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20. Melléklet



1. Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz61d
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe. A szervezeti
és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aladbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

. 2011. évi CXII. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol

. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

. 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

. 229/2012: (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

. 26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

. 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj eletpalyajarol

. 401/2023.(V111.30) Korm.rendelet

. 402/2023.(V111.30) Korm.rendelet

. Nyiregyhazi Tankeruleti Kdzpont szabalyzatai
. 245/2024. (VII1. 8.) Korm. rendelet

1.2 A Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Tiszadadai Hollo Laszlo Altalanos Iskola mitkodésére vonatkozo jelen szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utdn a neveldtestiilet 2024. augusztus 30-an véleményezte.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a diakénkormanyzat, a
Sziil61 Munkakozosség, melyet alairasukkal igazoltak.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.



Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat a tanuldk, sziileik, a kozalkalmazotti
jogviszonyban all6k és mas, az intézménnyel kapcsolatba keriilok, valamint az érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében. Az SZMSZ az intézmény honlapjan elérhetd.
Tartalmar6l és eldirasair6l az intézmény vezetdje, az igazgatd helyettese ad informacidt sziiléi
értekezleten illetve korabban egyeztetett idopontban.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat és mellékletét képezé egyéb szabalyzatok (igazgatdi
utasitasok) betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara, tanuldjara és mindazokra nézve
kotelez6 érvényll, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek.

A szabdalyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat vesztik az intézmény eldzdleg elfogadott szabalyzatai.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartdsaval a fenntartora nem harul tobbletkotelezettség.

2 Az intézmény altalanos jellemz6i

2.1 Azintézmény adatai

Intézmény neve: Tiszadadai Holl6 LaszI6 Altalanos Iskola

Cime: 4455 Tiszadada Kossuth tér 3.

OM azonositéja: 033633

Alapitas éve: 1959

Fenntartd szerv neve és székhelye: Nyiregyhazi Tankertleti Kozpont
4400 Nyiregyhaza Sostoi ut 31/b.

Jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység
Miikodési kore: kotelezo felvételt biztositod iskola (felvételi korzete Tiszadada)
Intézmény tipusa: 1-8. évfolyamos altalanos iskola

Gazdalkodasi besorolasa: az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltsegvetési
szervvel nem rendelkezik

Intézmény vezetdjének kinevezése: a 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 68.§-a
alapjan

Az intézmény képviseletére jogosult: a fenntartd altal kinevezett igazgatd



2.2 Az intézmény bélyegzdi és lenyomatai

A Tiszadadai Hollo Lasz1é Altalanos Iskola korbélyegzéie:

a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Tiszadadai Hollo Laszl6 Altalanos Iskola 1.” felirattal

a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Tiszadadai Hollo Laszl6 Altalanos Iskola 2.” felirattal

a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Tiszadadai Hollo Laszlo Altaldnos Iskola 3.” felirattal

Az intézmény hosszl bélyegzdje:

,,J11szadadai Hollo Laszlo
Altalanos Iskola
4455 Tiszadada Kossuth tér 3.
Tel.:+36-20/569-2332
1. felirattal

,,]11szadadai Hollo Laszlo
Altalanos Iskola
4455 Tiszadada Kossuth tér 3.
Tel.:+36-20/569-2332
2. felirattal

2.3 Az intezmény alapfeladatai és feladat ellatasi rendje

Az intézmény alapfeladata és szakfeladat szerinti besorolasa
Szama |Megnhevezése
12.2.1 |Kdznevelési alapfeladatok:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
Tobbi tanuloval egydtt nevelhet6, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok nevelése
oktatasa
852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (1 — 4. évfolyam)
852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5—8. évfolyam)




Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése 1-4. (integrélt

Iskolai sportkér miikddtetése

forméban)
Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése 5-8. (integralt
forméban)

855911 |Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 | Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 | Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

910123 |Konyvtari szolgaltatasok. Iskolai konyvtar —ellatdsanak modja:  egyiittmiikodési
megallapodas, a Tiszadadai Konyvtarral

562917

2.4 Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem

rendelkezik Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmeny szervezeti felépitese

3.1 Az intézmény felelos vezetdje

Az iskola élén az igazgato all, akinek vezetdi tevékenységét egy igazgatd helyettes segiti. Az
igazgatd valamint helyettese feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 67. § (7) bekezdése szerint:” Az igazgatd
kivalasztasa — ha e torveny masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat dtjan torténik. A
palyazat mell6zhet6, ha az igazgat0 ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevel6testiilet egyetért.
Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizési ciklusat megeléz6en a
palyézat kiirasa kotelezd.”
Az iskola nyitvatartasi idején belll (7:00 és 18:00 éra kozott) az igazgato és helyettese kdzil egy
vezetd kiilon beosztds szerint az iskoldban tartdzkodik. Az intézmény vezetdinek
benntartdzkodasara vonatkozd beosztast minden tanévben kilon érarend tartalmazza.

