgyak
tanarainak, amelyek fanuldsa sordn technikai jellegft balesetveszély lchetdsége all fonn. Ilyen
tantarpyak: fizika, kémia, informatika, testnevelés, technika. Az oklatds meglérténtét az
osztalynapléban  dokumentaini kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelni
eldirdsokal a tanulokkal a szaklandr a tanéy clején kdteles megismertetni. Az ismertetdsen jelen
nemt 1éva tanuldk szdmara potidlag kell ismertetni az eldirasokal. Az iskola szédmitogépeil a
tanulok csak tanari feliigyelet metett hasznalhat)dk.

Kitlén balesetvédelmi, munkavédelmi 1djékoztatods kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltér6 korliimények koz6tt végeznek valamely tevékenységet (ph.
osztalykirandulds, erdei iskofa stb.). A tdjékozialast a foglaltkozdst vezeté pedagdgus koteles

elvégezni és adminisztralni.

A pedagogusok és cpyéb munkavdllalok szdmdra minden tanév elején iz, Dbaleset-,
munkaveédelmi tajckoztatdt tart a tankertilet altal megbizott szakember. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirdsukkal
igazolidk.

A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az alialuk készitett, haszndit technikai jetlegl eszkozaket csak
kilion engedéllyel vibelik be, az eszkiz veszélytelenségének megailapflasa az intézményvezetd
hatéskdre, aki sziiksép esctén szakember dltal kiadott véleményhez kdtheti az eszkiz drai
hasznéiatat, A pedagogusok altal késziteit nem technikai jelleglt pedagdgiai eszkdzok a tanidsi

orakon korlatozas nélkiif hasznalhatok,

Baleset esetén
A tanuld feliigyeletés elidto neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, séritlés vagy rosszullét

esetén haladéktatanud meg kell tenni az aldbbi intézkedéscket:
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- a1ble elvarhatd modon clsdsegétyl nytitani és a séritltek tovabbi ellataséal eldsegiteni, az ehhez

sziikséges elstsegélynyiitd 1adak az alsd tagozatokon a tanéri szobdban, Telsd tagozalon az

iskolatitkdri irodaban vannak elhelyezve,

- az cisOsegelyt nydjlo dolgozd a séritlitel esak azt legye, amibez bizlosan ért, amennyiben
bizonytalan, vatja meg az orvosi segilséget,

~ sziiksép esctén orvost vagy mentdt hivai,

- a balesetet, sériitést okazd veszéiviorrdst a téle telheté mddon megsziinteini,

értesiteni az intézményvezetdy,

ériesiten a sziildket,

- a tovabbiakban a balescicket ki kell vizsgalni, tiszidzni kell a kivalio okokat, s azt hogy hogyan
lett volna elkeriithetd,

- végrehajtani a sziikséges intézkedéscket.

Balesctek bejelentése

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagodgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Orajdn Oriént balesetet, mulasztast kovet el A balesetek nyilvantartasat és a
szilkséges adminiszirdciot az igazgatd dltal megbizotl iskolatitkar végzi. A balesetekel az
oktatasért felelds miniszier altal vezetett, clekironikus jegyzdkdnyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miall dtmenetileg nincs leheldség, az

eseményrdl jegyzdkinyvet kell felvenni.

12. 3. Egyéb rendkiviili esemdnyek

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetlick, vagy cpyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds
kévetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetdk (G2, fitésieallas, rendkiviili iddidras
{(hoakadalyok), természeti csapds, bombariadd).

Egyéb rendkiviili esemény (pl.: pandémia) esetén a mindenkori kormanyzati, fenntartdi és
intézményvezetdi eldivdsokat, eljardsrendeket kell kovetni és az intézmény valamennyi
doigozoidnak és tanulSidnak betarlani.

Rendkiviili esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezet6 intézkedései arra iranyninak, hogy
a tanuldk és az alkalmazoitak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épiifethen é&s
kornyezetében 1évh vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a fegnagyobb mértékben
biztositva legyen.
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Az intézményvezetdnek, itletve az intézkedésre joposult felelds vezeibnek a veszélyeziciett
éplilet kitritésével egyidejilleg - felelds dolgozok kijeislésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a tlizriado tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

o

a kozmivezetékek (elektromos dram} elzdrdsiardl,

a vizszerzési helyek szabaddé (élelérdl,

» a rendvédelmi, illetve katasztrdtaelharitd szervek (rendérsép, tlizoltdsag, (izszerészek sih.)
fopadasardl,

Az ¢éptifet kitiritésckor fokozott figyelmet kell forditani az oszidlytermeken kivitli helyiségek
cllenérzésére (mosdok, szaktanicrem, konyvidr, szertrak, tornaszoba). A kitirités kezdetén és
befejezése utdn 1étszamellendrzést kell tartani.

A rendkiviili esemiény bekovelkezickor a szeméiyes beavatkozast is meg kell kisérelni,
Tigvelmezietve a veszélyre mindazokat, akiket kdzvetleniit érinthet. Alapelv, hogy elsbdieges
az dletmentés, A veszélybe kerliltek kimenckitése minden mds beavatkozast megeldz. Fontos
szempont, hogy illetékicieniil ne tartdzkodjon senki a karhelyen vagy a veszéiyzonaban, Az
ceyéni védelem céljabol célszeri a kdzvetlen karhelyrdl a scgitségre szoruldkkal egytitt
mieldbb védetf helyre, tavolsdgra tdvozni,

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, kataszirofaclhasitod szerv vezeldjél az iskola vezetdjének

vagy az altala kijeloft dolgozonak tdjiékoztatnia kell az alabbiakrol:

®

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlotl eseményekrdl,

a veszélyeztetelt éptilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

az épliletben taldihatd veszélyes anyagokrdl (mérgekral),

o

a kizmil (viz, elekiromos stb.) vezetékek helyérdl,

o

az épliletben tartdzkodo szeméiyek 1észamard], dletkorard!,

« az épiilet kitiritéséral.

A rendvédelmi, ilfetve katasztrofaciharité szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédeimi, illetve katasztréfaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szevint kell dénten)

& lovabbi bizionsdgi intézkeddésekeol. A rendvédelmi, ilietve katasztrofaclhdritd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles belariant,

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az
épitfetben rendkiviili targy, bombéra utals targy, szokatlan jelenség nem (apasztathatd-e,
Amenpyiben  cllenérzésiik sordn  rendellenességetl  tapaszialpak, hatadékialanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az ilfetékeseknek jelenteni.

50



A rendkiviili események (lovdbbiakban: ,bombariadd™) esetére a kivetkezt intézkedéseket

Iéptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmdény munkavillaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jetel tapaszial,
vagy bomba cthelyezését bejelentd telefon tizenetef vesz, a rendkiviili cseményt azonnal
bejelenti az iskola legktnnyebben elérhetd vezetSiének vagy az iskolatitkdrnak. Az
ériesfiett vezeld vagy adminiszirdcios dolgozd a bejelentés  valosdglartalméanak
vizsgilata nélkiid kdteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd clrendelése a tlizeiaddhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével 1oriénik,

Az iskola épliletében tartdzkodd tanuldk és munkavallaidk az épiiletet a tizriadd tervnek
megleleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyermekeket, a virakozas idejére,
fedett helyre kell vezeini. 13z lehet: méasik iskolaépiilet, ha mindegyik veszéiyezietett,
akkor a Mivelddési Haz vagy egyéb kijeldit helyszin.

A feltigyeld tandrok koételesck az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen l1évd és hidnyzd
tanuidkat haladékialanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeleté! elldni, a
tanuidesoportokkal a gytiickezé hetyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd clrendelését kovetden haladéktalanui kbteles
bejelenteni a bombariadd tényél arendorségnck, A renddrség megérkezéséig az épliletben
tariézkodni tilos!

Fa a bombariadd bejelentése tefefonon t6riént, akkor az tizenetel vevd munkavdilald
orekedjck arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
16bb ténvit megiudni a fenvegetéssel kapesolatban.

A bombariadé Jefijdsa folyamatos csengetéssel ¢s szobeli koziéssel trignik. A
bombariado altal kiesell tlanitdsi id8{ az iskola vezetdje potolni kételes a (anilas

meghosszabbitasaval vagy potidiagos tanilasi nap elrendelésével.

13. Rendszeres egészségiigyt feliigyelet és ellatas biztositasa, kapesolattartas

Az iskola rendszeres munkakapesolatot fart fenn a tanuldk iskola-cgészséplipyi elldtasat biztositd

szervezetlel. Az iskola-egészségiipyvt eltdtdst  Monostorapati 1-8. évfolyamon a Diszel-

Monostorapati kdzsépek haziorvosa, Taliandordgddn 1-4, éviolyamon Kapoles — Tatidndordgd-
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Vigantpetend kozségek haziorvosa ldtja el. Fogorvosi clidtds Monostorapdti telepiilésen

biztositott. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdia biztositja az alabbi személyekkel:

e ariskolaorvos,
¢ az iskolai védond Monostorapati kdrzet
s iskolal védond Talidndsrdedi kirzet

¢ az iskola fogorvos

Az iskolacrvas elvépzi a hatdlyos térvények &s jogszabédlyok alapjan az iskola tanuldinak

rendszeres egészsépligyi feltigyeictét és elidtdsat. Iskolaorvost feladatamak elidtdsaban segiti az

intézmeény ipazgatoja, a kizvetlen segild munkat az igazgatéhelyelies végzi.

Az iskolaorvos munkdjdnak {itemezését minden év szeptember 15-ig cgyezteti az iskola

igazpaldiaval,

Az iskolaorvos minden fanévben elvégzi a kévetlezd feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos epészsépligyi feliigyelete, a 2. 4, 6. 8. éviolyamok évente egy
alkalommal 16r1énd szlirbvizsgalata.

A vizspalatkor talalt koros elvaltozdsok esetében a tanujo gondozdsba vétele.

A palvavalasziasi tandcsadas arvoesi feladatainak elvépzése,

A testneveldsi ordkkal kapesolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- illetve norméi
festnevelési esoportokba vald besoroldst a tanévet megeldz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgdlat oka késabb kovetkezett be.

A sporttal kapesolatos iskolaorvosi feladatok: a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de sport
versenyeken indufé didkjaink részére az adotl verseny idejére érvényes igazolasok kiadasat
clvégzi.

Végrehajija a sziikséges és esedékes védboltasokal, ellendrzi az elrendelt jarvanylgyi
intézkedések véprehajidsat.

Az iskoldban bekiivetkezd balesetek, séritlések ellatdsa.

Gondoskodik a tanuiok cgészségtigyl dllapotard! tandskodd dokumentumok vezelésérdl, a
védénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziiksépes szakorvoss
vizspdlatokon részt vegyenck. A szitksépes vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a tegszitkségesebb pyodgyszerekkel elistja.

Az oszidlyok sziirésél kdvetden kapesolatot tart az osztdlyfdintdkkel ¢és a tesineveldvel, veliik

konzuitdl a tapasztalatairdl, felhivia figyeimitket a tanuléknal tapaszialt rendelienességekre.
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o Részi vesz az intézmény egészségneveld levékenysépdében.

Az iskolai védond feladatai

o A véddnd munkdjanak végzése sordn epyitimkodik az iskolaorvossal. Elosegili az
iskolaorvos munkajal, a szitkséges szitrovizspdlatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
epdszsépi dllapotanak alakulasat, az cldirt vizsgalatoken vald megiclenéstiket, leleteik
megiélét.

s IEtvépzi a szirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzd méréseket (vérnyomads, testsily, magassag,
halidsvizsgalat, latas vizsgalat stb.).

e A véddoltasokkal kapesotatban szervezési, eldkdszitési feladatokat végez.

e Rendszeresen ellenérzi a gyermekek személyi higiénéjét.

o Végzi a didksag korében a szitkséges felvildgositd, egészségneveld munkdl, osztdlylonski
orakal, eldadasokat tart az oszialyféndkkel egviitimitktdve,

s Kapesolatot tarl a sziildkkel, elvégzi a sziikséges dokumentaciotl.

¢ Kapesolatot tart a segfto intézményckkel,

Iskeolafogaszati feladatok
e Evente | alkalommal fogdszati szlirést végez.

o Koordindlja a komplex fogiszati megeldz6 programot,

14, Intézményi adminisziracio
Az clekironikus és az elekironikus dton eléallitott nyomiatvanvok kezelési és hitelesitési
rendje
Az oklatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozokiatasi Informdcids Rendszer (KIR) révén
tartott  eleklrontkus  kapesolatban  elektronikvsan  eldallitott,  hitelesftett  ¢s tdrolt
dokumentumrendszert altkalmazunk. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétentt] ki kel
nyomiaini és az irattarban kell clhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

¢ az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazotl pedagdpusokra, draadd tandrokra vonatkozo adatbeielentések,

s atanuidi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

s az okiober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

o elektronikus napld és (Brzskényy,



e {anuldbalesetek elektronikus (on KitoHat bejelentélapial.

Az elekironikus uton eldallitott fent felsorolt nyomitatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgald aldfrasaval hitelesitett formdban kell tarolni, az iskola irattdvdban clthelyeave, A
papiralapit iraittdrazds (ekintetében a  személyiségi, adaiviédelmi, és  bizlonsdgvédelmi
kovetelmények meglartasaért az intézmeényvezetd felel.

Az egyéb elekironikusan megkildsu adatok (résbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KR rendszerében, {ovabbd az iskola informatikai hdldzatdban egy kiilon ¢
célra lélrchozott mappaban téroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd allal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkdr és az igazgatShelyettes) férhetnek hozza.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szitkség esetén kinyomtatoll elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

« EI kell helyezni a papir alapt dokumentumon a bitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités iddpontjat, a hitelesitéd aldirdsal és az intézmény hivatalos
korbélyegzé lenyomatat és elckironikus nyomtatvany™ felirattal kell ellétni.

+ A flizet jellegge!l Bsszetiizotl, kapesozotl dokumentumok esetén a flizet kitlsd fapjan,
vagy annak belsé oldalan kel elhelyezni a hitelesilési zaradékot, ahol fel kel
tiintetn azt is, hogy a dokumentum hany Japbdl, ilietve oldalbdl &l I3z esetben a

z

hilelesités szivege:
Hifelesiiési zaradék

« az iraton fel kel tintettn a dokumenfum eredeti adathordozdjara vald utalast:

welekronikus nyomtatvany™,

« az elekironikus &5 a nyomiatoll (hilelesitelt) kiailitds dalumat.

Ez a dokunsentum ....... Tolyamalosan sorszamozoft oldaiboi/apbdl &l

PH

hitetesi{a
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Az eleltronikus napld hitelesitésének rendje

Az adatok tdroldsa a napld haszndlata sordn Atmenetileg 4z iskola szerverén driénik, a
frissités a biztonsagi elbirasoknak megfelelé gyakorisdggal zajlik. A digitdlis naplod
elekironikus {iton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok lananyagat, a hidnyzokat, valamint
a tanulokkal kapesolatos intézkedéscket, a szil8k ériesftését ¢s egyéb, a tandrok munkadia

segild informaciokat.

A térolt adatok kézil:

»  Tavi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
6rak, helvettesitések, sth, szdmdardl készifett kimutatast, azt az igazgald, vagy az
igazpaldhelyeties aldiria, az intézmény kirbélyepzojével lepecsételi. A tovibbiakban a
dokumentumot az iratkezelési szabdlyoknak megielelden kell tarolni

+ A tanuld félévi osztdlyzatairol az iskola kdteles papiralapt értesitét kitldeni az iskola
korbélyegzdjdvel és az oszidly{dudk aldirdsaval elfdtva.

«  Féléves pyakorisiggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan Ordlt, a tanuloi
zaradékokal., Ezt az igazgald, vagy az igazgatdhelyeites aldima, az intézmény
kérbéiyepzdiével fepecsételi. A tovdbbiakban az iratkezelési szabalyoknak megieleléen
kell tarolni

« A tanév végén a digitalis naplé dltal generdlt anyakdnyvbd! papir alapt (orzskdnyvet
kell kidllitani {ennck adattarlalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg), ami a
megjeldit személyek aldirasaval és az intézmény kir alakt pecsétjével ellatva vilik
hitelessé. A lovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelfen kell tarolni,

«  Tandv végén a végleges osztalynapld fijiokat kilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabdlyzatban rdgzitetick szerint archivélni sziikséges.

Az elektronikus fon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kizoktatdst Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan cldaliitot, hilelesitett és tarolt
dokumentumokon clektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben crre lehetdség)
kizdrdlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kitlon e célra 1étrehozott mappdban tdroljuk, A
mappahoz vald hozzaférés jopdt az informatikai rendszerben korldtozni kell, abhoz kizdrolag

az intézményveze(d &ltal fethatalmazott személyek (az iskolatitkdr €s az igazgatGhelyeties)
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férhetnek hozzd, A KIR clérdséhez fethaszndloi nevek, szitkséges jelszavak megaddsa, a
fefephely szintll jogok beallftdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben
wriénik. A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldl névvel €s az ehhez
tartozo, kizérolag a felhaszndld dltal ismert jelszoval tdrénik. Tébb felhasznélora azonos
fethasznalonév nem  cngedélyerhetS. A felhaszndlonevet, a hozzdlarfozd jelszol lezart
boritékban az iskolatitkdr drzi. A mdasok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A
belépéseket a KIR napldzza, Joposulatlan —mds adataival vald — hozzdférés esetén az okozott
kardet az intézményvezetd dltal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjdn a kart okozd

személyesen felel.

15. A tanulok figyeinek kezelésével kapesolatos szabalyok

A tanuldi hidnyzds igazolisa

A tanuldi hidnyzassal kapesolatos szabdlyozas a Hazirend feladatkore,

A tanuld kdteles a tanitdsi ordkrdl ¢&s az iskola dltal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a Hazirendben meghatdrozoltak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfndk

a tanév vépdip kiteles megtrizni.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilletd kedvezmények
Megvei, orszagos versenyek dontéje eléit - a verseny napjain kiviil — két tanitast napot fordithat
felkészitlésre, ha a szaklandr és az igazgatd ezt indokoltnak litja. Az igénybevétel modiat és
idejét szaktandr hatarozza meg. A szaktandr idjékoziatia az oszidlyféndkot a felkészitésre
forditott napok szamard) és datumardl, valamint a verseny détartamardl,
A megyel és orszdgos szervezéstt versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a

kedvezménvekre vonatkozoan a kivetkezd bekezdésben foglaltak tekintendék irdnyadonak,

Iskolai vagy helyi versenyen részivevé tanuld Kél draval (120 perc), megyei versenyen
részivevd tanuld a szaklanara altal meghatdrozott idSpontban mehel el a tanitdsi orakedl. A
szaklandr koteles tdjékoztaini az oszialviéntkst és az érinlett szaktandrokal a versenyzok

nevérél, ¢s a hidnyzas pontos idejérél.



Sportversenyekkel és egyéh esetekkel kapesolatban — a szaktandr javaslatdnak meghallgatisa
utdn — az igazgald dont. A déntést kbvetden a szaktanar &s az osztalylonok az eldzoekben lefrt

madon jar el

A versenyeken vald eredményes részvétel jutalmazasa, clismerdése a Pedagdgial programban
leirtak szerint {orténik,

A kbzéptokd intézmények Altal szervezett nyilt napokon 8. osztdlyos tanuldink vehetnek részt, a
lanuiok kél fanitasi napot hianyozhatnak igazoltan. Bt csak igen indokolt esetben lehet elténi
- az. osztalylondk javasiata s az igazpalé déntdse alapjan. A nyilt napon valo részvétell rbgziteni

kell a naploban, s ezl a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A tanuldi késések kezelési rendje

Rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonsk ériesiti, ismétlddés esetén behivia az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késésceket figyelembe kell venni,

A lanuld tanitasi 6rard! vald késésél, a késés percekben szamitott iddtartamatl és a tanulo
hianyzisat a pedagdpus a napidba bejegyzi. A mulasztotf ordk igazolasat az oszIalyiondk végzi.
Az igazolatian mulasztasok hatterének felderitésében az oszialyfonok jar cl. Szitkség esetén

kezdeményezi a tank8ielezetiség megszepdsére vonatkozo szabalysériési eljarast.

(Részletes szabdivozas a Hazirendben)

16. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

Lzeket a szabdlyokat kell alkalmazn az iskolaval tanuldi jogviszonyban alidkra, a fanuldi
jogviszonyukbd! fakadd kitelezettsépiik vétkes megszegése, ésivagy az iskoldnak okozotl kar
megléritésének megallapitdsa sordin. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi efjards részletes szabdlyait az alabbiakban

hatdrozzuk meg:

e A fegvelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott ktelességszegeést kdveld harom
hénapon beliil 16riénik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés (énye

nem derill ki oazonnal. Ebben az esetben a kilelességszepdsrdl szold informacio



megszerzését koveld harom honap a fegyelmi eljirds meginditdsdnak hatdrnapia,
(Harom honap elteltével nem indithatd fegyeimi eljdrds.y

A fegyelmi elidrds meginditdsardl a tannldt €s a kiskord tamudo sziit6jét irashan ériesiten;
kell- a tamuld terhdre roft kivelessépszepgds megnevezdésével, a targyaldst helyszin,
idépont megjelvlésével, a targyalds eldtt legaldbb nyole nappal.

A fegyelmi eljaras sordn a lanuldt meg kel haligatni, a meghallgatason a szild
részvételét biztositani kell,

A Tegyelmi eljdrdst — a meginditdstal szdmitott 30 napon belii! ~ egy térgyaldson be kell
fejezni.

A legalibb hdromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestitlet bizza meg, a neveldtestiilet
czzel kapesolatos dontésél jegyzkényvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizotlsag eindkének megvalasziasara, de arra vonatkozoan javasiatot tehet.

A fegyelimi targyaldson a véll kbtelességszepést cikdvetd tanuld, sziildje (sziiled), a
fegyelmi bizoflsdg lagiai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a Dbizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
szeméfyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatak a
targyalas céljdra szolgdld teremben.

A Tegyelmi targyalédsro! és a bizonyitdsi cljarasrél irdsos jegyzdkonyv késziil, melyben
Tel kel tintetni a targyalds helyét, idejét, a hivatalos mindsépben jelenlévik nevét, az
elhangzott nyilatkozatok megdllapitasail. A jegyz8kbnyvet a tdrgyaldst kovetd hirom
munkanapon beliif el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilGjének.
A fegvelmi biintetést a neveldtestitlet hozza, a didkonkormdnyzat véleményét a
fepyelmi cligrdas soran be kell szerezni. A fegyelmi targyalast kivetden a fegyelmi
hatérozatol a fegyelmi tdrpyaldson szaban ki keli hirdeini (indokolt esetben ez nyale
nappal ethataszihato).

A fegyetmi hatdrozatot a kihirdetést kisvetd hét napon beliil irasban meg kell kitldeni az
igyben érinteticknek. A fegyelmi hatdrozat a 20/2012. (VHE 31, ) EMMI rendelet 38.
§5. 6. 7. pontja alapjan késziil.

A degyelmi eljarassal kapesolatos iralok elvdlaszihatatiansdgdnak biztositdsara az
jratokat egyetien irattar; szammal kell ildatni, amely utdn ((brivonal beiktlatdsdval) meg

kelt jeloin az irat ezen beliili sorszamat,
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e A fegvelmi eljards sordn sziileiett dontés eilen fellebbezni az elséfok fegyelmi jogkor
pyakorldjanal lehel tizendt napon beliil, melyet az nyole napon beliil fovabbil a
masodiokl fegyeimi jogkodr gyakorldjahoz az tigy valamennyi iratéval €s az {igyre
vonatkozd véiemeényével epyiitt.

¢ Ha a fegyelmi ¢ljaras soran a kiskor( veszélyeztetettsége felmertd, az igazgatd azt jelz
az ifletékes gyermekjoléli szolgdlatnak, indokolt esethen a gydmhatosagnak.

o A fegyelmi biinletés megdliapitésa sordan a tanuld dotkordt, érielmi feilettsépdt, az

elidvetett eselekmény stlyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egveztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelms eljdrast a 20/2012, EMMI rendelet 53, §-dban szerepld felhatalmazds alapjdn
egyezteld eljards elbzheli mep, amelynek célja a kdlelességszepéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennck alapidn a kitelessépszegéssel pyantlisitolt és a sérelmet
elszenvedd kozotli megdllapodas iétrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Amennyiben a Tegyelmi bizotisdg elndke dgy itéhi meg, hogy fehetdség van eredményes
cgyezield tdrgyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteld eljdras

r

lefolylatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal az érintetick cgyctértenck.

Az egyeztetd eljaras részietes szabilyait az atibbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditdsit megelézden személyes taldtkozd
réveén ad informacidt a fegyelmi eljards varhato menetérél, valamint a fegyeimi cljarast
megeldzo epyeztetd eljards fehetdségérol,

o az ogyezield efjards lefolytatdsara akkor van leheldség, ha azzal a sérelmet szenvedd
{ei/sziilGie, és a kotelességszegéssel gyantsitolt tanuld/sziiibje is egyetért,

e a fegyelmi eljdrdst meginditd hatdrozatban tdjékoztaini kell a tanuldt €s a sztlot a
fegyelmi eljardst mepeldz8 egyezietd eljaras lehetdsépérdl, a tdjékoztatdsban meg kel
jeléni az egyezietd eljardsban 16riénd megéliapodas hataridejét,

o g tanuid (kiskor {anuld esetén a sz{i6) az értesitds kézhezvételdlo! szamilott 6 lanitdsi
napon belill irdsban jelenthedi be, ha kéei az epyezteld eljaras lefolylatasat,

s @ harmadik kotelezettségszegéskor inditoft fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzd egyezietd elirast nem alkalmazza,

o az cpyezletd elidqras iddpontiat ~ az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazpaldja

{zi ki, az egyeztetd eljaras idopontidrol és helyszinérél, az cpyezietd eljaras vezetésével
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megbizolt pedagdgus személyérél elekironikus dton és irdshan Criesiti az érinted
feleket,

& gz epyezield elidras fefolylatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeloi ki, ahol
biztosithatok a zavartalan tarpyalds feftételed,

s az intézmény vezedie az epyezietd clidras ebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény  barmely pedagogusat felkérheti, az cgyeztetd eljards  vezelGjének
kijelsléséhez a sériett és a sérelmet clszenvedetl tanuld vagy szilldiének egyetériése
szitkséges,

o a feladat elldtdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

¢ gz egyeztetd szemdély az egyezietd eljaras eldil legalabb cay-egy alkalommal kiteles a
sérteft és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiiton egyeztetést folylatni, ametynek célja
az &lldspontok tiszidzdsa és a felek allaspontjanak kdzelitése,

e ha az egyezteld eljards alkalmazasdval a sérictt és a sérelmet elszenvedd {él azzal
egyeldrl, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljardst a szitkséges iddre, de legftliebb
harom hénapra felfliggeszti,

e az cgyezielést vezetdnek ¢s az inlézmény vezedjének arra kel torekednie, hogy az
egyezietd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil (rasos megéllapodassat lezaruljon,

¢ az egyezleld eljards lezardsakor a sérelem orvosidsardl irdsos megdllapodds készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztelést vezetd pedagogus irnak ala,

e ha a sérefem orvoslasardl kBi51 irdsbeli megdtlapoddsban a felek kikotik, az egyezietd
cljdrdas megéllapitdsait ¢és a megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osz1alykozosségében meg  lehet  vitatni, lovabbd az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott kérben nyilvanossagra fehet hozni,

A tanuléldal szembenti fegyelmezd intézkedések (Részletfes szabdlyozds a Hazirendben)

Biintetdjogi és fegyehui eljaras hatalya ald nem fartozo, pedagdgus vagy az iskola cgyéh
alkalmazottia ellen irdanyuld tanuld részérdl elkdvetett kzosségelienes vagy azzal
fenyegetd cselekmények megelézésének, kivizsgilasanak, etbirdlasanak clvei és az
alkalmazandé intézkedések

(Részletes szabdlyozas a Hazirendben)
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17. Az intézmény mikddeési rendjét meghatarozd dokumentumok
A rdrvényes miikidds alapdokwmeintiumui és egyéh dokumentumai
Az intézmény {Srvényes miksdését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal sszhangban allo ~
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szakmai alapdokumentum

Szervezeti és mntkddési szabdlyzat

Pedagdgial program

Hazirend
Az intézmeény tervezheld és elszamoklathatd miikddésének részenkdnd funkeiondlnak az aldbbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve és meliékletei

fe1évi és tanévvigl statisrtikak és szakmai beszamoldk

cgyéh belso szabalyzatok.
Szakmai alapdokumentum (alapiio okirat)
A Szakmai alapdokumentum tartalimazza az int¢zmény legfontosablb jeliemzéit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételdt, jogszerd muikddésél. Az intézmény Szakmai

alapdokumentumat a fenntartd késziti el, itletve — szitkség esetén — mddositja.

Pedagdgiai program

A kbznevelési intézmény Pedagdgiai programija képezi az intézményben folyd neveld-okiatd
munka tarfalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjinak megalketasahoz az intézmeny
szamdra a Kdznevelési t0rvény 26. § (1) bekezdése biztosija a szakmai tindlidsagot,

A Pedagdgiai program lartalmdra vonatkozd eldirdsokat a 20/ 2012. (VI 31.) EMMI rendelet

7.§ tartalmazza.

Hazirend az intézmény tanulokra, sziilokre, dolgozékra vonatkozo szabdlyozasa, 20/2012, (VHL
31.) EMMI 5.§- a alapjan,

A Srzervezeti- és mtkddesi szabdlyzat a kiznevelési intézmény mitkadésére, belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket haldrozza meg. (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

4.§

Az éves munkaterv
Az ¢éves munkaterv az intdzmény hivaialos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvalésitésdhoz sziikséges tevékenységek, munkalolyamalok idére
beosziolt cseiekvési lervét a feleldsdk és a hataridék megjcléiésével.

Az intézmény éves munkatervél a neveldtestiifet késziti el, elfogadasdra a tanévnyitd ériekezleten
keritd sor. A tanév helyi rendje a munkatery részét képezi, ennek clfogadésakor be kell szerezni
az intézményi tandcs, a szildi szervezet és a didkonkorményzat véleményél. A munkaterv egy
péidanya az informatikai halozatban elérheiGen a tantestilet rendelkezésére 4l A tanév helyi

rendjét az intézmeény hontapian és az iskolai hirdetétabian is el kell helyezni,

Bokumentumok nyilvanossiga

Az intézményi dokumentumok nyilvinosak, azt minden érintett {tanuld, szul6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honiapidn.

A Pedagogiai Propram, a Héazirend és az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatoll példanya meglaldlhatd az iskola titkdrsdgan, ahol minden érdekl6dé helyben
lanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcesolatban az érdekiéddk felvilagositast kérhetnek az iskola

igazpatdiatol, tagintézmény vezettdl) igazgatShelyeliestdl, eldzetesen egyeztetell idépontban.

18. A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjén készitetitk:

o a Nemzeti kdznevelésrdt szold 2011, évi CXC. 16rvény,

o 50172013, (XI1. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyveliatasérdl szoio
2013, évi CCXXXIH. t6rvény cpyes rendelkezéseinek végrehajtasardd, valamint a
{ankBnyvellatasban kizremiikodék kijeldlésérol

o A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Karm, hatdrozata az ingyenes lanktnyvellatas 5-9.
éviolyamokra (6r1énd egvittemd kiferjesziéséhez sziikséges pénziigyi forrds
biztositasard]

Az iskolai tanulok részére az  iskolai tankdnyvelldtds megszervezdsét, a tankdnyvrendelés
elkészilésel a jogszabalyi rendeletek alapjan az iskola Szervezeti és miikodesi szabalyzataban

rogzitjiik.



A tankonyveldtas célja &s feladata

— Az iskolai tankonyvelidlds keretében kel biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankOnyvek az egdész tanitasi év sordan az iskola tanuidi részére bizlositva legyenck (a
lovabbiakban: iskolai tankdnyvelldlas)., Az iskolal tankGnyvelidtds legfontogsabb
feladatai: a tankOnyv beszerzése ¢és a tanuldkhoz (Griénd cljuttatasa.

— Az iskolai tankdnyvelidtas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvelldtas
febonyolitasa az iskolaban 18r1énik.

- Az iskolai tankdnyv-kélestnzés sorén biztositani kell, hogy a kdlesdnzést igénybe venni
kivana tanuldk cgyenid eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez,

- Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifilggesziéssel ¢és elektronikus formaban

teszi kiizzd,

A tankonyvfelelds meghizasa

- Iskolankban a tankényvellatds feladatait az intézmény idta ¢l olyan formaban, hopy az
intézményben szokdsos modon megszervezi és lebonyolitia a tankdnyvek rendelését és diadasat
a lanuldk részére,

- Az igazgatd minden tanévben junius 1-¢ig elkésziti a kvetkezd lanév lankOnyvellaldsdnak
rendjét, amelyben kijeloli a tankdnyv-érickesitéshen kdzremikodd személyl (lovabbiakban;
tankdnyvielelds), aki részi vesz a fankényvierjesziéssel kapesolatos feladatok eliatdsdaban. A
feladateliatasban vald kozremikddés nevezeltnek nem munkakdri feladata, a vele kotsi
megdllapodasban meg kell hatérozni a feladatokat.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

- Az iskolal tanktinyvielelds minden év jinius 1-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az
iskolaidl — a kdvetkezd tanitdsi évben — tankdnyvet kodleséndzni.

A tOrvényi elbirasok szerint iskoldnk minden tanuldja 1-8. évfolyamon ingyenesen kapja a
tanktnyveket, metyek a kényvtari dllomdny részét képerik (kivéve 1, 2. éviolyam). Tanév végén
a fanuld koteles azt a drvényi cléirdsoknak megfeleiten az iskola részére megkiméit dllapotban

visszaszolgditatmni,

A tankimyvrendelés elkészitése
- A tankdnyvielelés minden év aprilis ulolsé napjdig elkésziti a tankOnyvrendeiést, A
tapkdnyvrendelésnél az iskoldba belépd G osztdlyok tanuldinak varhatd, beestilt 1étszdmit is

figyelembe kell venni.
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~ Az iskolai tankéinyvrendelést - a fenntartd egyetéridsével - a megbizott tanktnyvicields
késziti el, a szakmai munkakdz8ssép viéleményének beszerzését kdvetden, A
tankOnyvrendelés  véglegesitése sordn  a tankOnyvielelds epyeztet az  intézmény
ipazgatdiaval. A {ankdnyvrendelés alapidn kell meghatdarozni, hogy a tankdnyv
visérldsdra rendeltkezésre 8116 dsszeget mely tankdnyvek vasarldsara forditjdk.

— Az iskola a tankényvjegyzékrtl a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a tanitou
moduthoz, témakdrhdz, a tankdnyvve nyilvanilott kdnyvek kazill vélaszi.

— Az iskolai tankényvrendelést az iskola - jogszabdlyban meghatarozottak szerint,
elekironikus formaban - megkiildi a konyvtdrellatdénak, A konyvtarelidlé szdmdra az
iskola a tankdnyvrendeléssel kapesolatos, aldbbi személyes adatokat adja at:

a) a tanulo neve,

b) a tapuld oktaldsi azonosito szama,

¢) a tanuld iskolgjanak neve, OM azonositoia,

d} a tanulo éviolyaménak, osztdlyanak megjeldlése,

g) az iskola minden tanuioja esetén az iskolal tankdnyvelldtas keretében
megvasarolt tankényvek cime,

e} az iskola dtadja a kdnyvidrelldténak a tankonyvek tanulora, éviolyamra,

tantdrgyra Iebontolt eimlistajas.

- A tankonyvrendelést oly modon kell elkészileni, hogy a tankényviamogalds, &

tankSnyvkalestnzés az iskofa minden tanuloia részére bizlositsa a tankSnyvhdz vald hozzajutds

fehetdsdégét, A tankdnyvrendelésnél kiemelt figyelmet forditunk az enyhe értelmi Togyatékos €s

SNI tanuldk eflatdséra.

~ A tankonyvrendeiés véglepesitése eléil az iskolanak lehetdvé kell teanie, hogy azt a szilok is
megismerjék (kizzététel az intézmény honlapjan).