A kozoktatasi intézmeény vezet6je — az NKT. eldirasa szerint — felelds az intézmény szakszerti és

torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodéasért, gyakorolja a fenntarté altal atruhazott

6




munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal méas hataskdrbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorulményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé
ellen6rzési  rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészsegugyi
vizsgélatanak megszervezeséért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoreét
esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas

alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a fenntarto iranyitasa

alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatas-nevelési feladatok ellataséért.

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:

A Nviregvhazi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata VII. fejezet

38.§ (1) A koznevelési intézmény a tankertiileti kozpont fenntartasaban 1évo, az alapité okiratdban

felsorolt, 6nallo jogi szemelyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az igazgato. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellen6rzési,
valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltat6i jogot a koznevelési
intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléai felett. Munkaltatéi joga Kiterjed

kalondsen
a) a kdznevelesi intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasanak kiadasara,
b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megéllapitasara,
c) a napi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen torténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil

torténd munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére,



(3) A koznevelési intézmény vetetGje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasival - javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaré munkaltatoi dontések
meghozatalara, kilénosen:

a) kdzalkalmazotti jogviszonyban all6, munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizas adasara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak Kitlintetésére,

d) a nyugdijazés koruak tovabb foglalkoztatasara,

e) az 6raadoi tevékenységek ellatasara irdnyuld megbizasi szerzédés megkotésére,

f) kdznevelési intezmenyben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

0) a potlékok differencialasara.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az igazgatd kulénésen:

a) a jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallo

koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ

feladatainak ellatasaert,

b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korbe
tartozik,

C) felel a hazirendben régzitett, a kdznevelési intézmény mitkodésével dsszefliggésben
az intézményen belili programok zavartalansagéért, a tanuldk és az alkalmazottak
biztonsagaért, illetve az intézményen Kkivili programok zavartalansagaért, a tanulék
és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésere
az egyetértésevel keril sor,

d) szervezi és ellendrzi a kdoznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai

kdvetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,

szervezeti és milkodési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,



jovéhagyja a koOznevelési intézmény pedagoOgiai programjat, szlkség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kodznevelési
intézményben foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések
iratait,

4)) a tankeruleti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi es targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges —az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

h) az Nkt. 69. §-&ban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez

a tankertleti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszeri mitkodéséhez olyan

dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a
kdznevelési informacidés rendszerben meghatarozottak szerint  pontosan
elkésziljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

)] évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankerileti
Kdzpont beszamoldjanak, jelentésének és koltsegvetesenek elkészitéséhez,

k) a tankeruleti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30ig irdsos beszamolot keszit a tankerlleti igazgato részére a kdznevelési
intézmény tevékenységérdl, 1) vélemenyezi a tankeriileti igazgatd hataskdréebe
tartoz0 — koznevelesi intézményt, illetve az intézmeny alkalmazottait érint6 —
dontest, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeruleti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat az igazgatotél akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyz6 adat potlasat célozza).

(6) Az igazgat6 nem utasithatd azokban az tgyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket jogszabaly
hataroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairol a kdoznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo, illetve a munkavallalé munkakdri leirasa rendelkezik.

(8) Az igazgaté az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kilondsen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartoz6 nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allojara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhat6. A kdznevelési



intézmény

szervezeti ¢s mikodési szabdlyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti

feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A kdznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult.

Az egységes hivatali miikodés megkoveteli a kiilsd és belsé kommunikacios rend kialakitasat.

Ennek megfelel6en az igazgato:

a szakmai feladatai ellatdsa, az intézmény fenntartdsa soran kapcsolatot tart az
illetékes tankeriilet munkatarsaival,

az intézmény muikodtetése kérdésében az illetékes Nyiregyhazi Tankeriileti
Kdzponttal és telepiilési onkormanyzat képviseldivel.