-~ Az iskolanak legkdsdbb mdjus 31-ig kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajdnloti és
kételezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtirbdi a tanulok
kikoicsondzheinek, A kizzéiéiel az iskola tGtkdr munkakori kitelessége,

- Az iskola a hit —¢s erkdlestanoktatashoz a beveit egyhdz &ltal alkalmazott tankdnyvekre
vonatkozd  rendelését  tankdnyvenként és  ecpyhdazanként  Osszesitve  killdi meg a
kanyvidrellatd részére. Tovéabbiakban a tanktnyvek beszerzésérdl és az intézményhez
1oriénd cljutiatdsard] a bevell epyhdz gondoskodik.

- A tanktnyvrendelés modositasanak hatarideje jinius 30.

~ A potrendelés hatdrideje szeptember 15,
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Modositdsra, poétrendelésre az aldbbiak miaft kerlilbet sor: osztalylészam vialtozds, a
tankdnyvjegyzek Gjabb tankdnyvvel egésziil ki,

- A tapkOnyvrendelds sordn az intézmény folyamatosan egylittniikddik a Tenntaridval. A
tankdnyvrendelés a lezdrast kdveld feontarioi cliendrzés és jévihagyas utdn vilik
véglegesse,

(Az iskolai tankonyvellaias tanulokra vonatkozé szabdlyai Hazirend 20. ponit)

Az iskolal konyyiar miikddési szabilyzata

A kinyvtar mitkédésének célja, a mitkodés feltételei

Intézményiinkben nincsen iskolai kényvidr. Az iskolakOnyvidr feladatokat a kdzségi
konyvtar 1aga el
Intézményiinkben  kitlon  helyiségben  biztositink  az  iskola mikddéséhez, Pedagdgiai
programianak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz szitkséges dokumentumok
rendszeres pyijlésél, megdrzésdl,
A tanktnyveket kiilon gyljteményként kezeliiik, a kilon gylitemény nyilvantartdsanak és
hasznélatanak sajatos szabdlyait a tankBnyvtari szabalyzat tartalmazza.
Az iskola komyvidri alapieladatai:
b) tajckoztatas nyGjtasa a dokumentumokrd! és szolgditatasokrél,
d) kényviari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalaténak biztositdsa,
e) kényvtari dokumentumok koiesénzése,
1) tart6s tankdnyvek, segédkonyvek kdlestnzése tanukdink szdmdra,
g} Alloményaba veszi az ingyenes {ankonyvellatasra jogosuli tanulok szamara beszerzett
tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartisha veszi, majd kikdicsdnzi a tanuldknak.,
Az intézmény szimdira vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa
- az inézmény szdmara vasarolt dsszes dokumentumot konyvidri nyitvéantartasba kel
venni
~ a kdmyvedron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl eldhely-nyilvantartdst kell vezetni
- az ingyenes lanktnyvelldtdsra jogosult tanulék szamara beszerzetl tankdnyveket szintén

nyifvantartasba kell venni



A tanavi kézikonmpvidar
Az iskolai kiinyvtdri szolgdllatds részét képezi a Tandri kézikdnvvidr” is, amelynek anyagai
a tanariban egy erre a célra Kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapesolatos
kolestnzési ¢s egydb leladatokat szintén az iskolatitkar 1aga ¢f.
Az intézményi komwviari szolgdllatas egyéh feladatai:
ay Oktatasi dokumentumok, konyvek, Gjsdgok:
a nevelés, oklatds elméletével Toglalkozo leglontosabb kézikinyvek,
- a kiildniéle tantdrgyak oktalasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédictek,
- kiadvanyok az iskolai komywvidr dllomanygpyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantarpyi bibliografiak, jegyzékek,
- az okiatdssal Osszefiipgd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok,
- az oktatassal kapesolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei,
- ataniipyigazgatdssal, gazdalkoddssal kapesolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei.
b) Audioviznalis ismerethordozdk
- képes dokumentumok (diafilm, DV, videokazetta)
- hangzo dokumentumok (magnokazetia, CD, bakelitlemez)
¢) Sziamitogépprogramok, szdmitégéppel olvashat6 ismercthordozak: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:
- oklatdesomagok

Grzése, iktatasa, gylijtése, illetve a fethaszndloknak kiaddsa a lankdnyvtari szabalyzat szerint,

Konpvtdrhaszndlati és szolgiltatasi szabdlyzai
Kilestnzés

- A kéryviarbol barmely dokumentumot csak az iskolatitkdr tudtdaval szabad kivinni.

- Dokumentumokal kolestntzni csak a kolestnzési nyilvantartdasban vald ropzitéssel

szabad.

- A kolestinzés nyilvintaridsa papir alapon tériénik,
Az iskotabol tavozo, iletdleg végzetl tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsztinésének
idépontjdig a kdlcsonzott tankdnyveket, tarlds tankdnyveket, epyéb  dokumentumokal vissza
kell szolpaltatni.
A pedagogusok a flanév sordn egy-cpy lananyagrészhez a  szitkséges mennyisépl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz szitkséges ideig hasznathatjak.
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Az elveszelt vagy rongdlistd!  alkalmatlanng vall dokumentumot a kélesdnzd kdteles egy

kifogéstalan példannyal vagy az intézmény szamara szitksépes mas miivel pélolni.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai tankonyv szabalyzal alapjan kalesdnzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz szitkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Amennyiben
munkajukhoz szitkséges kaphatnak lapiopot. Ezekel a szémitogépeket az iskoldban kell tartani
és haszndlni, egyedi esetben — frdsos engedéliyel — a laptopokat a pedagdpusck otthonukban is
hasznathatjdk. Nem szitkséges engedély a tandri laptopok és mds informatikai eszkozék iskalan
kivili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban 16rténé

haszndlatakor.

Tankinyviari szabalyzat

Az Okiatasi Hivatal teszi kozzé a lankdnyvek hivalalos jegyzékétl, amelyet folyamatosan
feltitvizsgdl és frissit,

Az intérmény a kivetkezd mddon tesz eleget az  ingyenes tankinyvi ellatas
kistelezetisépének:

1. A didkok az iskolai komvidr nyilvantartdsaba felvett tankonyveket kapjdk meg
haszndlatra.

2, Lzeket a tankdnyvekel a didkok a kényvidri konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankinyvidmogatiasban részesiild didkok Alal  &tvett
tankdnyvek arra az idStartamra kélesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvidmogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kélesénzésben lévé
dokumentumot vissza kell jultatni az iskolai kSnyvidrba. Az 1-2. éviolyamon a tanuldk
03 tankdnyveket kapnak, melyeket a tanév végén nem kell visszaszolgaltaini, Felsébb
éviolyamokon nem kell konyvidri allomanyba adni a munkaflizeteket, foglatkoziatd
tanktnyvekel sem.

3. A kodlesdnzés rendje
A anuldk a tandv soran hasznalt lankonyveket és  sepédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeplemberben a kdmwvidrbd] kilesonzik, Alairdsukkal igazoljdk a
kényvek atvételét.

A didgkok tanév befejezése elbtt, legkdstbb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve

tanéy kozben felvett tankdnyveket a kisnyvtarban leadni.
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4. A tankdnyvek nyilvantariasa
Az iskolai kdnyvidr kitlon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyvelldtas biztositdséhor
szitkséges tankdnyveket,
Bvente leltartistat készit:

- az epgyedi kdlestnzésekro! (folyamatos)

- Osszesitelt listdt az Gjonnan beszerzell tankdnyvekrdl (szepiember-okiaber)

- Osszesilett listét készit a kdszleten v még hasznathato tankonyvekrd! (jinius 15-ig

- listat készit a selejtezendd tankdnyvekrd! (oktober-november)

5. Kartérités
A tanuio a tdmogatdsként kapott ingyenes lankényvet (larlos tankényvet, okiatdsi segédanyagot
sib., tovabbiakban tankOnyv) kdteles meglrizni ¢és rendelletésszerlien hasznalii. Ebbé!
fakaddan elvérhato téle, hogy az dltala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig hasznaibato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mériéice ennck megfeleléen:

s azclsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amdsodik év vépére fepfeljebb 50 %-0s

o 2 harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

o ancgyedik év végére 100 %-os lchet.
Amennyiben a tanulo az iskolai konyvidrbsl tankdnyvet, 1artds tankdnyvet kdlesdndz, a tanulo,
tlletve a kiskord tanuio szitléie kotleles a 1ankdnyv clvesziéséhd!, megrongaliasabél szdrmazo
kart az iskolanak megtériteni, Nem kell megtériteni a {ankényv, munkatankdnyv stb.
rendeftetésszerll haszndlatdbdl szarmazd érickestkkenést, Nem kell kartéritést fizetni a hdrom
lanévneél régebbi tankOnyv ¢lveszidse, megrongaladasa esetén

Maodjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kariérités az igazgatd frasos hatdrozatara

Abban az esetben, ba az elhaszndlédds méricke a megengedetingl indokolatlanui nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvéielekor érvényes vételdranak megfeleld hanyadéat kell kifizetnie, A
tankdnyvkadlesdnzdssel, a tankonyv clvesziésével, megrongaldsaval okozolt karmegiéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérsékiésével, illetve elengedésével kapesolatban a szild dltal
benyijlolt kérelem elbirdlasa az igazgatd hatdskore,
A tankdnyvek rongaldsiabo! eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kitelezd

I

olvasminyok, feladatpyGjtemények, szo1arak) beszerzésére fordithatd,
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A fent feirt nyilvantartasokai az iskolatitkdr végzi és 6rzi. Minden ingyenes tankdnyvvel

kapesolatos dokumentumot 8t évig meg kell érizni
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATANAK ES
MODOSITASANAK ELFOGADASARA ES JOVAHAGYASARA VONATKOZO
ZARADEKOK

A Miivészetek Volgye Altalanos Iskola Szervezeti és miiksdési szabalyzatat a Miivészetek
Vilgye Altalianos Iskola nevelétestiilete 2021. janudar 41, —¢n tartott {ilésén feliilvizsgalta és
modositasat elfogadta.

_goxsaeog\aa(\(_‘/
¥, mll\i A

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

a neveldtestiilet képviseletében Kranabeth-Bati Zsuzsanna ig.

A Miivészetek Volgye Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzatanak feliilvizsgdlatat
¢és modositdsat a Miivészetek Volgye Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozossége 2021. januér

{4.-én tartott tilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

) L. [ \--E} o N
wolpabe o (Mo

Molndarné Bors Maria

a sziil6i munkak6zosség képviseletében

A Miivészetek Volgye Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzatanak feliilvizsgalatat
¢s modositasat a Miivészetek Volgye Altaldnos Iskola Didkonkorméanyzata 2021. januar

1.2,..-4n tartott tilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.
D(meth Déra DOK patronal6 tanar Szigeti Léna DOK elnsk

A Miivészetek Volgye Altalanos Iskola Szervezeti és mitkodési szabélyzatanak feliilvizsgalatat
és modositasat a Miivészetek Volgye Altalinos Iskola Intézményi Tandcsa 2021. januar
(4...-én tartott tilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

Takécs Péter

Intézményi Tanécs elnbke
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A Miivészetek Volgye Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatinak

felillvizsgdlataval és médositasaval az iskola fenntartoja egyetért.

Kelt: Balatonfiired, .2924... Jasn AR ol ;

igazgato
Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont
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MELLEKLETEK

L omelldkler

ADATVEDELEM, ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE
1. Altalanos rendelkezések
1.1 Adatvédelmi ¢s adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
A kdznevelési intézmény kételes a jogszabdlvban eldivt myilvdntaridsokat vezetni, a kdznevelés
informdacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statiszitkal adatgyiijiési program
keretében elbivi, valamint a lemorzsolodassal veszélvezietelt tamdokrdl dsszesitet! adaiokat

szolgdaliand,

Az intézmeényiinkben fohd adatkezelés és tovabbitdas rendiét jelen adatkezelési szabdlvzar
hatdrozza meg.

Adatkezelési szabdalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

- az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrdl szoi6 2011, évi CXT1,
lirvény

- a Nemzeti kdznevelésrd! sz616 2011, évi CXC. tdrvény ¢és madositasai

- 2072012, (VIIL.31.) EMMI rendelet és modositasa

- 2018, évi LXXXIX, térvény

-2016/679 sz. curbpai parlamenti és tanacsi rendetete

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacios Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL
larveny végrehajtasanak biztosftdsa,

- az Eurdpai Unio és az Burdpa Tandcs altal elfopadott, a személyes adatok védelmérd! és az
adatok szabad dramldsardl szolé unios rendeletben meghatdrozotl elbirasoknak 8riénd
megfeleids,

-~ az intézményi adatkezelds és adatfeldolgozds szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kilionieges adatok kirének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
aliokkal, amelycket az iskola tanuloirol, munkavallaloirdi az intézmény nyilvantart,

- az adatiovabbitasra meghatalmazott munkavallalék korének rogzitése,

- az adatok 1ovabbitasi szabdlyainak rdgzitése,
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- a nyilvantartot! adatok helyesbitési, t0riést rendjének meghatdrozasa,
- az adatnyilvantariasban drinteit szemdélyvek jogai és érvényesitésiik rendjének koziése,

- a szolgdlati titok védelmével kapesolalos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva tehdt sgabdlyzatunk célja ag adatkezeldshen érintett személyek — egyértelmii és
részletes — (djéhoztardsa az adataik kezelésével kapesolutos minden téayrid, (gy kiilondsen az
adatkezelds coljirol és jogalapjirsl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosulf

személyvérol, az adarkezelds iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatolal,

1.2 Az adatkezelési szabalvzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Miivészetek Vilpye Altalanos Iskola mikidésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatof
az intézmeény vezetjének elterjesztése utin SZMSZ mellékleteként a nevelbtestiilet
fogadja el

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositdsanal a szUldi szervezetet, intézményi
tandcsotl ¢és a didkdnkormanyzatot véleményezési jog itteti meg.

Jelen adatkezelési szabilyzator a tanuldk, szitleil megtekinthetik az SZMSZ, meliékleteként
az igazgaldi iroddban ¢&s az iskola honlapjan. Tartaimarol és elbfrdsairo! a tanulokat és sziileiket

szervezett formaban t&jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgald ad felvitdgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatdlya
a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az  intézmény igarzgatéjara, valamennyi
munkavitlaléjara és tanulojara nézve kitelezd érvényi,

b) Adatkezelési szabdlyzatunkatl a jovahagydst kovetd ddtummal étesiiett tanuldi jogviszony
esetén a tanulé — a Kiskord tanuld sziildic — kételes tndomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenysépértl a tanuldt és a szillét frasban {@jékoztaini kell. A
kdznevelési intézmény a nyilvantariott tanuldi adatokal 8 jogviszony megsziinéséld! szamitott
tiz évig kezeli. Kivételt képez ez aldl a nem selejlezhetd Wrzskdnyv, a beirasi naplo, amelyekre
vonatkozéan az ratldri 6rzési idd az irdnyadd. Az iraitdri 6rzési ido leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

¢) Adatkezelési szabédlyzatunkal a jovahagyast koveld datummal létesitett munkavalialdi
jopviszony esetén a munkavallalé kételes tudomasul venni. A munkavalialdk adatainak

kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony mepsziinését kdvetd ot évig tast. Kivétel
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aj

d})

képeznek ez aldl a jogszabdlyok altal kdtelezden megdrzendd dokumentumok. Az iratidr]

Orzési id6 leteliével az adatkezelést meg kell sziintetni.

1. 4, Az adatkezelési tevékenység dltaldnos alapelvei
Az adatok kezelését jogszerien Es tisziességesen, valamint az érintell szamara dtidthaid modon
kell végezni .

Adatok gyfiitése csak meghatdrozotl, egyérieimil és jogszerl célbol tbridnhet.

c) Az adatkezelés a mepfogalmazolt cél szempontjabol megleleld &s relevans kelf lepyen,
¢s a sziikséges mértékre kell korlatozodnia,

A kezelt adatoknak pontosnak €s sziitkség esetén naprakészock kell lennitik; minden Esszerd
imézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdbal pontatlan
személyes adatokat haladékialanul toréljék vagy helyesbitsék,

e) Az adatok tdroldsdnak olyan formdban kell (6riénnie, amely az érinteltek azonosildsal
csak a személyes adatok kezelése céljainak cléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdveé; a
személyes adatok ennél hosszabhb ideig 16r(énd tarolasdra csak akkor keritlhet sor, amennyiben
a személyes adatok kezelésére kozérdekli archivalds céljdbol, tudomanyos és (Oriénelmi
kutatasi célbol vagy statisziikai cétbol keriil majd sor.

f) Az adatok kezelésél oly madon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok megleleld bizionsiga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen clvesziésével, megsemmisitésével
vagy karosodasdval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatkezelési tevékenyég valamennyi mivelete sordn 0gy kell eljarni, hogy bdrmikor
bizonyithatd legyen, hogy az az adatvédelmi eléirdsoknak megfelel.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kiire
Az ¢érintetiek kore:
a) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban iévé lanuldk
b)) az intézménybe felvételiket kérd tanuidk
¢ az intézmény munkavallaioi
d} az intézménybe postai vagy elckironikus Ofon személyes adataikat kilds, az
intézménnyel tanuldi vagy munkavéllaloi jogviszonyban nem 1év6 személyek
A nyilvantartoti adatok kordl a kdznevelési thrvény 41.§ rdgzitik. Ezek az adatok kitelezden

myilvantariandoak az aldbbiak szerint.
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2. 1. Munkavallaloi adatok

A Kozoktatds Informacias Rendszerében az adatkezeld az oklatasi nyilvantartasrol sz0iG

2018, évi LXXXIX. 1brvény  szerint kezeli a jogszabdly altal meghatdrozott aldbbt

munkavailalGi adatokat:

a) csaladi és uténév,

b) sziiletési csaladi és utdnéy,

¢) anyja szitletési csaladi és utdneve,

d) szitletési hely,

efseiiletési idé,

f) dllampolgarsag(ok),

&) nem,

h) iakohely, tartdzkodasi hely,

i} kulfsldi dllampolgar escién a széliashely adatai,

JJ kiilféldi allampolgér eseién 8 Magyarorszag teriifetén vald tartozkodds jogeime,

k) a személyiadatl- és lakeimnyilvantartdshdl kikeriilés idGpontja és oka,

{} oktatasi azonosito szam,

mt)az azonositashor szitkséges kapesolati kodok.

Az alkalmazotti nyilvintlartds az alkalmazott aldbbi személyes adatait tartalmazza;

a)
b)

oklatdsi azonositd szamat,

végzettségére és szakképzettségdre vonatkozo adatokat: felsOoklatdsi
intézmény nevét, az oklevé] szdmal, a végzelisépet, szaklképzetiséget, a
végzettség, szakképzeftség, a  pedagdgus-szakvizsgs, {udomanyos
fokozat megszerzéséncek idejét,

munkakdre megnevezésél,

munkaitaioia nevét, cimél, valamint OM azonosilojai,

munkavégzésénck helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jopeimél és idejét,

vezel6i beosziasatl,

besoroiasal,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaideicnek mértékét,
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) tartds tvollétének iddlartamai,

3 elekironikus levelezési cimiét,
m)  elomencieléved, pedagdgiai-szakmai  eltendrzésével,

pedagdgus lovibbkeépzeési kitelezetiségének teljesitésével kapesolatos
adatok kaziil
ma) a szakmai gyakorlat idejéd,
mb) akadémiai tagsagal,
mc) munkaidé-kedvezmenyének tényét,
md) mindsitd vizspdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzidésben
rOgzitelt hataridejét,
me} mindsitd vizsgdjdnak, mindsitd eljardsra (0r(énd jelentkezésének
idoépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési efjaras idépontjat s
eredményét,
mi} az alkaimazottat érintd pedagogiai-szakmai eliendrzés idépontiat,

megdllapitasait.

A munkavdllaloi adatok a KRETA rendszerben is régzitésre Kerlilnek.

(174 mellékict a 2018. évi LXXXIX. torvénvhez)

Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapesolatos tovabbi adatokat

pedagdgus igazolvdnyanak szama

csatadi allapota, gyermekei szilletési ideje, egyéh eltartotlak szdma, az eltartds kezdete
Allampolgdrsag;

TAJ szédma, addazonositd jele, személyazonosité okmany szama

a munkavillaié bankszamlaidnak szdma

allando lakefme és tartdzkoddsi helye, (elefonszdma; e~-mail cime

munkaviszonyra, munkavéllaldf jogviszonyra vonatkozd adatok, {gy kitlondsen
iskolai végzetiség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

munkaban (GH8 id6, munkaviszonyba beszdmithatd id6, besoroidssal kapesolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idéponija,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvételle] kapesolatos adatok: a tovabbképzéssel
kapcsolatos adatok (megnevezése, formaja, helyszine, idétartama, kiadott tantsitviny
adatai, a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és méricke)

idegennyelv-ismerete,
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o amunkavaliaié jelenlegi besoroldsa, annak idéponga, FEOR-szdma,

« a munkavallalé mindsitésének idépontia és lartalma, pedagdpus mindsitéssel
kapcsolatos adatok (elentkezéssel kapesolatos adatok, a mindsiiési vizsga, mindsiiési
cijaras adatai, dokumentumai)

« a blniigyi nyibvaniar(o szerv altal kidllitot! hatosagi bizonyilvany széma, kelte,

« amunkavalialé egészsépligyl alkalmassaga,

o alkalmazoft altal kapott kitlintetések, dijak és mds clismerések, cimek,

«  munkakdr, munkakdrbe nem lartozd feladatra (6riénd megbizdas, munkavégrésre
irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetds, kartériiésre kotelezés,

« munkavégzds ideje, tlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelé
lartozas és annak fogosulija,

< szabadsdg, kiadotl szabadsdg,

» amunkavallald részére torténd kifizetések &s azok jogeimei,

* amunkavallald részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

¢ amunkavallalé munkaltatoval szemben fenndlld tarlozdsai, azok jogeimed,

* ai6bbi adat az érintett hozzajdrulasaval.

Az intézmény az alkalmazotiak személyes adatait csak a térvényben meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabal, a célnak megfeleld mértékben, céihoz katiiten kezelik.

Jogszabalyi felbatalmazis nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavalialdk
fényképét az iskola hontapian és mas kiadvényaiban vald fethasznalds érdekében.
(Amennyiben a munkavaliaié ehhez nem kivan hozzajaruini, azt szdban vagy irdsban jelezheti

az intézmeény vezelbje szamara.

2.2 Tanuldi adatok

Az intézmény a kiznevelési torvémy 41, § (1) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tamidok
alabbi adatait tartja nyilvdn:

a) a tanulo neve, sziifetési helye & ideje, neme, dllampolgarsaga, lakéhelyénck,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér
esctén a Magyarorszag tertiletén vald tartdzkodas jogeime és a tartozkodasra jogositd okirat
meghevezese, szama,

b) szildje, 16rvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi hetye, telefonszéma,

¢t a gyermek dvedai Tejladésével kapesolalos adatok,
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d} atanuld tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok
daj Telvételivel kapesolatos adatek,
db) az a koznevelési alapleladat, amelyre a jogviszony iranyul,
de) jogviszony sziinctelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,
dd) & gyermek, tanuld mulasztdséval kapesolatos adatok,
de} kiemelt figyelmet igényié gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
de) a gyermek, tanuld oklatisi azonosito szama,
dh} mérési azonosito,
¢/} a tanuioi jogviszonnyal kapesolatos adatok:
ea) az egyiéni munkarenddel kapesolatos adatok,
eb) atanuld magatartasanak, szorgalminak és tudasanak éridkelése és mindsiiése,
vizsgaadatok,
ed) a tanuidi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapesolatos adatok,
ce} a tanuld digkigazolvanyanak sorszdma,
ef) a tankdnyvelldtassal kapesolatos adatok,
eg) eviolyamismétlésre vonatkozd adatok,
el a tanuidi jogviszony megsziinésénck id6pontja és oka,
J a7z orszdgos mérés-ériékelds adatai
g} hdnyadik évfolyamon, mely orszaghan velt részt szervezett hatéron tali kirdnduidson
A tanui6i adatok a KRETA rendszerben is rogzitésre keriilnek.
Az Nkt. 41, § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjdn az intézmény nyilvantarija
azokat az adatokal, amelyek a jogszabdlyokban biztosilott kedvezményekre vald
igényjogosultsdg (érkezési kedvezmény,sib.) elbirdldsahoz és igazolasahoz sziikségesek, 12
célbo] azok az adatok kezetheidk, amelyekbdl megailapfthato a jogosult személye ¢s a

kedvezményre valo jogosuitsaga.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainalk célhoz koiott kezelése

A tanuidk, szldk személyes vagy a tanulok kiiltnjeges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a fanulok érdekében a kdtelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz

kotstlen kezelitik tovabba az aldbbi adatokat:

«  aianulok és a sziildk c-mail cime, (elefonszama, a hatékony kapesolattartas érdekében,
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« atanuio esetleges specidlis taplalkozasdra vonatkozd kiildnleges adatok a kirdandoiasok,
projekick étkezietésénck megszervezése érdekében,

« nyilatkozatokat a hit-és erkoicstan okiatds megszervezdse érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megdllapitasdra vonatkozé adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapildsa érdekében,

A sziildket beiratkozaskor, Hletve a mér beiratkozoll tanufok szitleit az elsd sziiléi
érickezielen, vatamint az eicktronikus napio Giién (djékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz k8161t kezeléséher hozzadjarulasat adja, ezt alairdasdval kell
megerdsitenie. A 1djékoztatdsnak ki kell terjednie arra, hogy a fanulé vagy pondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy killonleges adatok kezelésének melldzését,
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szaban Targo tanuld
vonatkozdsaban 8 napon beliill meg keli sziintetni. Tajékoztatni kelf a tanuldkat és a szitldket
tovabba, hogy az intézmény honlapjan a dokumentumok -~ SZMSZ, meniiben meglalalhatd az
intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az iskoldval jogviszonyban nem 1évi

személyek adatainak kezelésével kapesolatos informéciok.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az iniézményben szervezell iskolai eseményekrdl sz010 tdjékoziatds érdekében az intézmény
honlapjan ¢s kiadvanyaiban az eseményekral fényképeket tesz kizzé, amelyeken tanulok
vagy lanulok csoportiai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
gondviseldje Ggy nyitatkozik, hogy nem kivéan szerepelni az iskola altal készitetl fényképeken,

azt a gondvisclé aldirasaval ellatoit nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamdra.

3. Az adatok fovabbitisanak rendje

3.1 A munkavallalék adatainalk tovabbitésa

Az intézmeény alkalmazottainak a 2.1 fejezel szevint nyilvantartoll adatai fovabbithatdk a
fenntartdnak, a kifizetéhelynek, birdsagnak, rendérségnek, UGgyészségnek. dllamigazgatdsi
szervaek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezésck  elfendrzésére  jogosultaknak, a

nemzelbizionsagi szolgdlatnak.
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3.2 A tanulok adatainak tovabbitisa

Az intézmény esak azokal a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel e, Az
clrendelést a Koznevelési tOrvény 41, § 7. -a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kszdljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai toviabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, tigyészséy, telepiilési dnkormanyzal jegyziic, dllamigazgatdsi
szery, nemzethizionsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilieszkedési zavarra, sajdtos nevelési
igényre vonatkozo adatok, a pedapogiai szakszolpdlat intézményeinek, nevelési-oklatdsi
intézmények epymas kozot, gyermekpszichidtriai adatok a pedagogiai szakszolgalainak,
cgészséaiinyi szakellatonak,

¢) a magalartas, szorgalon: és tudds ériékelésével kapesolatos adatok az érintett oszialyon beliil,
a nevelbtestiifeten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 0 iskoldnak,
a szakmai eltendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvéany kidllftdsahoz sziikséges adat a KIR adatkezelbje, a didkigazolvany
elkeészitésében kozremiikddsk részére,

¢) a tanulé iskolai felvéteiével, atvéieiével kapesolatosan az érintet! iskoldhoz,

1) az egészségiigyi, iskola-egdszsépiigyi feladatol elldtd intézménynek a tanuié egészségligyi
aliapotanak megallapitésa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foplatkozéd  intézménynck, szervezemek, gyermek-  és
ifjusdgvédelemmel  foplalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek,  tanuio
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziinietése céfjabol,

h} igényjogosultsag elbirdidsihoz és igazoldshoz szitkséges adatok az igénybe vehetd dllami

lamopgalds igéayiése céljabal.
4. Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallalok kirének meghatalmazdsa

Az intézmeny adatkezelési levékenységéért, jelen adatkezeiési szabalyzal karbantartdsaést az
intézmeény igazpatdia a felelds. Jogkdrének gyakorlasdra az figyek alabb szabdlyozott kirében
helyetteseit, az egyes pozicidkat beldltd pedagogusokal és iskotatitkart hatalmazza meg,.

A nem szabdlyozott terfileteken az adatkezeiéssel kapeselatos feladatokal az intézmény
igazgatldja személyesen vagy — ulasitdsi jopkarét alkalmazva — sajdt felelossépével fatja el

Az intézményben folyd adatkezeldsi tevékenység sorin adatkezeldi feladatokar litnak el az

alabbi munkavdllalok a beosztds utin részletezett tevékenységi korben,
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lgazpalohelyettes, tagintézményvezels:

-~ a munkaktri lefrdsukban meghatdrozott feloszids szerint feleldsek az alkalmazott és tapuléi
adatok kezcléséérl, tovabbitasaért

Iskolatitkér:

- tanulok adatainak kezelése

- & lanulak felvélelive vonatkozd adatainak kezeldse

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése

¥

a pedagodgusok és munkavaélialok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvintartdsa,

adatok tovabbitasa

Oszidlylénikok:
- a magatartas, szorgalom és tudés ériékeiésével kapesolatos adatok az drintett osztalyon belill,
a nevelotestiileten belisl, a sziilének,

- a tanuloi balesetekel a tudomdsszerzeés napidn kiteles tovabbitani az iskola titkdrnak.

Gyermek és ifjasagvédelmi felelés

~ niyiivantartasok vezetcse, ehhez kapesolddd tanuldi adatok kezedse, tovabbildsa
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1. Az adatkezelés Altalinos modszerei

Az intézményiimkben kezelt adatok nyilvéntartasi modia a kdvelkezé lehet:
- ayomiatoll rai,

- elektronikus adat, (KIR, I(R.I‘.:ITA)

- elektronikusan iétrehozott, de papir alapon archivalt adal,

- a tefepiilés honlapjan cihelycezetl {elcktronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld tapok hagyvominyos nyonsalott formaban vapy szamitdogépes modszerrel is

vezelhetdk, Az oklatdsért felels miniszier az elektronikus modszert kbtlelezden is elrendelheti.
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Adattirolds, adatérzés, adathorzalérés ichetdsépei

Az elektronikusan kezell adatok adatkezelése sordn az Adatkezeld megfeleld adatvédelmi
intézkedésckkel biztosigja, hogy az adatokhoz esak az intézmény arra jogosult munkatdrsai
férhessenek hozza. Az adatbdzisokrdl rendszeresen késziil bizionsagi mentés, mely fizikai
adathordozdn kerlif tdroldsra, ami — az adatmaddositasoknak megfelelden ~ rendszeresen
feiiilirdsra keritl.

A papiralapon kezell adatokhoz csak az amra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakarébél folyd kotelezetisépe az itletékielon személyek hozzafdrésének megeléizése is.
A hordozhatld eszkizokan vald adalidrelds esetében az eszkiz felhaszoaldia koteles
gondoskodni arrdl, hogy az cszkozon taroll adatokhoz csak az arra jogosult férhessen hozza,
Az intézmdny tulajdondban levd eszkoz esetében az intézmény gondoskodik az elekironikus
adatvédelemrol, caveb esetben ez az eszkoz tulajdonosanak feleldssége. A hordozhatd
eszkozok szdllitdsa sordn dgy kell eljarni, hogy az eszkdz ne kertilhessen idegen kezekbe,
Amennyiben a személyes adatokat tartalmazd eszkéz eltlnik, azt mint adatvédelmi incidenst

haladékiaianul jelenteni kell az in{ézményvezetdnek.

Kezelt adatok kiad4sa

A kezelt adatok csak az arra jogosult frdsbeli kérésére adhatok ki. Telefonos / e-mailes
adatkérés esetén csak a pontos beazonosithatdsig ¢és az adattulajdonos vagy az adatkérd
vélhetden nyomos (pl. epészséadt, testi épsépét vagy személyi biztonsdgat érintd) érdekében
adhatd ki személyes adat. Telefonon egyéb harmadik személynek (ph. banknak, més
munkaltatonak) neny adhatod at csak kdzérdekbéi nyiivéanos adat, mivel személyes adatok
dtadasdra nincs jopszabalyi felhatalmazas, abhoz az érintett hozzajarulasdnak beszerzdése
sziikséges.

A személyes adat kiadasanak tényét dokumentdlni kell, [z irdsban érkezd adatkérés esetén az
intézményi ikiatasi rendnek megfeleld iktatassal (drténik. Egyéb, fent emlitett esetekben
feliegyzést kell késziteni az adatszolgéltatasrol, megjeldlve az adatkérd szemdélyét,
elérhetdsépél, az adatkérés indokdal valamint a megadott adat tipusal. A feljegyzést az

intézményi iktatasi rendnek megfeielden ikiatni kell, és azt meg kell 6rizni.

-

Kiadott adatok biztonsagadr( valo feleldsség
A kiadot( adatok védehnérol annak kell gondoskodnia, akinek az ki lett adva. A tovabbitott

adatok bizionsdpaért az adatot fogadd szerv/személy a felelds, Bidbbickre tekintetied annak



sordn, hogy kinek és milyen adatokat adunk &, fokozott koriilekintéssel kell eljdrai, és az

atadast/tovabbilast az eltz6 pontban rigzitett médon dokumentaini kell.

5.2, Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Szemdélyi iratok

Személyi iral minden — barmilyen anyagon, alakban és barmityen eszkdz felhaszndldsdval
keletkezett —  adathordozo, amely a  munkaviszony Iéesftésekor, fenndilasa  alaty,
megsziinésekor, iletve azt kdvetben keletkezik &s a munkavallalé szemdélyével Osszefliggésben
adatol, megaliapitdst tartalmaz.

A személyi iralok kore az alabbi:

- & munkavailalé személyi anyaga,

- a munkavallald tgj¢koztatasarol szolo irat,

- a munkavélialéi jogviszonnyal 8sszefliggd epyéb dratok  (pl. illetményszdmieitéssel
kapesolatos iratok),

- & munkavailaié bankszamlajinak széma,

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitoft vagy 6nként aladott adatokat {artalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
- a kézokirat vagy a munkavalialo irdsbeli nyilatkozata,

- a munkdllaloi jogkor gyakoriojanak frdsbeli rendelkezése,

~ birdsag vagy mas hatdsag doniése,

- jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi fratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

1

az intézmény vezetdje és helyettese,

4

az iskolatitkdr mint az adatkezelés véprehajidja,

a vonatkozé t8rvény szerint joposult személyek (adoellendr, revizor, sib.),

¥

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi szemdélyek lehetnek:
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- az intézmény ipazgatdja

- az adalok kezeldsét vépz6 iskolatitkdr,

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kitkdndsen a jogosulatian hozzdférds,
megvilloztalds, fovdbbitas, nyilvanossagra hozatal, 10rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiiiés ¢és sériilés elien. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszkiz Utjdn riénik, a személyes adatok technikai védelmének biziositasa
¢rdekében az adatkezeldnek ¢s az adat tovabbitdjdnak kiiién védelmi intézkedéscke
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hdldzatrdl vald drlés, stb.) keli tennie.

3

A személyi anyag vezeiése és tiroldsa

A munkavallaloi jogviszony 1étesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a munkavatald
személyi anyagdnak dsszedllitdsard], s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szababyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleien csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijidben rendszerezziik. A szemdélyes
iratokal az intézmény péncélszekrényében taroljuk, hozzaférése az intézmény vezetdiének,
helyettesének és az iskola titkarnak vasn.