Hataskorébol atruhazza:

az igazgatd helyettesre:

a tankotelezettségbdl adodo feladatokat,

a tankonyvellatasbol adddoé feladatok koordinalasat

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté6 megszervezését
a palyazatban megjeldlt feladatok

orarend készitésével kapcsolatos feladatok, dontesek

pedagogiai dokumentumok ellendrzését

ellendrzési tervben meghatarozott ellendrzések jogat

elektronikus napl6 adminisztratori feladatai (részben)

a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok

a feladatellatasi helyen miikodé NOKS dolgoz6 iranyitasat, ellendrzését

a pedagogusok talmunkajaval, az tugyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos
ugyeket

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeését

3.1.1 Az igazgat6 helyettesitése az intézmeny iranyitasaban

Az igazgato akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorében,

valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd (gyek kivételével - teljes felelosséggel az igazgato

helyettes helyettesiti. Az igazgatd és helyettese tavolléte esetén a fels6 tagozatos munkakdzosség

vezetd latja el a helyettesitést.
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Az igazgato tartos tavolléte esetén (Osszefliggben egy honap) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben ilyen esetben
is helyettes latja el feladatait.

Az intézményben a nyari sziinetben a vezet6k a fenntartd altal meghatarozott rendben, minden
masodik héten szerdan — kilon beosztas alapjan- tartanak lgyeletet. Az ligyelet 9:00-13:00 6raig
tart.

3.1.2 Az intézmény bélyegzéhasznalata

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

. igazgato,

. igazgato helyettes,

. iskolatitkar (a munkakdri leirdsdban szerepld ligyekben, bizonyitvanyok, torzskonyv)

. osztalyfonok (félévi és év végi érdemjegyek adminisztralasakor, bizonyitvanyok,
torzskonyvek esetén hasznalhatja).

. Kodnyvtaros (kdnyvek allomanyba vetele, tartds tankdnyvek)

3.2 Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:
« lgazgato helyettes
*  munkak6zosség vezetdk

+ iskolatitkar

Munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatdé kodzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
igazgatonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Rendszeres
informacidcsere révén kolesondsen tajékoztatjdk egymast az ellendrzési teriiletiikon tortént

eseményekrol.
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3.2.1 Az igazgato helyettes

A magasabb vezet6i beosztas ellatasaval megbizott igazgato helyettes vezet6i tevékenységét az
igazgato iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és  mellérendeltségi viszonyban Ilatjak

el. Részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2. Az igazgato6 helyettes helyettesitése

Az igazgatd helyettest akadalyoztatiasa esetén a felsé tagozatos munkak6zosség vezetdje
felelosseggel helyettesiti. Az 6 tavolléte esetén az alsos munkakdzdsség vezetd latja el a
helyettesitést.

3.3  Alairasi jogkor

A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden az iskola igazgatoja képviseli az intézményt.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak, és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Kivételt képeznek azok
a dokumentumok, melyek az igazgato jogkdrébe utalt tigyekhez kapcsolodnak.

Az igazgato helyettesének jogkore kiterjed az alairasra és bélyegz6hasznalatra intézményiik
vonatkozasaban — valamennyi irat esetén -, mely a hataskoriikbe atruhazott feladatokbol adédik.
Ezek a kovetkezOk: tdlmunka elszamolas, tankdnyvrendelés, gyermek- és ifjusagvedelem,
felszolités a tanuld mulasztasa esetén, versenyre nevezesek, tanuldi felmentések engedélyezeése,
stb.

Az igazgato Kizarolagos alairasi jogkorébe tartozd iratok: személy- és bériigyek, Kitlintetési
felterjesztések, tantargyfelosztéds, orarend, nevel6i munkarend, felsébb szervnek kiildott, az
intézmény életére hatassal bird iratok.

3.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, - atruhazasa

Feladat Jogkor gyakorloja

A tanuldk fegyelmi tigyeiben val6 Fegyelmi bizottsag
dontés

Tantargyfelosztas véleményezése Munkakézdsségek
Az iskola koltsegvetéseben a szakmai Igazgato

célokra

fordithatd pénz felhasznalasanak

megtervezese
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Az iskola beruhazasi, Iskola vezetésége
fejlesztési terveinek
megéallapitasa

Pedagdgus tovabbképzés, &tképzés Iskola vezetésége
tervezetének, valamint a beiskolazasi
tervnek az elfogadasa

Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrdl beszamolasi kotelezettsége az adott feladat

felelds vezetdjének van. Formaja korlevél, illetve a kovetkezo értekezlet. A nevelOtestiilet
dontését, javaslatat, vélemenyét altaldban a munkakdzosségek allasfoglalasa alapjan alakitja Ki.
A nevelGtestiilet értekezleteit a munkatervben rogzitett idGpontban és napirenddel az igazgatd
hivja 6ssze.

3.5

Az intézmény nevelé-oktatéo munkajanak ellendorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenOrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ecllenérzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges.