A személyl anyap része a munkavallaléi alapnyilvdantartds. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovibbiakban szamitégépes mbdszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezelett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatnt a kdvetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valé itesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallalé adatai [énycges mériékben megvaltoztiak.

A munkavailaloé az adataiban bekvetkezd vallozasokrdl 8 napon belill kételes tdjékoztatni a
munkal{atdi jogkdr gyakoriojat, aki 8 napon beltl kteles intézkedni az adatok atvezetésérol

A személyl anyvag vezetéséérl ¢s rendszeres eliendrzéséért az intézmény vezetbje a felelds.
Utlasitasai ¢és az munkavéllaldk munkakéri leirdsa alapidn az anyag karbanlartasdt  az

iskolatitkdr végzi.
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5. 3. A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezelbi kizarolag az aldbbiak lehetnek

- az intézmeény igazgaloja

- az igazgatdhelyettes, tagintézményvezetd

- a7 osziélyfonsk

- az iskolalitkér.

A tanuléi jogviszony léfesitésekor az intézmény vezeibje pondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitdsarsl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabdlyzatl szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kdzou az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhatd.
A személyi adatokat oszidlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kel 6rizni:

- Bsszesilett tapuldi nyilvantartas,

- torzskinyvek,

- Mzonyitvanyok,

- beirdsi napld,

- oszidlynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantaré dokumentuma,

Az dsszesiletl tanuioi nyilvantarias

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adalainak naprakész (arolasa a szitkséges adatok
biztosftdsa, igazolasok kiallftasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos elldtisa céljabdl. Az
Usszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

- & tanuld neve, osziglya,

- a tanuld azonositd szama, didkigazoivinyanak szama,

- szillelési helye & ideje, anyja neve,

allandd lakeime, tartdzkoddsi helye, telefonszama,

- a tanulo &ltalanos iskoldjanak megnevezdse.

A nyilvaniartast az igazpatod utasitdsait kdvetve az iskolalitkdr vezeti. A tanuldi nyitvéntartas
minden év szeptember 1-jéig clsé alkatommal papir alapon készill, majd a tovabbiakban
digitdlis modszerrel vezetheld. A szamilogéppel vezetelt tanuloi nyilvantartds folyamatosan

pontos és teljes vezetdséért az iskolatitkar felelds, Téroldsdnak madjaval biztosftani kell, hogy
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az adatokhoz itleickiclon személy ne férhessen hozzd., Az elektronikug formdban vezetell
tanuloi nyilvantartas masodpéidanyban 6riénd (drolasat biztositani kell.
A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd vallozdsokrdl 8 napon belill kiteles

tdjekoztatni az osztalyfondkst, aki 8 napon belitl koteles intézkedni az adatok divezciéscrdl.

5. 4. A szolgalat fitok védelmével kapesolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalgjanak kitelessége az adatkezelés jogszabadlyokban és ¢
szabalyzatban meghatarozotl rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola landrai,
vezeldi feladatkort elatéd munkavalialol feleldsek a tudomasukra jutotl adatok védelméért. A
tanulok s munkavilialok személyt adatait kizdrdlag az e szabdlyzatban meghatdrozotl
személyek az itt meghatdrozott mdédon tovabbithagak. A személyi adatok badrmely mas jellegis
(szobeli, telefonon 16:1énd, irdsos vagy barmely mis modon toriénd) tovabbitdsa szigordan

tilos.

Az intézmény alkalmazotiait (itoktartasi kotelezettség terheli a tanuioval és csalddjdval
kapesolatos minden olyan 1ényt, adatot, informéciot illetden, meiyrdl a gyermekkel, szilldvel
vald kapcesolatiarias soran szerzett tudomast (kivéve: neveldtestiifet |, gyermekvédelmi
jelzdrendszer tagjaival (8riénd, a tanulé fejiédésével tsszefliggd megbeszélés). £ kitelezettség

a foglatkoztalasi jogviszony megszlinésél kdvetden is hatdridé nélkill fennmarad,

6. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és szilék jogai és

érveényesitésiik rendje

Az érintetiek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintefl személivel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgdllatds Snkéntes vagy kotelez6. Kotlelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jeldini az

adatkezelést elrendelé jogszabalyt is.

A nmunkavallald, a tanulé vagy gondviscldje taickoztatast kérbel szemdélyes adatainak
kezeiésérdl, valamint kérheti szemdélyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles feljesiteni. A munkavailald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milven céljabél és milyen terjedelemben

fovabbiottak.
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A munkavallale a kozokirat, illelve a munkdiatd ddntése alapjdn bejegyzeit adatok
hefyesbitését vagy 18rlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy

dontésénck az illetékes szervek dlial t8eiént megvaltoziatdsa alapidn kérheti.

Az érinfctt munkavallale, tanulo illelve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatdst ad az intézmény dltal kezell, illetdleg az dltala megbizott feldolgozd dltal
feldolpozoft adatairdl, az adatkezelés céljdardl, jogalapiardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Ssszefliggd levékenységérdl, tovabba amdl, hogy kik és
mitven célbdl kapjék vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdia a kérelem
Denyjidsatdl szamitout legréividebb idéd alatt, legfeljebh azonban 30 napon beliil irdsban,

kozérthetd formaban kiteles megadni a tajékoziatdst.
Torlés és elfeledfetés joga

Az érintett jogosult arra, hogy irdsbeli kérésére az Adatkezeld 18ridlje a ra vonatkozd
személyes adatokal, ha az alabbi indokok valamelyike fennail:
a személyes adatra mdr nincs szitkség abbdi a céibol, melybdl azt gylijiottek, vagy mds maodon
kezeliék:
az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén visszavonja hozzajdrulasat, €s nincs mas
jogalap az adatkezelésre;
a személyes adatok jogellenesen keritliek kezelésre;
a személyes adatokat unios vagy hazai jogszabalyban elbirt kdtelexetiséy teljesitéshez 10rini

kell.

Zarolashoz/korlitozashoz valo jog

Az érintetl nemesak a (8rlést, hanem adatai kezelésnek korldlozasat/zarolasat is kérhetd, az
alabbi esetekben:

az érintett vitatja személyes adatai pontossagdl, mely esetben a korldlozds ara az Wdbtartamra
vonatkozik, ami fehetdvé teszi, hopy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,
- az adatkezelés jogelienes, &s az érintelt ellenzi az adatok tériését, helyette pedig kéri az adatok
felhaszndlasnak korldlozasat,

mar nines sziikség a személyes adatok kezelésre, de az érintett igényli azokai jogi igények
cléterjesziéschez, érvényesitéséhez, védelméhez.

Az Adaikezelének az érintetlet az adatkezelés korlalozasanak feloldasrd] ériesitenie kell,
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Az erintett személyek tittakozasi joga

Az érintelt tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovébbitdsa) kizérdlag az adatkezeld vagy az adatdtvevd
jogdnak vagy jogos érdekéncek érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ba az adatkezeldst thrvény
rendelie el;

b} a személyes adat felhasznaldsa vagy (ovabbitasa kizvetlen Uzleiszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tndomdnyos kutatas céljara 16r1énik;

¢/ atiltakozas jopanak gyakorlasat 16rvény lehetdveé leszi.

Az intdzmény igazpalidja ~ az adatkezclés egyideil felliggeszitdsével - a tilakozast kdteles a
kérelem benyjlasatd! szamitou legrdvidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérét a kérelmezst irdsban {diékoziatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleérive a tovabbi adatfelvétell és adattovabbitdst is -
megszintein és az adatokal zarolni, valamint a tiltakozdsrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl ériesiteni mindazokat, akik részére a tiltakorzagsal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az elien — annak kézléséidl

szamitott 23 napon beliil -~ az adatkezelési (6rvény szerint birosaghoz fordulhat,

A Dbirdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érinfell jogail megsérli, az érintelt
munkavaliald, tanuié vagy annak gondviseldje az adatkezeld elien birdsaghoz forduthat. A

birdsag az lgyben soron kiviil jar el

7. Adatvédelmni incidens

Adatvédelmi incidensek kezelése

Az a szemdly, aki az adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozolt személyes adatokkal
kapesolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogetlencs kezelését vagy
feldolgozdsdat — gy kitiondisen joposulatian hozzaférést, megvaltoziatist, tovabbiiast,
nyilvanossagra hozatali, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és
sériilést észlel, azt koteles az intézmény vezetdiének haladéktalanul bejelentesi, megadva az

incidens targyvit, valamint azi, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd
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lovabbi olvan informdcidkat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositisa,
mepvizsgaldsa szempontjabdl nyegesnek {(él.
Az intézmény vezetdje ~ informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert mitkodtetd és feltigyeld személivel egylitimiikddve - a bejelentést kivizsgalja,
sziikség esetén bejelentdnd] adatszolgditatast kér az alabbiakra vonatkozodan:
az incidens bekOvetkezésének iddpongja és helye,
az incidens leirasa, kdriilménvei, tapaszialtl és feltételezhetd hatasai,
az incidens sordan kompromittdlddou adatok kére, szamossdga,
a kompromittdiodott adatokkal érintett szeméiyek kire,
av incidens efhdritdsa érdekében tett intézkedések feirdsa, - a kdr megeldzése, clhdritasa,
cstkkentése érdekében tett intézkedések leirasa.
Amennyiben az adatszolgaliatds alapjdn az adatvédelmi incidens vizspalalot igényel, azt az
intézmény vezeldje elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezell adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert mitkadietd és feligyeld személyt is bevonva,
A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédeimi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti,
A vizspdlat eredménye alapian az adatvédelmi incidens elhdritasahoz sziikséges
intézkedésckrdl az intézményvezetd dint.
Az adatvédelmi incidensrdi az iskolatitkdr nyilvantartast vezet,
A nyilvéntartasba rgziteni keli:
az érintett szemdélyes adatok korét,
az adaltvédelmi incidenssel érintettek korél és Lényleges vagy beesilit szamét,
az adatvédelmi incidens iddpontiat,
az adatvédeimi incidens korlilményeit, haidsait,
az adatvédelmi incidens elhdrftasdra megtett intézkedéseket, - az adatkezelést ¢lbird

jogszabalyban meghatarozot! egyéh adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensckre vonatkozo adalokat személyes adatokat

&rintd incidens esetében 5 évig kiteles az intézmény megdrizni.
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2. mellékiet

Munkaldiri leiras mintak

Igazgatdhelyeties

Tagintéznményvezeld

Tanito

Tandr

Osztalyiéndl

Iskola titkar
Pedagdpiai/gyogypedagdgiai asszisziens
Takarité

Karbantartd

Gyermek és ifiasagvédelmi felelds

Didkdnkormanyzatot segild lanar
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Mivészetek Vilgye Altalanos Iskola

Levéleim: 8296 Monostorapdti, Zrinyi . 1. Tel/Fax; §7/435-045 E-mail: iskola@mapati.sulinet.y

MUNKAKORY LEIRAS
ALTALANOS ISKOLA IGAZGATOHELVETTES

I. Intézmény;

1. Személyi és szervezeti rendellkerések;

LLoDoIgozd neve: e
2. Munkahelye: Miuivészetek Volgye
Altalanos Iskoia
Monostorapdli, Zrinyi v, 1.
3. Munkakérének megnevezése: igazpalohelyelies
4. Munkakor kiterjed: az intézményi feladatok cllatasa
5. Munkaidd (arlama; inapi 8 dra
6. Ugyeleti szolgélatra vald behivhatosag: a tbrvényi cldirdsok szerint
7. Kozvetlen fefetiese: igazgald
8. Munkdltatdi jopkdr gyakorioja: Balatenfiredi Tankeriileti  Kézpont
Jgazgatdja
9. Bérezési forma: havi bér

10, Fizetédsi besorolas:

kinevezési okmany szerint

HI. Jovok, kitelezettséoek és feladatok:

Az oklatas iranvilasanak teriiletén:

- A helyi program ¢s az érvényben #évE kozponti elvardsok (NAT, keretfantervek)
koordinaldsa.

- Az iskolai osztélvok, tapuidcsoportok, fandrok munkdjanak figvelemmel  Kisérése
(Graldlogatdsok).

- Az U tandrok (kiemellen a palyakezdok) tdickoztatasa az iskolai szokdsokrél,
hagyomanyokrdl.

- A tehetséggondozds keretében versenyekre vald Osztdnzés  (szaktdrgyi  versenyek)
thi¢koziatas, jelenikezés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitds, eredmények

regiszirdlasa,
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- Pélydzati lehetdsépek kutatdsa, patydzaiok etkészitése és nyomon kovelésiik,

- Osztalyozd- és javitovizsgak tartatmi elSkészitése, 18rvényességének feliigyeloete.

- A pedagdgusok és a technikai személyzet Telyamatos tdickoziatisa,

- Szakkdri igények Telmérése, a szakkérdn részivevd tanuldk szambavétele, szakkdrdkben
{olyéd munka irdnyitasa.

~ Az iskola drarendjének Ssszeallitdsa.

- Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése.

- Palvaorientacid, palyavalasztas segitése (informdacidk kizvetitése, eldaddk meghivisa, az
oszialyféndkok munkéjanak segitése).

- A helyettesitések (Iehetdleg szakszerl helyettesités) megszerverése.

- Vezetdi Gigyelet ellatasa.

- Dokumentumok ellendrzése.

- Szabalyzalok feftilvizsgélatdanak iranyitdsa.

- Kozremikddeés az éves munkatervek, beszamolok dsszeallitasaban,

- Az intézmény statisziika clkészitése, adatainak nyilvantartdsa.

- Az intézmény mikddéséhez szitkséges technikai feltélelek folyamatos miikddieiése €s a
fehetdsépek szerinti fejlesziGmunka koordindidsa:
e A munka— és tizvédelm: tevékenység koordinaldsa.
o Részvétel a leltdrozasi, sclejtezési munkédkban,

Az azonnali hibacllaritasok érdekében megrendeléseket és azonnali beszerzéseket intéz.

Beszdmolds munkajard! félévente a tantestiileti érickezleten.

A neveldmunka iranvitasanak teriileténg

- A tovabbképzési Jehetdségek nyomon kivelése (18jékoztiatds, dszidnzes).

~ Fegyelmi tigyek torvényessépi felligyelete.

~ Belsd tanfolyamok szervezése (eldadok).

- Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa ( konyvidr, kdnyvek, folvoiratok}.

- Oszldlyozo ériekezietek szervezdse, irdnyitdsa.

- Szill6i taidkozodas biztositdsa (fogado arak, sziiloéi ériekezletek, nyilt napok, hirlevél stb.).
- Kapcsolaliartas a tagintézmeénnyel, munkakdzdsséggel.

A lanterv- és tancszkdz-feileszids teriiletén:

~ A helyi programon valo szitkséges valtoztatdsok iranyitdsa.
- A kiemelt teriiletek feilesztésének ellendrzése, titemerdse.
- Taneszkdz-lista Osszedllitdsa a pedagdpusok bevondsaval.

A pedasdeiai innovacid és a pedagdgusolk lovabbképzésének teriiletén:
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-~ Vezetblandrok munkdjdnak segitése (adminisztrdcid, informéeidk, vizspgatanilas).
- Tovébbképzések (1anfolyamok, beiskolazasi terv, szerz6dések, bizonyitvanyok, tanfolyami
vépreltséaek).

A tanddn kividli foplalkozasok teritleién:

2

- A Lhavi eseménynaplar™ (programok regiszirdlasa) elkészitése.

- Szakkarsk, tanfolyvamok, sportlcdrdk szervezése.

- Idk rendezvények scgitése.

- Unnepélvek, rendezvények szervezése, lebonyolitdsa vapy kdzremikddés.

IV. Alfalianos rendelkezésel:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javastatiételre a kbzvetlen felettesének.
A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulaszids
eselén bejelentds megléielére.
Tovabbi jogait a Kjl. ide vonatkozd rendelkezései szabélyozzik.
Munkakori kételezetiségének teljesitésénéi:
~ & hivalali és szolgdlati titok megbrzéséért fegyelmi és bitntetdjogi teleldsséggel tartozik;
- kitelessége a mindenkori (zvédelmi, munkavédelmi, kizepészsépiipgyi elbirdsokat
befartani;
- kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelnd, arra vigydzni,
~ anyagilag fefelds a nem kériiltekintGen végzett munkavégzése sordn okozott Karokért és

hibakért,

V. Hatalvba lép:

MONOSIOTAPALL, +vovr et

igazgatd
VI, A munkakéri feirds tarlalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kitelezden

elismerem, 1 példanyt dtvettem.

MOoBOSIOrapatl, oo
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Miivészetek Vilgye Altaldnos Iskola

MUNKAKORY LEIRAS
TAGINTEZMENY VEZETO

I. Ini¢emény;
I1. Személvi és szervezell rendelkeréselk:

I Dolgozd never

2. Munkahelye: Miivészetek Volgye Altalanos Iskols
Taliandorsgdi Tagintézménye
Taligndéirdgd, Kiss Janos u. 16.

3. Munkaktrénck megnevezése: tagintézmény vezeld

4. Munkakére kiterjed: tagintézményi {eladatok cllatdsa

5. Munkaid§ tartama: napi 8 dra

6. Ugyeleli szolgdlatra valé behivhatdsaga: a (rvényi eldirasok szerint

7. Kozvetlen Teleflese: ipazgald

8. Munkdiatdi jogkdr gyakorldja Balatonfiredi Tankeriijeti  Kzpont
Igazgaldja

9. Bérezdsi forma: havi bér

10. Fizetési besorolas: kinevezési okmdny szerint

11, Jogok, kitelezettséoek és feladatok;

Az okiatds irdnyildsanak teriijeién:

A helvi program ¢és az érvényben levd kozponti elvdrdsok (NAT, Kerettantervek)
koordinaldsa.

Az iskolai oszidlyok, tanulécsoportok, tandrok munkajdnak figyelemmel kisérése
(Oraldtogatisok).

Az 0 landrok (kiemellen a palyakezdék) (djékoztatdsa az  iskolai  szokdsokrol,

hagyomanyokrol.
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- A tehetséggondozas kerciében versenyekre vald Oszidnzés (szaktdrpyl versenyek)
l&jékoztatds, jelentkeztetés, versenynaptdr készitése, versenyek lebonyolitéds, eredmények
regiszirafasa,

- Pélyazati lehetdségek kulatdsa, palyazaiok elkészitése s nyomon kovetésiik,

- Osztalyozo- ¢s javitovizsgak tartalimi elékészitése, torvényessépének felilgyelete.