A pedagogiai (neveld és oktatdo) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatdésag szadmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

szolgaljon informaciokkal a pedagdgus mindsitéséhez

A munkakori leirasokat legalabb 6tévente at kell tekinteni. A kbdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakdrében bekdvetkezett valtozas esetén a munkakari leirdst modositani

kell. A munkakori leirdsok kotelezOen szabdlyozzdk a vezetdk és pedagdogusok pedagogiai és

egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni,
az alairt példanyokat vagy azok masolatat a dolgozd személyi anyagaban kell elhelyezni. Az
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igazgaté helyettes, a munkakdzdsseg-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato

utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

Tanév sordn végrehajtando ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. A teriilet kijelolésékor a célszerliség és az integrativitas legyen a meghatarozo
elem. Azonnali ellenérzésre keriiljon sor azoknal a terilileteknél, amelyeken probléma

mutatkozik.

3.5.1 A nevelo-oktato munka belso ellenorzése

Kiterjed a tanitasi orara, az oran kivili foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai élet minden
terlletére.

Megszervezéséért az igazgato a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit,
iitemezését az éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben nem szerepld eseti ellendrzések

lefolytatasarol az igazgatd dont.

3.5.2 A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak

Az igazgato, az igazgato helyettes, a munkak6zosség vezetok és a BECS tagjai. Az igazgato az
intézményben foly6d valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetleniil ellenérzi az igazgatd
helyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. Az igazgatod helyettes ellenOrzési
tevékenysegeét a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezden sajat teriiletén végzi. A munkak$zosség
vezetok ellendrzési feladataikat a munkak6zosség tagjainal latjak el.

Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatd helyettest. A BECS az éves ellenérzési
tervben meghatarozottak alapjan ellendriz. Az igazgatd, helyettese €¢s a munkakozosségvezetok

részt vesznek a TER miikodtetésében.

3.5.3 Az ellendrzés modszerei és modja

A tanorak, tanoran kivili foglalkozasok latogatasa, irasos dokumentumok vizsgalata, tanuloi
munkak vizsgalata, beszamoltatas szoban, irdsban - a sz6beli beszamolot is irdsban kell leadni -,
tanuloi felmérések.

Az ellen6rzést egy nappal el6tte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kivil hagyhato.
Az ellenbrzés tapasztalatait a  pedagogusokkal —egyénileg, az Altaldnosithatbakat a
munkako6zdsség tagjaival meg kell beszélni. Az ellendrzést a feladatok egyidejli meghatarozasaval
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kell befejezni. Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzeések késziilnek, amelyeket legalabb
a tanév végéig meg kell Orizni. Az 4ltalanosithatd tapasztalatokat tantestiileti értekezleten
Osszegezni és ertékelni kell. A tapasztalatok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak
Kijavitasara.

3.5.4 Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek
. tanitasi orak ellenbérzése (igazgatd, igazgatd helyettes, munkakdzosség-vezetdk a tanév

elején illetve tanév kdzben meghatarozott rendben), valamint a pedagdgusok
teljesitményértékelésével megbizott pedagégusok

. tanitasi 6rak latogatasa sziikség esetén szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval

. tanmenetek ellendrzése

. e-naplé ellendrzése havonta legalabb egy alkalommal

. id6aranyosan beirt tantargyi jegyek szamanak ellendrzése

. az igazolt €s igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése - osztalyfonok feladata

. az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellendrzése - 0Sztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman

. a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

. pontos munkaba érkezés és tdvozas ellendrzése

. a pénziigyi és vagyongazdalkodassal kapcsolatos teriiletek

. TER miikodtetése

3.5.5 Vezetoi ellenorzés

Az ellendrzés, értékelés kiemelt alapelvei: a folyamatossag és a fejleszto jelleg.

Vezetoi értékelés, szervezeti hatékonysag értékelése

A vezetés az intézmény munkéjat évente, a tanév végén értékeli az év kozben végzett ellendrzések,
mérések, visszajelzések alapjan.

Az éves miikodés értékelése a munkaterv teljesitésérdl szolo beszamold (intézkedések, javitasok,
fejlesztések eredményei),a vezetdi ellendrzés tapasztalatai, a megvaltozott belsd és kiilsd
eredmények szambavétele, a partnerek folyamatosan gyiijtott visszajelzései segitségével torténik.
A tanév végi vezet6i értékelés a Koznevelési Torvény szerint kotelezé. Az értékelést az igazgato
késziti el és a tantestilet elé terjeszti elfogadasra. Az értékelés megvitatasanak és elfogadasanak
helye a tanévzar6 értekezlet az utolso tanitasi napot kovetd héten.

A vezetdi értékelésrdl és a tanévzaro értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a fenntartonak meg
kell kiildeni. Hatarideje: janius 30.

A vezet6i értékelés akkor tekinthet6 elfogadottnak, ha a tantestiiletnek legalabb 51 %-a elfogadta.
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A vezetoi értékeléshez felhasznalt dokumentumok:

» Szaktanari beszdmolok, napkdzis csoportvezetok beszamoloi

= Osztalyfonoki beszamolok a kozosség alakulasarol, tevékenységérdl
»  Munkak6z6sség vezetdi beszamolok

» Diakdnkorméanyzat beszamoldja

= Kdnyvtéaros beszdmoloja

Statisztikai adatok:
» tanulményi atlagok
* magatartas atlaga
= szorgalom atlaga
» mulasztasi atlag (igazolt, igazolatlan)
» bukéasok szama (egy illetve tobb targybol)
= kitlindk, jelesek szdma
»  kiils6 mérések eredménye
*  bels6é mérések eredménye
= vezetOi ellendrzések tapasztalatai
= versenyeredmenyek
Rendezvények
Sziilok visszajelzései
Fejlesztési tevékenység leirasa
Palyazatok
Leadasi hatarideje a tanévzaré iinnepély utani hétfo.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és
értekezletek

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok és egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

. szakmai alapdokumentum

. szervezeti és miikodési szabalyzat
. pedagdgiai program

. hazirend

. tanév munkaterve

. bels6 szabalyzatok
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4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. A szakmai alapdokumentumot a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Az intézmenynek jogéban all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum maddositaséara.

4.1.2 Pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi és szakmai alapjait kdzéptavra. A pedagdgiai program megalkotasahoz az intézmény

szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnall6sagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

. az intézmeny nevelési programjat, ennek részekent iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat,
tovabba a Kdznevelési térvény 26. 8 (1), (3),2 (5) bekezdésben meghatarozottakatO
. az iskola helyi tantervét, ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,

a kotelez6, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket

. az iskola magasabb évfolyamra lepés feltételeit

. az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkéreésenek formait és kovetelményeit, a
tanulok értékelésének és mindsitésének formajat; a tanulok magatartasanak, szorgalmanak
értékelését és mindsitésének kovetelményeit

. a tehetség, képességkibontakoztatds modjat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységet

. az oktatasban alkalmazott tankdnyvek, segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit,
illetve jegyzékét

. a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok

feladatait,

. a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenyseg helyi rendjét,

. a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

. a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedag6giai programot a neveldtestiilet, az SZMK és a DOK véleményezi, és a fenntartd hagyja
jova. Az iskola pedagdgiai programja a tanulok, szilok és egyéb érdeklédok szamara megtekinthetd
az iskolai

kdnyvtarban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Elzetes egyeztetés utan az iskola vezetdi
felvilagositassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

A nyilt tanitasi napon is hozzaférhetdvé tessziik. Az 1. osztalyos tanulok sziilei tanév elején
osztalyonként megtartott sziildi értekezleten kapnak felvilagositast az iskolai Pedagogiai
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programrdl. A mas iskolabol atjelentkezett tanulok, illetve azok sziilei az igazgatétél vagy a
helyettest6]l kapnak tdjékoztatast.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a nevelStestiilettel késziti el, véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. Az SZMK és a DOK véleményezi.

Tobbletkdltség esetén a fenntartd egyetértése sziikseges, a fenntartd hagyja jova.
A munkaterv egy példanya tanari szobaban a tantestllet rendelkezésére all, illetve annak

egyszerusitett valtozata az iskola honlapjan elérheto.

Az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mitkodési szabalyzatarol, a hazirendrdl az
intézmény honlapjan(tiszadadaiskola.webnode.hu) tajékozodhatnak. Munkaidében az iskolai
konyvtarban tekinthetnek bele.

4.2 Azintézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

4.2.1 Bels6 szabalyzatok

Az iskolai Sziil61 Munkako6zosség (SZMK) Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
Hazirend
Az iskolai konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

A diakonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS) programja

Informatikai Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

4.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgato, esetenként a
helyettes végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
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Az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az igazgatdje, helyettese vagy az iskolatitkar
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4.3.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitési rendszerével a Kézoktatési Informéacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszer
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésere. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt méasolatat:

+ az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

+ az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
« atanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

« az oktdber 1-jei pedagogus es tanuloi statisztikai adatok.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatoja alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kulon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi

informatikus segitségével az iskolatitkar a felelds.

4.3.3. Az elektronikus napl6 (e-naplo) kezelési rendje
Az e-napld felhasznaldi csoportjai és feladataik
Az intézményben hasznalt KRETA elektronikus napld hozzaférési jogosultsaggal biro

felhasznalok szamara internetes halozaton keresztiil helytél fiiggetleniil elérhetd.
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Felhasznaldk:

- jogosultsagot kapo intézményi dolgozok
- sziilok

- admin

Az adminisztracios felllet kezelését az intézményvezetés végzi.
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolatitkar
Aktualizalas, a tanulok adatainak naprakész adminisztracidja. A sziildi és tanuldi azonositok
kezelése.