- Szakkdrdkben folvd munka irdnyitdsa (igények, lehetdségek).

~ A helyetiesitések (Ichetéleg szakszerl helyellesités) megszervezése,

- Vezeloi tigyelet cHatdsa.

- Dokumentacio ellendrzese

- Szabalyzatok feliifvizsgalatanak iranyitdsa

- KozremGkodés az éves munkatervek, beszamolék tsszeddlitasaban.

- A lagintézmény statisztikai adatainak nyilvantartisa,

A neveldmunka irdnviiasanak {eriletén;

- A tovdbbképzési lehetdsépek nyomon kdvetése (1djékoziatas, dszidnzés).

- Fegyelmi igyek térvényességi feliigyelele.

- Bels6 tanfolyamok szervezése (eléadok).

- Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (kdnyvidr, kinyvek, folydiratok).

- Osztélyozé érickezletck szervezése, iranyitasa.

- Sziilbi t4jé¢kozddas biztosiltdsa (esti Togadd ordk, sziilbi értekezletek, nyill napok, hirlevé]
sib.).

A fanlerv- ¢s taneszkoz-Tejleszics teriiletén:

~ A helyi programan valo sziikséges valtoztatasok iranyitdsa.
- A kiemeit teritletek fejleszi¢sének elfendrzése, itemezése.
- Taneszkoz-lista dsszedllitdsa a pedagdgusok bevonasaval.

. o

A pedapdeiai innovacio és a pedagdgusok fovabbkénzésének teriiletén:

- Vezetdtandrok munkdjinak segitése (adminiszirdcio, informaciok, vizsgatanitis).
- Tovabbképzésck (tanfolyamok, beiskolizast terv, szerzédések, bizonyitvanyok, tanfobyami
végzetiségek),

A tandran kivilli foplalkozdsok lerilicién:

- A havi eseménynaptar” (programok regiszirdlasa) elkészitése,

- Szalkkordk, tanfolyamok, sportkdrok szervezése.

- Didk rendezvények segilése.

- Unnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa vagy kozremiiksdés.
Kapesofattartds a székhelyintézménnyel, az iskolatitkérral.
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Helyetlesitdsek, wlordk elszamolasa,

Beszémolds munkaiardl féiévente a tantestiifeti érickeziclen,

1V. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd joposult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattélelre a kdzvetlen felettesének.
A dolgozé jogosull az intézményi vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulaszids
csefén bejelentés megidieldre.
Tovabbi jogait a Kjt, ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozzak.
Munkakari kotelezetiségének teljesitésénél:
— & hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarlozik;
~ Kkielesséee a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozepészséplipyi elbirdsokat
betartani;
~ kiteles az intézmeény vagyondl gondosan kezelni, arra vigydzni;
~ anyagilag felelds a nem kariltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karakért és

hibakérl,

V., Hatalvba lép:

MOROSIONAPALL, ... e

igazgatd
V1. A munkakdi lefrds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kdtelezden

elismerem, | példanyt dtveltem,

MONOSIOTAPATE, ..o e

aldirds
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Miivészetek Volgye Altalanos Iskola

Levileim: 8296 Monostorapdli, Zrinyi . 1. Tel/Fax; §7/435-045 E-mail: iskole@mapati.sulinet.hy

pro—— AL A AL A

MUNKAKORI LEIRAS
TANITO

1. Intézmény:

1}, Személvi és szervezeli rendellerésels

1. Dolgozd neve: e

2. Mankahelye: Miivészetek Volgye
Altalanos Iskola
Miivészetek Volgve Altaldnos Iskola
Taliandaragdi Tagintézménye
Monostorapati, Iskolan. 1.

Talidudordgd, Kiss Janos u. 16.

3. Munkakorének megnevezése: tanitod

4. Munkakére kiteried: a pedagdgiai program szerint
5. Munkaidd tartama: napi 8 Ora

6. Upyeleti szolgalatra vald behivhatésaga: a1orvényi eldirasok szerint
7. Kizvetlen feletiese: igazgatdhelyeites,

taginiézmény vezeld

8. Munkéltatai jogktr gyakorioja: Balatonfiiredi  Tankerilleti  Kozpont
lgazgaldia

9. Bérezési forma: havi bér

10. Fizetési besoroléds: kinevezési okmany szerint

TH. Jogok, kijtelezettséoek:

A pedagosusnak joea, hopy:

~ A pedagdgiai program alapidn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvilassza.
- A helyi lanterv alapjdn, a szakmai munkakdzosség véleményének figyelembevételével

dontson az altala alkalmazott tankSnyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdl és taneszkdzakrol.
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irdnyitsa s &rtékelje a tanulok munkédjad

Mindsiise a tanuidk teljesitiményét,

Hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekher, részt vegyen szakmai napokon,
tovabbképzéscken.

A nevelOtestitle! tagiaként részt vegyen a nevelési-oktatdst intézmény pedagdgial

programjénak tervezésében ¢s értékelésében, gyakorolia a neveldtestiilet tagjait megilletd

jogokal.

Szakmai ismercteit, fudasat szervezet! fovabbképzésben gyarapitsa.

Személyél, mint a pedagoguskizosséy tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszicleiben
tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenyséaét éridkeljék és elismerjék.

Hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabdlyban mephatarozottak  szerint -

tovabbképzésben vegyen részi,

A pedaronus kidtelesséeel. hopy:

A pedagdgus egy adott osztaly, vagy szaktdrgy tanftasdra, osztalyfondki feladatok elldtdsara
a megbizast az iskola igazgatdjdldl cgy adott tanévre kapja. A feladatokat pedagdgiai
képzettségének meglelelden kdteles gondosan cllatni,

A tanuldk és sziiidk emberi méltosagal és jogait tartsa tszieletben.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket adja at,

A pedagogus kdleles ismerni az intézmény alapvetd dokumentumait, és munkdjat az
azokban foglaltakkal 6sszhangban ellaini.

Az iskolai rendezvényeken kételes akiivan részt venni és a rabizotl feladatokat ellatni.

A pedagdgus kiteles tgyeletet és sziikség esetén helyetiesitést valialng,

Kételes a személyi adataiban (Oriénd valiozdst az igazgaionak bejelenteni,

1V, Altalinos szalkunai feladatok

1.

A {anitdi tevékenységgel kapesolatos altalanos szakmai feladatok:

A tanité rendelkezzen a korszerd dllalanos miiveliséppel, idegennyelv-tuddassal, tdrsadalnii
erzékenységgel.

Tiszielje az egyetemes emberi és nemzeti ériékeket, az erkdlesi normakat,

Tevékenysége soran kilejezdsre juttassa az epyéni és kizdsségi feleldssépérzelél. Kozbsségi
{eladatokat vailaijon.

Egviittmikodés a sziilékkel

Munkaja sordn miikodion egytll a szitlldkke! a tanulék személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoziatisaban.
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A szil6k kozosségével epyiitimiikddve végezze neveld-okiald munkajat a tanulokozissée,
Kkiatakitasa, fejlesziése soran,

Az egyes jopok biztositasa

Gondoskodjon a tanuldok Koznevelési orvényben foglalt jogainak biztositasarol,
Gondoskodjon a sziilok tajékoztatasérdl, és jogainak biztositdsarol,

Tartsa meg az epyenid banasmod kovetelményét a tanuiokkal kapesoiatos dontései,

intézkedései meghozalalakor.

V. A tanito alaplolai nevelési-oktatasi feladatai

A tanitd az alapToki nevelés-okiatds elsd szakaszaban az iskoldba 1épd kisgyermekben dvja
¢és tovabbiejleszti a megismerds, a megériés és a (anulds irdnti érdekiddést és a nyilotisigot.
Sepfli a gyermeket dtvezetni az ovoda jatekkdzponta tevékenységeibdi az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

Fogékonnya leszi a tanuldl a sajat kdrnyezele, a fermészet, a arsas kapesolatok, majd a
tagabb tarsadalom ériékei rdnt.

Tevékenysége sordn teret ad a gyermek jaték- és mozgas irdnti vagyanak, segiti terimészetes
fejiddését, drését.

Tanitdi tevékenysége kzben a tanultak feldolgozasanak folyamatiban elemi ismereteket
kézvetit, alapvetd képessépeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuid kivdncsisdgdra és érdekiddésére épitve fejleszti a tanuldban a felelGsségtudatot, a
kitartds képességét és clémozditja érzelemvildgdnak gazdagoddsat.

Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldéshoz, megalapozza a
lanuldsi szokisokat,

Téhmogaija az egyéni képességek kibontakozdsal, segitségel nydjt a tanuldsi nehézségekkel
vald megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége sordn ligyel arra, hogy:

a tanuldk fejlesziése a test és 1ékek szempontjabdl harmonikusan tdriénjen,

a tanulok szocializdcios Tolyamatail eldsegitse,

megleremise az elemi mveltségi alapok feftételrendszerét,

a lanuldsi stratégia a tanuidkhoz legjobban igazodoan keriifjén megvdlasziasra.

A tanitd alapveld feladata a rabizoll gyvermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.

Okiatdi ievékenysége keretében gondoskodik a tanuld fesli épségének megovasarsl,
crkdlesi védelmérd] személyisépének fejiédésérol.

Oktatd tevékenysége soran az ismereteket tdrgyilagosan és tdbboldalian kdzvetiti.
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- Okiatd tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanula:
- epvéni képessépdt,
- fehetségdt,
- fejlédésének tlemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejletiségét,
- sajaios nevelési igényét.

- Seaiti a tanul6 képessépeinek, tehetségének kibontakozasat.

- Sepiti a htranyos helyzetben 1év6 gyermek , tanulé felzarkdzasal tanulotarsathoz.

- A tanulok részére az epészsépiik, testi épsépik mepdrzéséhez sziikséges ismerelekel dadia
¢s ezek elsajdlitasardl megpydzodik.

- Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket
megleszi.

- Kozremikadik a gyermek- és ifjisdgvédeimi feladatok ellatasaban.

- Kozremikodik  a  tanulé  fejlodését  veszélyertetd  kérlilmények  feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen kériiimények kialakuldsdnak megelézésében.

- A tanulo életkordnak, fejlettsépének figvelembe vételével clsajatittatja a kozisséged
epylittmikodés magatartasi szabalyait, és 1orekszik azok betartdsara.

~ A sziil8ket ¢és a tanuidkat az 8ket érintd kérdésekrdl rendszeresen (djékoziatja, a szil6t
figyelmezieti, ha gycrmeke jogainak megdvisa vagy fejiodéséncek elbsegitése érdekében
intézkedest tart sziikségesnek.

- A sz10 és a tlanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Tevékenysége sordn a tanulok és sziil8k emberi méltosagatl és jogait tiszieletben targja.

- Atanuldk részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.

V1. Altaldnos rendelherésel:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb elidtasa érdekében javaslatiételre a kdzvetlen feletlesének
vagy az intézmény igazgatojanak.
A dolgozd jogosull az intézményi vagyont sértd, karosfto barmely cselekmény, mulaszids
esetén bejelentés megtélelére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabélyozzék.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és blinteldjogi feleldsséggel tartozik;
~ kitelessége a mindenkori {lizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligy eléirdsokat
betariani;
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— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni;
— anyagilag felelds a nem kortifickintéen vépzett munkavégzése soran okozott kirokér és
hibakért.
Barmely munkakort betoltd személy feikérhetd a mtézmény érdekében végzotl munkara a
szakképesitésénck mepfeleid teritleten. A Telkérésre az ipazgalo jogosult. A felkéréskor jelezni

kell, hogy a munkavégzés a kitelezd munkakésr vészeként vagy kiilon dijazas ellenében torénik.

V1. Hatalyba lép:

Monostorapati,

igargatd

VI1II. A munkakori feirds tartalmal megismertem, a benne foglallakat magamra nézve
kitelezben elismerem, 1 példanyt dtvettem,

Monostorapati,
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Miivészetek Volgye Altaldnos Iskola

Levéleim: 8296 Monostorapdti, Zrinyi v, 1.Tel/FFax: §87/435-045 E-mail: iskola@mapati.sulinet.hu

MUNKAKORYI LEIRAS
TANAR

1, Infézmény;

1), Személvi &g szervezett rendelkexdsel:

oDolgozdneve: e
2. Munkaheiye: Mivészetek Volgye
Altaldnos Iskola
Monestorapiti, Zrinyt ot 1.
3. Munkakrénck megnevezése; szaktargyal tanitd pedagogus
4. Munkakdre kiterjed: a pedagdgiai program szerint
5. Munkaid8 tarfama; napi § dra
6. Ugyeleti szolgdlatra vald behivhatdsdga: a 16rvényi elbirasok szerint
7. Kdzvetlen felettese: igazgaidhelyeties
8. Munkdltatdi jogkor gyakorldia: Batatonfiiredi  Tankertifeti  Kézpont
Igazgaldia
0. Bérezdsi forma: havi bér
10. Fizetési besorolas: kinevezési okmdny szerint

11, Jogolk, kitelezetiséoelk:

A pedapdpusnalk joga, hoay:

13

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a neveids €s tanitas modszereit

megvalassza,

- A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzossée véleményének figyelembevételével
donisén az altala alkalmazott tanksayvekrdl, tanulmanyi segédietekrdl és taneszkdzikrdl.

- Irdnyitsa €s értékedje a tanuldk munkajat.

- Mindsitse a tanulok teljesitményél,



Hozzdjusson a munkajdhoz szitkséges ismerciekhez,
A neveldtestifelt tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény  pedagdgiai

programjanak tervezésében & ériékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagiait megilletd

jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezed tovabbképzésben gyarapitsa.

Személyét, mint a pedagbpuskdztsséy lagjat megbecsiiljék, személyiséali jogait tiszieletben
lartsak, neveléi, oktaloi tevékenysépdt értékeljék és elismenjék.

Hétévenként fegalabb egy alkalommal — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint -

tovdbbképzéshen vegyen részl.

A pedapdeus kotelesséoel. hopy:

1

1

A pedapdgus egy adot{ oszialy, vagy szaktdrgy tanféséra, oszidlyfondki feladatok ellatasdra
a megbizast az iskola igazgatdjatdl egy adott tanévre kapja. A feladatokatl pedagdgiai
képzettségének megfeleien kateles gondosan ellatni.

A lanuldk ¢s szilok emberi méldsapat és jogait tartsa tisztelethen.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket adja at.

A pedagdgus kiteles ismerni az inlézmény alapveld dokumentumait, €s munkajdl az
azokban foglaltakkal 8sszhangban etlaini.

Az iskolai rendezvényeken kételes aktivan részi venni és a rabizott feladatokat eliami.

A pedagdgus koteles figyeletet és sziikség esetén helyettesitést villalni,

Koteles a személyi adatatban (6r1énd valtozast az igazgatonak bejetenteni.

I1V. Alftalanos szalimai feladatol

T

2.

1

A tanari tevékenységgel kapesolatos dltalanos szakmai feladalok

A tandr rendelkezzen a korszerli altalanos miiveliséggel, idegennyelv-tudéssal, tdrsadalmi
érzékenységpel,

Tiszlelje az egyetemes emberi és nemzeli ériékekel, az erkdlesi normakat.

Tevékenysépe soran kifejezésre juttassa az egyéni ¢s kozisségi felelbsségérzetét. Kozdsségi
feladatokat vallaljon.

Egviittmiiksdés a szitiokkel.

Munkdja sordan miksdjon egyiitt a szilldkkel a tanuiok személyiségének fejlesziésében,
képességeinek kibontakoziatasaban.

A szil6k kozdsségével egyiittmiikddve végezze neveld-oktatd munkdjat a tanulokozdsséy,
kialakitasa, fejlesziése sordn.
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Az epyes jogok biztositdsa

Gondoskodion a tanuiok Koznevelési t6rvényben foglall jogainak biztositdsarol.
Gondoskodjon a sziitdk tdjékoztatisardl, ¢s jogainak biztosilisarél.

Tartsa meg az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dénicsei,

intézkedései meghozatalakor.

V., A tanar alapfoln nevelési-oktatasi feladatai

Vigezze a tanuiok nevelését, fejlessze készséglikel ¢s képességeiket.

A neveld és oktald fevékenység keretében az ismereteket 1argyilagosan ¢s tabboldalian
kozvelilse.

A tanuiok életkor saidtossdagathoz alkalmazkodo fejiesziési modszereket alkalmazzon,
Veégerze a kikonbozd érdeklddési, eliérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képessépd,
motivaciaj, szocializallsdgd , kultirdja gyerekek egytittes nevelését. Ehhez kapesoladdan
a tanuldkat érdek]désiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek meglelelden készitse fel a
tovabbi tanuldsra,

Fejlessze a tanuidkban azokal a képességeket, készségeket, melyek a kérnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szitkségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran haszndlja fel a tanuioi kozossépnck a fanuld dnismeret
fejlesztésére, egylitimiikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkéja sordn példat mutasson, kiilondsen a megbizhatdsag, becslifetesség, szavahibeldség
tekintetében, ezzel kdzvetitse czen ériékek fontossagat.

Segitse a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoméanyok tudatosulasat, és
czek dpoldsara nevelje Gket.

A tanulot testi és lefki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejlessze.

Sepitse el a 1anuld szocializdcids folyvamatait.

A pedagogus térekedjen a szakidrgya pozitiv attitlidiének kialakitdsara,

A pedagdgus kdvesse nyomon a munkakorével kapesolatos palyazati felhivasokat, sepfise
¢l azok megvalosulasat,

Atapvetd feladata, hogy a rébizot gyerekeket, tanuidkat nevelje, tanitsa.

Gondoskodjon a tanuié testi épségének megdvasardl, erkdlesi vedelmérdi, személyiségénck

feilddésérol.

Oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuio:

cgyéni képességét,
tehetségét,
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- fejlddésének Gitemél,

- szociokultuedlis helyzelél és fejletisépdt,

- sajalos nevelési igényét.