(HH és HHH adatok, lakcim valtozésa)

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hianyzasi, ertékelési részének vezetése,
a tanuloi adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztralasa.

Sziilok

A sziil6k kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az
iskolatitkartdl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Rendszeriizemelteték feladatkore (intézményvezetés)

E-napld felelés szakmai kompetenciaja:

Az elektronikus napld informatikai rendszerének teljes felligyelete.

A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezeése.
- Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

A Vvaltozasok kozvetitése és szilkség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

- Az adminisztracios mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrdl.

Az elektronikus napld iskolai halézaton vald zavartalan miikodésének biztositasa, a
felmertilé problémak javitasa.

- Atanéri laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

- Egyiittmikodés az e-naplot hasznalokkal
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Az e-naplé mikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok,

felelésok

FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Ev eleji feladatok

Elsés tanulok adatainak
régzitése a rendszerben

augusztus 31.

igazgato/igazgato-helyettes

Javitdvizsgak eredményei
alapjan a csoportok,
osztalyok

névsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

igazgato/igazgato-helyettes

aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése augusztus 31. igazgato

a

rendszerben

Tanuldi adatok ellendrzése, szeptember 7. osztalyfénokok

Az brarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 7.

igazgatd/igazgato-helyettes

Végleges csoportnévsorok
régzitése a rendszerben

szeptember 15

igazgatd/igazgato-helyettes

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev kozbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfonokok
kovetd 5 munkanapon beliil
Tanul6k osztaly- és folyamatos, a cserét kovetd igazgatd/helyettes
csoportcseréinek rogzitése harom munkanapon bell
Haladasi naplé vezetése folyamatos, a tan6ra napjan, pedagdgusok
de legkésdbb aza azt koveto 5.
munkanapig
Ertékelési napld folyamatos pedag6gusok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatd helyettes

adminisztralasa
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Hianyzasi napld folyamatos osztalyfénok, pedagdgusok

Napl6 ellenérzések folyamatos,havi igazgatd/helyettes
rendszeresseggel osztalyfénokok
FELADAT HATARIDO FELELOS

A félév és az évzarés feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi | osztalyozo értekezlet kezdetéig osztalyfénok, pedagogusok
jegyek ellendrzése

Javasolt érdemjegyek rogzitése osztalyoz6 értekezlet kezdetéig pedagdgusok

Naplok zaradékolasa Junius 15. pedag6gusok

Zaras,tanév léptetése Augusztus 31-ig igazgato

4.4 Az intézmény miikodését meghatarozo értekezletek

Nevelotestiileti értekezletek:

« alakulo értekezlet,

« tanévnyito értekezlet,

« felévi, tanév végi értekezlet,

« o0sztalyozo eértekezlet,

« nevelési értekezlet,

« munkaértekezlet,

» rendkiviili nevelo testiileti értekezlet.

Alakulo ertekezlet: az aktualis kérdések megbeszélése, tantargyfelosztas egyeztetése

Tanévnyitd értekezlet: Dont a munkaterv elfogadasardl, a tanitas nélkili munkanapok

felhasznalasarol, az értekezletek rendjérol.

Félévi értekezlet:VVeleményt alkot az elsé félév munkajat értékeld beszamolordl. Sziikkség esetén
maodositja, kiegésziti az éves munkatervet.

Taneév végi ertekezlet: Dont a tanév munkajat értékeld beszamolo elfogadasarol.

Osztalyozo értekezlet: Osszehivasara a félév és a tanitasi év zarasa elétt keriil sor. A félévi
osztalyoz6 értekezleten az osztalyfondkok roviden beszamolnak osztalyuk neveltségi helyzetérdl,
és statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztalyozo értekezleten a nevelStestiilet dont az
elégtelen osztalyzatot kapott tanuldk tovabbhaladasarol, valamint a tanulé szaméara hatranyosan
megallapitott osztdlyzat mdédositasardl. Az értekezleten a neveldtestiilet dont a tanulok iskolai
szintli jutalmazési ligyeiben, melynek eldterjesztéi az osztalyfonokok. Az osztalyfonokok az
osztaly neveltségi helyzetérél irdsos beszdmoldt készitenek az iskolavezetésnek, valamint
elkészitik a sziikséges statisztikai adatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv készil. A
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jegyz6konyvvezet6t és a hitelesitoket az értekezletet levezeté igazgatd kéri fel a nevelGtestiilet
egyetértésével. A jegyzdkonyveket nyilvantartasba kell venni.

Nevelési értekezlet: Témajat a nevelGtestiilet az éves munkatervben rogziti az adott nevelési
téméakban, melyekhez feladat meghatarozasokat rendel.

Munkaértekezlet: Az éves iskolai munkaterv Utemezése alapjan az aktualis problémakat
kotetlenebb formaban targyalja meg a nevelGtestiilet. Kiilonds figyelmet szentel az iskola
nevelési €s magatartasi problémainak, megszervezi az elkovetkez6 idészak programjait.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet: Osszehivasara a nevelStestiilet egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Ezen kérés leadasa utan 8 napon beliil tanitasi idon kiviil

szervezhet6 az értekezlet

4.4.1 A nevelotestiileti értekezletekkel kapcsolatos rendelkezések

* A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott feleldssel,
napirenddel és idéponttal az iskola igazgatoje hivja 6ssze.

« Az értekezlet id6pontjarol legalabb 6t nappal korabban értesiteni kell a pedagogusokat
(kivétel rendkiviili értekezlet eseten)

* A nevel6testiileti értekezletet a munkatervben kijelolt felelds késziti eld.

* A nevelGtestiileti értekezletre a jogok gyakorlasdnak biztositdsa érdekében, a téma
fuggvényében meg kell hivni a Sziil6i Munkak6zosség képvisel6jét

* A nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hoz dontést, szavazat egyenldség esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszOvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

« Az ¢értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt felelos vezeti, amit az értekezletet kdvetd 5
munkanapon beliil kell elkészitenie. A jegyzOkonyv alairdi: az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és egy hitelesito.

5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdényvellatas

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

A Tankeriileti K6zpont szerz6dést kot a Konyvtarellatdo Kiemelkedéen Kozhasznli Nonprofit Kft.-

vel (KELLO) a tankonyvek forgalmazésara vonatkozéan. Az intézmény a tankonyveket a
tankdnyvfogalmazotol atveszi.
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A tankOnyvellatasban kozremiikodok: igazgatd, tankonyvfelels, konyvtaros, osztalyfonokok,
szaktanarok.

Az iskola tankdnyvellatéssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaert az igazgato a felelds.

Az igazgat0 elkésziti a kovetkezo6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodo tankonyvfeleldst, aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés a tankonyvfeleldsnek nem munkakori
feladata. Dijazasa a Tankeriilettel kotott szerzédésbol kovetkezik.

Az iskola minden tanuloja részére biztositja az ingyenes tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.
A Kello altal miikodtett feliileten a tankonyvfelelés a szaktanarok valasztasa alapjan rogziti a
rendeléseket. (A tankdnyvvalasztasnal szem el6tt kell tartani a jogszabalyi eldirasokat)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott a sziiloknek lehetdsége van annak megismerésére.

Az igazgato a tankonyvrendelés lezarasat kovetden tajékoztatja a fenntartot, aki az ellenérzés utan
azt jovahagyja, igy valik véglegessé a tankdnyvrendelés.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. 8 (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkaflizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével — az iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba vegyek, az iskolai
konyvtari allomanyban elkulonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankényvellatas
rendje altal megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1—
2. évfolyamos tanulok tankdnyveire. Az ingyenes tankdnyvek az iskola konyvtari allomanyaba
keriilnek. Bevételezésérol a tankonyvfelelds gondoskodik.

Az ingyenes tankényvhoz a tanulok kdlcsénzes utjan jutnak.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés soran a kdlcsonzést igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel
juthatnak hozza a tankonyvekhez.

A tankonyvek atvételérél a sziilok elismervényt irnak ala, melyben vallaljak, hogy azok épségére
fokozottan tgyelnek.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kdnyvtaranak.

Amennyiben a diak a tartds tankdnyveket nem, vagy nem megfeleld allapotban hozza vissza, Gigy a
tankdnyvek teljes arat meg kell téritenie. Az ingyenesen kapott tankdnyvek el nem adhatdk, masra
at nem ruhazhatok.

A szorgalmi id6ben atvétellel érkezd tanulok maguk szerzik be tankonyveiket.

Amennyiben az iskolai konyvtarban talalhaté tankonyv, azt a tanuld rendelkezésére kell
bocséatani.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelds latja el.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével évente az
iskola igazgatdja allapitja meg.
A tankonyvek kiosztasa az elsé tanitasi napon torténik. A tankonyveket az osztalyfonok veszi at

a tankonyvfeleldstdl és osztja ki a tanuloknak.
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A tanév végén a tankonyveket a szaktandrok és tanitok szedik 0Ossze és adjak at a
tankonyvfelelosnek.
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6 Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa ( pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb. )
-atlz

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kdz6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

+ igazgatd
 igazgato helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltdsagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
- személyi sériilés esetén a mentdket

-egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdje szlikségesnek tartja.