- Segilse a tanuid képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

- Segitse a hatrdnyos helyzetben levd gyermek, tanuld felzdrkozasat tanuldtarsaihoz,

- Atanuio részére az epészsépk, testi Epsépliik megbrzéséhez szitkséges ismereteket adja &
¢és ezel elsajatitasdard! gydz0djon meg.

- Ha a tanuld balesetel szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziiksépes intézkedéscket
legye meg.

- Mikddjdn kdzre a pyermek- és ijusdgvédelmi feladatok elldtdsdban.

- Miukadjon kozre a tanulé 1ejlédését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen kériitmények kialakuldsanak megeldzésében.

- A lanulo életkordnak, fejleifségének figyelembe vételével sajdtittassa el a kozisségi
cgylittmikddds magatartasi szabalvait, és (brekedjen azok betartasdra.

- A sziildket ¢s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szl
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziild €s a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

VI Alialdnos rendelkezések:

A dolgozd jogosuit feiadatainak jobb ellatdsa érdekében javaslatiélelre a kozvetlen {elettesének
vagy az inlézmény igazgatdjanak.
A dolgozd jogosull az intézményi vagyont sértd, karosité biarmely cselekmény, mulasztds
esetén bejelentés meglételére,
Tovabbi jogait a Kjti. ide vonatkozo rendelkezései szabalvozzak.
Munkakéri kitelezetisépének teljesitésénéi:
— a hivatali ¢s szolgalati titok megtrzéséért fepyelmi és bitntetdjogi felelGssépgel lartozik;
~ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegdszsépligyi eldivdsokal
betariani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni,
- anyagilag felelds a nem koriiliekinten végzelt munkavégzése sordn okozott karokért &s

hibalkést.
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Barmely munkakért betdltd szemdély felkérheid a intézmény érdekében végzellt munkara a
szakképesitésének megfeleld teriifeten. A felkérésre az igazgatld jogosull. A felkéréskor jelezni

keli, hogy a munkavégzés a kileiezd munkakde részeként vagy kiilon dijazas ellenében (ériénik.

V11, Hatalvha lép:

Monostorapati,

igazgalod

VHI. A munkakéri leirds fartalmdt megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezOen elismerem, 1 péidanyt atveltem.

Monostorapati,

alairas
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Mitvészetek Volgye Altalanos Jskola

Levéleim: 8296 Monostorapati, Zrinyi w. 1.Tel/Fax: 87/435-045 E-mail: iskola@@mapati.sulinet .y

Kiegészités a tanito, tanar munkakéri teirdashoz

”

Osztalyfonék mankakori leirasa

Osztalyionoki felelosséeek:

e Munkgjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Méazirendben meghatdrozotiak, és az iskolal
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasdval vépzi.

e Munkavégzése sordn szem eldtt tartia az intézményi énéridkelés elvaras rendszerét.

e Személyes felelssépgel tartozik  a  tanuldkkal  kapesolatos  adatok, {aniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért,

e Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennck frasos dokumentuma a Joglalkozdsi
terv/tanmenel.

e [elelds a tanuldi és sziildi személyiségiogok maximalis tiszteletben tartdsadért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapesolatos informaciokat.

¢  Maradékialanui betarija az adatkezelés ré vonatkozé szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési lapaszialalokat (pl. éraldtogatas).

e A hatdskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az intézményvezettack vagy

helyettesének,

Osztalvionoki feladatok

Adminisziracios jellepgdl feladatok:

s A lanuldk személyi adatait beirja a dokumentumba, Ssszesitéseket készit, siatisztikai
adalokat szolgdlial.

o Kitdlti a trzstapol, bizonyitvanyokat, ériesitdket.
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e A haladasi naplé kitélésének ellendrzése, a szak{argyi Grabeirasok {lananyag, sorszam)
hetente Wrénd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
driesitése).

e Az érdemjegyek beirdsdnak és az osztalyozd naplo kitdltésének ellendrzése.

e Nyomon kioveli a tanuldk cllendrzd  kinyvébe (Ortént  bejegyzésekel,  azok
kovetelményeit és ellendrzi a tanuldk dltal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesfiése. A Héazirend elbirdsai szerinti értesftésherz
rendszeresen ellendrzi a tannl6i hidgnyzdsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
oszidlyozhatdsdg veszélyezielését, valamint a lemorzsolodassal veszétyeztetell tanuldk
tanuimanyi eldmencietét, szitkség esetén elektronikus fizenctben vagy levéiben értesits
a sziilOket,

o A MHazirendben leirtak szesint figyelemme] kiveti a tanulok kérésél, szitkség escién
elekironikus tizenetben vagy levélben ériesiti a sziildket,

s Llekironikus tizenetben vagy egyéh modon ériesiti a sziildket a tanuloval kapesolatos
problémakrol.

e Folyamatosan nyomon kiiveti és akiualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejardk, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

o Elvégzi a tanulok tovdbbtanuldsdval  kapesolatos  adminiszirdcios  ieenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabdlyszerlien ¢s ponlosan tovabbitja.

s Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzetil és a halmozottan hatranyos tanulékrol.

s Figyelemmel kiséri az egészségliavi, szocidlis, érzelmi gondokkal kitszkodé tanuldkat,
segflséget nydjt szamunkra,

e Segili, nyomon kiveli és adminisziralja oszidlya orvosi vizspalatai{.

e  Mindsiti a tannldk magatarldsal, szorgalmét, a veliik kapesolatos édszrevételeit,
Javastatait & tandrtdrsai elé terjeszii

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztatdsdval kapesolatos bejeayzéseket. Eivégzi az

oszialyiondk egyéb adminiszirdcids {eladatait.

Iranvito, vezetd icllegi feladat;

e«  Véprehajtja mindazokat a feladatokat, amelyekel a Pedagdgiai Program hataskiréhe

uial,
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A helyi tantervben meghatirozotl drakeretben rendszeresen osz8)yidntki orat tarl, Az
osztabyfoniki Ora fartalma ¢&s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves fanmencie alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuiok lanulméanyi
credményeinek & nyomon kovetése meliett, évente tbb alkalommal, valtozo
lematikaval, relevans tarsadalmi 1émakat s &rintve sajal maga, vagy meghivoll
eldaddkkal foglatkozdsokat tart,

Céltudatosan torekszik a tanuiok személyiségének minél feljesebb megismerésére,

r

egyéni fejlesziésitkre, kizdsségi életlik iranyitasara, Onfevikenységlik, dnkormanyzo
képességiik fejleszidsére.

Egytittmiikadve az oszidly tanviéival segili a tanuldkdziisség kialakulasat,

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelen felhivia a figyehmet egyes cldirdsaira.
A tanév cleién oszidlya szdméra megtlartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoziatdt,
az oktatdsrol szOlo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékozlatja az iskola elétt 4116 feladatokrol, azok megolddsara
mozgdsit, valamint kézremikadik a tandrdn kivilli tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tapulék tanuimanyi cldmenctelés, az osztédly fegyelmi helyze(ét.
Felkésziti osz18lydt az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi
osztatya szabadidds foglaikozésail.

Kirdnduldsokat, kizos kufturdlis programokal szervez osztilya tanuldi szamdra. Lzek
tervérdl, programjardl és tapaszialatairdl djékoziatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiléket.

Részl vesz osztalydt érintd iskolai rendezvényck clokészitd munkdlataiban ¢és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekosrdcididra, a falinisag karbantartasira.

Javasiatot fesz a tanuldk julalmazdsara, kitintetésére. A tanulokat sajat hataskodrében is

jutalmazza (ph osxtdlyiénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedésekel hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhel.
A tanulék minden iskolai tevékenységél, beleérive a {andrdn kiviili szabadidés

foglalkozasokat is értékeli, kialakitia benniik a redlis dnéridkelés igénydt.

109



seervez, Osszehangold jellepit feladatol:

o Sepit abban, hogy a gyerck otthonosan és bizionsdgban drezze magal az iskoldban,
Ennek érdekében tajckozodik a rabizott tanuiok neveltségi szintjérél, osztdlyban, egyéh
kéziisségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kbrnyezetérdl,

e Kapesolatot tart az intézményben mitkédé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepdt, kozremiikodését sepitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskodai alapitviny).

s  Munkdja soran figyvelembe veszi a DOK programiat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, lervezésében, iranyitasiban,

¢ Koordindlja a sajdtos nevelési igénydl tanulok clatdsdt, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatast.

o (ondot fordit a helyes tanuidsi modszerck elsajatitasara.

» A gyermekekrdl gydjioit egyéni megfigyelési tapaszialatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakéstdi Bizotisdg véleményét és javastatal az osztalyban
lanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzésen clemzi, és a tovabbhaladasi célokat
meghalarozzak.

o Kapcsolalot tarl az osztaly sziildi munkakdzésségével, a lanftvanyaival foglalkozd
neveld tandrokkal, a tanuiok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, pydgy testneveld sib.).

o A hatrdnyos helyzetli és halmozottan hdtranyos helyzetli tapulok segitése érdekében
egytittimikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott koliégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis &s tanubmanyi sepitség nyijtasarol.

s Kapesolatot lart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség eselén részl vesz
esetmegbeszéléscken,

e Koordinalja és segili az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, s latopatja draikat,

o Tevékenyen részt vesz az oszialyléntki munkakdzosség munkajiban.

o Sziikség eselén — intézményverzeltd hozzdjdrolasaval- az oszialyban tanitd tandrokat és
az érintett mds pedagogusokal tandeskozdsra hivia dssze,

o Sziikség szerint csalddlatogatdsokat véger.

¢ A Munkatervben meghatdrozott id8kdzénként sziiléi értekezletet, illetve fogadddedt
fart, Sziijéi érickezletek, fogadodrdk keretében a gyermek pedagdgiai jetlemzését a

pondviselfkkel epyezieti, tovabbianulisi lehetdségekrdl tdjckoziatia dket, tandcsot ad
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s segitségel nyait felvéiell jelentkezéstikhaz, tudatosan fejleszti az életpélya

[

i

komipetenciakat,

s A sziil6i érickezletek tapaszialatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyetlesét.
Torekszik a csaldd és az iskola nevelGmunkdjanak dsszehangoldsara, egyiitimiikodik a
sziilbkkel.

o Tanév clején megismerteti a sztildkkel az iskola pedagogini programjat, hazirendj&,
megbeszel vellik a gyerekeket érintd nevelési etképreléseit az osztaly, ilfetve az egyes
tanulok fejlesziésére vonatkozoan.

s Az oszidlyozd konferencia napian ellendrzi, hogy minden tanuionak le van-¢ zarva az
osztalyzata, valaming lezart érdemjegy nem tér-c el jelentdsen az osztilyzatok aflagatol
a tanulo kardra. Kozremikadik a tanuldi tankdoyvi@mogatasok iranti kérelmek
dsszepyljicsében és elbiralasaban,

¢ Kozremikadik a vilaszihatéd foglalkozasok felvételének febonyolitasaban.

o Javasiatol tesz az iskolai munkaterv osztalvat, eviolyamar érintd pedagodgial, szervezdsi

sth. feladataira.

Monostorapati, . ............

ipazgatd 0s74alyfonok
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Miivészetek Volgye Altalanos Yskola

Levéleim: 8296 Monostarapdt, Zrinyi w. 1. Tel/Fax: 87/435-045 E-mail: jskola@@mapati sutinethu

MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLATITKAR

I, intézmény;

11. Személvi és szervezefi rendelkezések:

oD0Igozt Neve: e

2. Munkabhelye: Miivészetek Volgye
Allalanos Iskola

3. Munkakérénck megnevezése: iskolatitkar

4. Munkak&re kitetjed; iskolatitkari teenddk ellatdsara

5. Munkaid6 {artama; heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgdlatra valé behivhatosaga: atorvényi eléirdsok szerint

7. Kozvellen feletiese: igazgato

8. Munkdltato: jogkdr gyakorioja: Balatonfiredi Tankeriieti Kozpont
Igazgaidia

9. Bérezési forma: havi bér

10. Fizelési besorolds: kinevezési okmany szerint.

13, Josok, kitelezetisépek és feladatok:

Koteles befartani az iratok kezelésével kapesolatosan az hratkezelési szabdlyzatban,
meghatdarozotiakal,

Kézvetien kapesolatot tarl a tanuiokkal, intézi Ggyeiket.

Gépeli a hivatali iratokat, betartva az Ugyiralokkal kapcsoifatos altalanos eljarasi
szabdlyokat.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ellatia a postazdsi fefadatokat.



- Vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolpdltatdsokal a személyisépi
jogok védelmdével.

- Blkésziti, epyezieti a tanuldi statisztikakat.

- Azadatvédelem figyelembe véielével elkésziti, vezeli a dolgozoi nyitvantaridsokat, az ezzel
kapesolatos statisziikdkat, jelentéseket.

- Munkaviszony megsziinés esetén eldkésziti az iralokat,

- A Dbéremeléscket cldkésziti, egyezteti, ezeket nyilvantartia illetve végzi az ezcekkel
kapesolalos adatszolpdHalisokat.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartést, adatszolgaliatdst.,

- Tisztité, egyéb anyagokal rendel, kezeli a kézi rakiant.

- A telefontizeneteket - szdban vagy irdsban — atadja.

~ Részt vesz az év végi iskolai lelarozasnal ( a leltdrozdsi szabdlyzatban meghatirozotiak
szerint).

- Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokal.

- Részt vesz az iskolai rendezvények eltkészitdsében, lebonyolitasdban (plakét, meghivo
szerkesziése),

- Rendelkezik a munkajahoz sziikséges szamitastechnikai ismeretekkel (sz0vegszerkesziés,
tabldzalkezelés).

- Kezeli a hazipénztart a Pénzkezelési szabdlyzal alapjan.

A Toglalkozas gyakorlasa soran eléforduid feladatokat az iskolatitkér:

- részben 6nalido munkéval,

- részben az igazgatd, igazgatdhelyeties irdnyitdsaval oldja meg.

- BlHata az adminiszirativ tevékenységhez szorosan kapesolodo fevelezést,

szivegszerkesziési feladatokat,

Egylitimikodes a sziijékkel:

- Munkdja sordn ~ ha annak jeliege indokolja — egyiittm{ikodik a sziilokked.

Jogai:

- Jogosult feladatainak jobb elidtdsa érdekében javaslatiételre,

- Jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulaszids esetén

bejelentés meptételre.

1V, Alfaldanos rendelliezéseli:

A dolpozd jogosult feladatainak jobb elld(dsa érdekében javasiatiételre a kdzvetlen felettesénck
vagy az intézmény igazgalojanak.
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A dolgorzd jogosult az intézményi vagyont sé&rtd, Karositd barmely cselekmény, mulasztds
esctén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezésel szabalyozzak.
Munkakdri kitelezettségének teljesitéséneél:
— a hivalali és szolgéiati titok megbrzéséért fegyehni és biintetéjogl feleldsséggel tartozik:
— kételessépe a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészsépiipyl eldirasokat
belarfani;
— kidteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni;
~ anyagilag felelds a nem koriilickintden végzett munkavégzése soran okozott kdrokérl &s
hibakért.
Barmely munkakort betolid szeméty felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének mepfelel teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi joposultak, A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas

elienében 18rténik.

V., Hatslvba lép:

MOBOSTOTAPATE, . .. it

igazgald

V1. A munkakdri fefrds tartalmat megismertem, a beane foglalfakat magamra nézve kitelezden

elismerem, | példanyt dlvettem.

Monostorapati,

K



Miivészetek Volgye Altalanos Iskola

Levéleim: 8296 Monostorapdli, Zrinyi u. P Tel/Fax: 87/435-045 E-mail: iskola@imanpati.sulinet.hy

MUNKAKORI LEIRAS
PEBAGOGIAVGYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

i. Intézmény:

11, Személyi és szervezeti rendelliezéselc:

-3

6.

o)

. Dolgozd neve:

. Munkahelye:

. Munkakorének mepnevezése:

. Munkaidé tartama:

. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatdsaga:

Kozvellen feletiese:

. Munkaltaton jogktr gyakorldja:

. Bérezési forma:

. Fizetési besorolas:

111, Jogai, kitelesséoed

Mitvészetek Voigye

Allalanos Iskola

pedagogiai/pyogypedagdgial

asszisziens

napi ... ora

a 16rvényi eldirdsok szerint

igazgaildhelyeties

fagintézményvezetd

Balatonfiiredi

Jgazgaldja

havi bér

kinevezést okmany szerint

Tankeriileti

Kézpont

- Személyédt, mint a kozdsség lagidt megbecsiiljék, személyiségi jogail tiszleletben

tarisale, tevékenységét ériékeiiék és elismetjék.

- Szakmai ismereteil, tudasal szervezelt tovabbképzéshen gyarapitsa.

- Gondjara bizoll gyermekek testi épsépéérl teijes kord feleldsséppel tartozik, kdteles

gondoskodni  a  gyermekek  testi

sziikségleteinek
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foglalkoztatasirol, fejiddésiik optimatis sepitésérdl, a pedagogusok/gydgypedagogusok
irdnyitasa szerint.

Kdételessége a tanuiok &s szG16k emberi méltdsagdt és jogait tiszieletben tartani.
Munkajat az igazgatd &llal meghatdrozoll munkabeoszias és szabalyok betaridsdval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében az intézmény alapdokumentumaiban

leirtak alapjan vépzi.

IV, Altalanos feladatai

A pedagogiai/gyogypedagdpiai asszisziens dtveszi, dtadja a tanuldt a s2ldtdl, a

pedagogussal egyeztetve tajékoziatia a sziil6t a tanuldt érintd napl eseményekrd],

Kézrenslikodik az intézmény rendezvényeinek szervezdsében, lebonyolitasiban,

felitgyeli a rabizott tanuldkat, vigydz a tanuiok testi épségére.

Felismeri az alapveld elstsegélynyljidst igényid, az orvosi segitséget igényld
helyzeleket. Jelzi az intézkedés szilkségessépét, A pedagdgussal egylitt ligyeletet 1at ¢l
a tanitdsi orék elétt, az drakozi sziinetekben, a napkdzis foglalkezasok bhefejeztével,
sziinidében, Intézményen belitl (foglalkoztatd termek, WC, cbédit stb.} sziikség szerint

kisért a fanulol.

Intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdndutasokra, tanulmanyi
sétdkra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondeskodik a foglalkozasokon vald
megielenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld  kérnyezeli, szemdélyi higiénés

szokasainak kialakitasaban (szemdélyes ¢lettér, kBz0s élettér tisziasaga, rendje sth.).

Tevékenyen 1észt vesz a lanulo 0itdzkddési, éikezdsi szokdsainak kialakitdsaban (terités,
evieszkbzok haszndlata sth.), Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben
szitkséges tevékenységeil, Bilendrzi a tanuld higidnés &s dnkiszolgdlisi tevékenyscgél.
Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és 8nkiszolgalasi tevékenységél. Szervezi,

feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanulok dlial hasznalt helyiségek rendjétl, tisziasdgat, orvosi eldirdsoknak.
meglelelden gydgyszert ad be, orvosi ellatdst nem igényld séritiéseket 1at el, 1azat mér,

feltigyeli a beteget, séridliet.

116



Feltigyeli, segiti a tanuldl a szabadidds tevékenysépben, egyeztell a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz szitkséges leenddket, el6késziti a tandrai foglatkozésok soran

sziiksépes eszkozoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittimiikddik a

pedagogussal a tandrékon az altalanos jeliegli oktatd, neveld munkaban,

Segiti, batoritia a tanuldt dltaldnos jeliegl epyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
A pedagdpus/pydpypedagdpus  irdnyftdsaval  kdzremikodik a tanuldr fejlesztd,
korrekeids tevékenységben, egyénileg segil a tanuldnak a tandrai és tandran kiviili

fogialkozasokon.

Kazremiikodik a tandrak és a napkozis foglaikozasok rendjének bizlositasaban, a tanorai

foglalkozdsokon az dltalanos jellegti oktatési és technikai eszkdzok kezelésében,

Escienként (pl. dgyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozdst szervez, tart (sport, jaték,

kézmitives foglalkozds), beszéamol a pedagogusnak a tanuldk tevékenységérol.

Kozrenitkadik  adminisziracios teend6k  ellatdsdban, az iskolai  dokumentumok

etkészitésében.

A pedagogiai/gyogypedagdgiai asszisziens az okiatasi tevékenysége kerelében: cgyeztet
a tandrral a tanordn elvégzendd feladatokrdl és atveszi a szitkséges eszkoziket,
segédanyagokat. Onalldan kezeli az dravezetéshez szitkséges eszkdz8ket, megszervezi

¢s eldkésziti a pedagogus dltal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.

A fenticken kivill mindazokal a feladatokat elldtja, amivel az iskola vezetdi eselenként

mepbizzak,

V. Altaldnos rendelkezések:

A dolgozd jogosull feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslatiéictre a kdzvetlen feletiesének

vagy az intézmény ipazgatdianak,

A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Toviabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendeikezései szabalyorzzak.
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Munkaksr kdtelkezotiséginek ieliesitésénél;
— & hivatali ¢és szolgélat titok megdrzéséért fegyelni és bintetdjogi feleldsségpel tartozik;
-~ kitelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi elbirdsokat
betartani;
-~ kiteles az intézmény vagyonét gondosan kezelni, arra vigyazni;
~ anyagilag felel6s a nem kartltekintéen végzett munkavégzése soran okozoll karokért és
hibdkért.
Barmely munkakort beloltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkira a
szaklépesitésének mepfeleld tertileten. A felkérésre az igazgald jogosuli, A felkéréskor jelezni

kell, hogy a munkavégzés a kdtelezd munkakor részeként vagy kitlon dijazis eilenében toriénik.

V1. Hatilyba lép:

Maonostorapati,

ipazgald

VII. A munkakdri leirds tartalimal megismerteny, a benne foglaltakat magamra nézve kdtelezden
clismerem, 1 példanyt atveltem.

Monoslorapati,
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Miivészefek Volgye Altalanos Iskola

kb ek

MUNKAKORI LEIRAS
TAKARITO

1. Intézmény:

. Személvi és szeyvezeti rendelkezrésel

g,

. Dolgozd neve:

. Munkahetye:

. Munkakirének megnevezése:

. Munkakére kiterjed:

. Munkaidd tartama:

. Ugyeleti szolgélatra vald behivhatosaga:

. Kézvetlen felettese:

- MunkdHlatdi jogkor pyakorloja:

Bérezés) forma;

10, Fizelési besorolas:

1. Jogok, kitelezeilsépek ¢ feladatok:

-

Miivészelek Vilgye
Allalanos Iskola

lakarild

1akarilasi feladatok elidtdsa
napi ... ora

a (orvényi eldirdsok szerint
igazgatohelyettes
fagintézmémvezetd
Balatonfuiredi  Tankeriileti  Kozpont
Jgazgaldia

havi bér

kinevezdsi okmdny szerint

A naponkénti takaritas soran a kivetkezéket kell ebvégerni:

- valamennyi helyiség alapos szeléztetése

- a tanlermek, tandri szoba felseprése, porrenggyal valo Teltdrlése

- igarpalol, gazdasagi iroda, tandri szoba porszivozdsa

- moshato padlaburkalat esetén nedves rubdval vald naponkénti feltoriése



- regpelente a csengetés ulan az clétér felmosdsa, 1abiorldszényeg kirdzasa

- szemeétiarolok naponkénti tirftése, szitksége csetén tisztilasa

- az irodaban ¢s tanari szobaban a munkaasztalok leldrbigetése, portalanitdsa, sziikség esetén
vepyszeres lemosas

- tanuldi padok, székek naponkénti tisz{itdsa, ferdilenfit lemosds

- ajtokilinesek, 1épesékorlitok naponként feriétenftd lemosdsa

- konyhai eszkzok (poharak, evbeszkozak, tdnyérok) mosogatdsa, a mikrohuilama stté és
hiitdszekrények tisztantartdsa

- meliékhelyiségek: kézmoso kagylok kistrolasa, a csempék {isztdntariasa, jdrolapok
ferdtlenitd felmosésa

~ WC-k fertdtlenitdszeres takaritdsa

- WC papir, folyékony szappan kihelyezése, 10rotk6z0 csere 2-3 naponta

~ tornaszoba felmosdsa paponta

- az iskola bejarati 1épesdjének tisztitasa, télen hé cltakaritas és a Iépeso csiiszasmentesilése

Rendkivitli helyzet (jarvany) csetén az intézkedési tervben rdgzitett eljardsok iépnek életbe,

fokozott {ertdilenités, takaritas sziikséges.

Heti feladatok

- a szamitdépépteremben heti 2 alkalommal a gépek, monitorok portalanitdsa, billentyizet
femosdsa, a padidzat fehmosdsa

- polcok, eszkodzok, szekrények porlalanitasa

- ajtok, ablakparkanyok lemosdsa

- tanuldi szekrények kiilsd fertdtlenitd lemosdsa

- viragok portalanitdsa, dntizése, gondozasa

- kukék kihelyezése a kapu elé a szemétszadlitasi nap reggelén

- az iskola kidrnyckének rendben fartdsa — szeméitdrolo és krnyéke, jardak stprése,
gereblyézés, viragdgyasok gondozdsa: filtetés, intdzés, gyomialanitds

- lornaszinyeg porszivoziasa

- sportfclszerelések mosidsa

Iskolai sziinctek:

- az iskolai sziinetckben nagytakaritast kell tartani: ablaktisztitas, figgtnymosds, bitorak

alapoes lemosdsa, padldéapolas



- meliékhelyiségek nagytakaritasa

- lornaszinyepek szellézietdse, tisziilasa
- szerlarak, kdnyvidr nagylakarilasa

- tanuloi szekrények fertbtlenitése

- kisebb javitdsi és meszelési munkdk

1V. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb eHatdsa érdekében javaslatiéielre a kozvetien feletiesének.
A delgozd jogosult az intézmeényi vagyon{ sérld, karositd barmely csefekmény, mulasz(as
eselén bejelentés megiélelére,
A tisztitdszerek beszerzésérd az iskolatitkdrral egyezictve negyedévente eldre gondoskodik.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabélyozzak.
Munkakori kotelezetiségének teljesitéséncl:
— @ hivalali és szolgélati (Hok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsségpel tartozik;
— kbtelessége a mindenkori tizvédelmi, nwinkavédehmi, kozegészsépligyi eldirdsokal
belarlani;
—~ kteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag feleids a nem koriiltekintGen végzett munkavegzése sordn okozott kdrokdrt &s
hibakért.
A munkavallaié koteles munkaidejét az iskola épiiletében Jetdlteni, tdvolmaradasat az
inlézmény vezetBiének eldre bejelenteni kiteies.

V. Hatalyba lép:

MONOSIOEAPELE, L.oii ittt i

ipazgald

VE A munkakori leirds tartalmdt megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kitelezden
elismerem, 1 példanyt dtvettem.
MONOSLOTAPALL, ooviviii i e

alairas



Miiveészetek Volgye Altalanos Iskola

Levélein: 8296 Monostorapdti, Zrinyi v, . TelfFax: 87/435-045 E-pail: iskola@mapati.sulinet.hy

MUNKAKORI LEIRAS
KARBANTARTO

I. Intézmény:

1}, Személvi és szervezeti rendellcezések:

-1 o8 Lh

9.

. Dolgozd neve:

. Munkahelye:

. Munkakérének megnevezdése:

. Munkakgre kiteried:

. Munkaidé tartama:
. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatdsaga:
. Kazvetlen feletftese:

. Munkattatéi jopkdr gyakoridja:

Bérezési forma:

19. Fizelést besoroias:

11, Munkabeosztas:

i1, Jogok, kitelezetisépek, feladatok

Feladatai:

Milvészetek Vidlgye

Altalanos Tskola

karbantar{od

Mivészetek Valgye Altaldnos Iskola
(Monostorapati, Zrinyt u. i, Iskola u.
1. és Tagintézmény (Taliandirdgd,
Kiss 3. u. 16.) épiiletei

Napt 8 déra

a 1orvenyi elbirdsok szerint
ntézményvezeld

RBalatonfitredi Tankeriileti Kozpont
Igazgaldja

havi bér

kinevezési akmény szering

7:00 - 15:00

Biztositja az oktatG-neveld munka zavartalansagdl, elvégzi a szakképzelisépének megfeleld

kisebb nagyobb javitdsokat, karbantartasokat, rendszeresen ellendrzi a vildgitast, ablakok-ajtok

zarail, vizrendszer(, beszerzi a javitdshor szitksépes anyagokat, az intézmény teriiletén lenyitja
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a flvel, gondozza a fakat, iskolai rendezvények alkalmaval sepit a butorok mozgatdsdban,
ellendrzi a tzoltd késziilékeket.

Naponta elvégzendd feladatok:

~ elvégzi a szakképzetiségének megielels kisebb-nagyobb javitdsokat, karbantartdsokat

- rendszeresen ellendrzi a vildgitast, ablakok-ajtok zarait, vizrendszert, WC-ket, stb.

- a javitashoz szitkséges anyagokat, alkatrészekel beszerzi, tarolja

Fddszakonkénti feladatol:

- lenyiria a fuvet az iskola udvaraban, gondozza a fakat, bokrokat

- karbantarija a kerli csapokat, a kerfiést, kapukat, sth.

~ a napi hémérséklemek megieleléen a fiiés pontos iddhen vald megkezdése, hogy a tanitas

kezdetére az épiiletben az eldirdsnak megfeleld hémérséklet legyen

kiilsé szakembert igényls feladatok zavartalan elvégzése éedekében segiti az idegen

kivitelezok munkdjat

besegit a takaritdknak (pl.: az ablakok le- és felszerelésében, sib.)

esetenként besegit (pl: kazanhazi meghibdsodas esetén) a karbantartdsi munkaba, a zavar

elharitdsaba
- besegit az iskolai rendezvényckhez sziikséges berendezések mozgatdsiba
Feleldsség:
A munkavallalo felelds a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokért.
A Javitdsi munkak kizben az intézmény vagyon, iz, baleset és munkavédelmi eldirdsait
maradékialanul kdteles betartani.
Kotelezeliségei:
K.oteles niunkahelyén munkdra képes dilapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.
Kieles a munkagépek karbantartasarél gondoskodni.
Haladékialanu} kételes jelenfeni minden rendkiviili eseményl az intézmény leriitetéréd, Az
iskola felszerelésciben, Derendezési targyaiban esctt rongdlasokrdl az intézményvezetdnek

koteles jelentést tenni,

IV, Altalanos rendelkezéselc:

A dalgozo jogosult feladatainak jobb cllatdsa érdekében javaslatiéielre a kdzvetlen felettesének.
A dolgozd jogosull az intézményi vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulaszids
eselén bejelentds megtételdre,

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabdlyozziak.

Munkakori kételezettségének teljesitésénél:



~ & hivatali és szolgdlati titok megtrzéséér! Tegyelmi &s biintetdjogi Teleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelni, kozegészsépiigyi elirdsokat
betartani;
~ koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelos a nem kériilickintden végzett munkavégzése sordn okozott kirokért és
hibakért.
A munkavallald kételes munkaideidl az iskola épliletében letGiteni, tavolmaradasit az

intézmeny vezetdidnek eidre bejelenteni koteles.

V. Iatdivba Ep:

Monostorapali, .........cov s s

ipazgatd

YL A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve ktelezden

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Monostorapdti, ............ e

aldiras
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Miivészetek Vilgye Altalinos Iskola

Levéleim: 8296 Monosiorapau, Zefnyi n. 1. Tel/Fax: §7/435-045 E-mail: iskola@nmpati.sulinel.hy

Kicpészités a tanito, tandr munkakdri leirdshoz

GYERMEK- ES IFIUSAGVEDELMI FELELOS

Jogai, kitelezettséoei és feladatai:

- Taickoztatja az iskota tanuléit arrdl, hogy milyen probiémalkckal, hoi és milyen idépontban
fordulhatnak hozzd, tovabba4, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézmény kereshetnek fel.

- Feltdrja a gyermek, a tanulé  fejlédését veszélyezteld  kortlményeket, segit azok
megeidzésében, megsziintetéséhen,

- Az osztalyfOndkkel kizisen feltdrja az indokolatlan iskolai hidnyzdsok okait, segit a
toviabbiak megelbzésében.

- EBszre kell vennie az osztalyban tanfté pedagdgusokkal kézssen, ha a tanuld tanulmanyi
credménye lalszdlag indokolatlanul feromiik.

- Nyomon kéveli a hatranyos helyzetli tanuldk tanulményi eldmenetelét, tandra, tandran
kiviilli viselkedését. Biztositania kell a barmely oknal fogva hétranyos helyzetben 1évd
gyermek felzarkoziatasat (indokolt esethen javasolni kell a tanuld szdmara a tanuloszoban,
korrepetdlason vald részvételt).

- Fel kell figyelnie az  oszdlyfonokkel kozosen a csalddban  jelentkezd  gondokra,
problémakra (példanl a szildk gazdasagl helyzetének romldsdra vagy a csaladi élet
megromlasara).

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszehyeztetd 1ényezd megléte esetén ériesiii a Gyermekjohéti Szolpalatot (a Gyermekjoiéti
Szolgalatl felkérésére részt vesz az eselmegbeszélésen).

~ A tanulé anyagi veszélyezielelisége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapftasat kezdeményezi a tanuld  lakd-, illetve ennek  hidnydban
tartozkodési helye szerint illetékes teleptiiési dnkormanyzal polgdrmesteri hivatalandl vagy
az. Bnkorményzat rendeletében meghatdrozoll szervndl, sziiksdg esetén javasiatol iesz a

lamogatas iermészetbeni ¢Hatdas formajaban 10rténd nyGjlasara.



Tovabblanulasi, palyavalasziasi tandcsadassal segitsépet nydjl a tanuloknak és a sziiteiknek

a kozéplokd iskolai tanubmdnyok megkezdéséhez.

Kapcsolatot larl az egdszségiipyi szolgdltatd intézményekkel.

Jelzési kitelezetisége van a Gyermekjolét Szolgafat felé, amennyiben az iskoldban iskolai

eszkdzikkel nem udnak segilséget nyajlani.

Gyermek- és ifjisagvédelmi kérdésekben tandesot ad a tanuloknak, a sziildknck &s a

pedagdgusoknak.

Részt vesz az iskolaban indito(l Tegyelmi eljdrasokon.

Feladata az dlialdnos prevencids tevékenységek megszervezése, koordindlasa.

Szdmba veszi a felhasnalhatd szocialis ellatdsokat (ingyenes étkeztetést, segélyeket, sth.).

Szorgalmazza a mentdlhigidnds programok bevezetését,

Fontos feladata a didkdnkormanyzattal vald kapesolattartds.

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetelt és hatrdnyos helyzetii

gyermekekkel kapesolathan kiilondsen {eladata, hogy:

e Felmérie a veszélyezietetl és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztélyOnskok
kozremikddésével.

o Nyiivantartdsba vegye Sket, mériegelje a veszélyeztetettség, illetve a hitrdnyos helyzet
{ipusdl ¢s sulyossagdt, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szalgalattal.

o Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hdtranyos helyzetl gyermekek szabadidds
tevékenyséedt és tanuldsi elémenetelét, ¢s adott esetben javasialol tegyen a

vailoziatdsra.

MoOnostorapati, ..o

ipazpatd megbizoti
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Miivészetek Volgye Altalianos Iskola

Levélcin: 8206 Monostorapdti, Zrinyi v 1. Tel/Fax: 87/435-043 E-mail: iskola@mapalisulinet.hy

Kiegészités a tanito, tanar munkakori leirdshoz

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR

Jogal, kitelezettséeei és feladatai;

- Rdszt vesz a diakdnkormanyzal {estitleti {ifésein.

- Szervezi és sepiti a didktnkorményzat ¢és az iskolavezetés, illetve a didkOnkormanyzat és a

neveldtestitlet kézbtti kapesolattartast:

e gondoskodik az informécick kdicstnbs kdzvelitéséral,

o segiti a didkdnkormanyzat képviselbinek feikésziilését az érickezletekre, forumokra.
- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapesolatos jogszabalyokat.
- Koézremiiksdik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.
- Segiti a diakdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

- Elendrzi és koordinalja a DOK kapesolatos adminisziracids feladatokat.

MOnostorapati, .....oooiiiiiniiiii

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

igazgatd megbizot!
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