A renddrséggel a kovetkezd adatokat kell kozolni:

« aprobléma pontos helyét, cimét,

« veszélyeztetett terlilet megjeldlését

« emberélet van-e veszélyben

« abejelentd személy nevét, és a telefonszamat.

A rendkivili esemény észlelése utdna az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartézkodod személyeket Riaddtervben eldirt modon értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kitritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben taldlhat6 ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Amennyiben az intézmény dolgozdja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenet érkezik, a rendkiviili eseményt azonnal be kell
jelenteni az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy dolgozoé a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradion is kozz¢ kell tenni.

A tliz esetében sziikséges teenddket, az erre az esetre elvart magatartast az iskola dolgozoi €s
tanuloi részérdl az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzata részletesen tartalmazza. A tlizriado
levonulési terve a tantermekben, és az iskola folyosojan ki van fiiggesztve. A kijaratok szabadda
tételét biztositani kell. Az a személy, aki tlizet vagy bombat €szleli, vagy annak helyzetérdl
értestil, koteles azonnal riasztania dolgozokat, értesiteni a vezetdt. Ezzel egy idOben telefonon
értesiteni kell a segélyhivé kézpontot a 112-es hivoszamon.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldonek a tantermen
kival (pl. : mosddban, szertarban stb. ) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell.

A Kilrités soran a mozgasbhan, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt- e esetlegesen valamelyik tanulo az épuletben.

A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésében egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- a kozmiivezetoknek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltdsag, tizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol ),

- akoézmi ( viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az éplletben tartozkodo6 személyek létszamarol, életkorarol,
- az épllet kilritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi érakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tanév soran két alkalommal ,,proba” tiizriadot kell tervezni, amelyet a megbizott illetékes
szervez. A tanév elején az iskola dolgozoi és a tanulok részére tiizvédelmi oktatast kell tartani,
melyet alairasukkal igazolnak.

A tiiz- és bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. Az esetleges
bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitdsi idd
meghosszabbitasaval vagy po6tlolagos tanitasi nap rendelésével.
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7.Az intézmeény munkarendje

7.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetOje vagy helyettese koziil legalabb egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia annak lényegi miikodésekor. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢€s
aktudlis feladatainak megfeleld idében és idGtartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili
helyzetben egyikiik sem tartdzkodik az intézményben, a vezetOk helyettesitési rendje alapjan kell
eljarni.

7.2 A pedagogusok munkarendje

7.2.1A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eléirasok
A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyelet és helyettesitési rendet az igazgato-helyettes

allapitja meg az intézmeny Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A pedagogus kdoteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti
beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkivili tdvolmaradasat, annak okét
lehetdleg el6zo6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig bejelenteni az intézmény
vezet6jének vagy helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hianyzo pedagdgus
a hidnyzasi idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

A tanorak elcserélését az igazgato-helyettes engedélyezi. A tantervi anyagban valé lemaradas
elkerulése érdekében hianyzasok esetén - lehetéség szerint- szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagbégus alapvetd feladata, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint also tagozaton, az elsé évfolyamon félévkor és év végén, valamint a masodik
¢vfolyamon félévkor a szdveges értékelésen kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok szdmara - a kotelezé oraszamon feliili - a nevelé-oktatd munkaval Gsszefiiggd
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijeldlést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zdsseg-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagogusok
munkakori kotelezettségeit, a munkavégzes szabalyait az Nkt.,a 20/2012. EMMI rendelet, valamint
munkakari leirasuk tartalmazzak. A kijelolés illetéleg megbizas alapjan a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd teend6khoz kapesolodo fébb elvek és megbizatasok ismertetése.
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Altalanos elvek:

. megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,
. szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,

. onkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettseg egyeztetése,
. aranyos terhek figyelembe vétele.

Fébb megbizatasok:

osztalyfonok

munkakdzosség vezetd
diakonkormanyzat vezetdje

szakkor, sportkor, karvezetd
szertarfelelos

palyavalasztasi felelds

tankonyvfelelds

7.2.2 A pedagogusok munkaidejéenek kit6ltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kételez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval

vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd

feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all.

A pedagogus-munkakdérben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

Kijelolés alapjan

vélasztas,
megbizés
felkérés, megbizas

felkéres, megbizas
kijelolés alapjan
felkérés, 8.0.

osztalyfonoke
megbizas

. a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra

. a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

. a tanitasi 6rak megtartasa

. a munkak6zosseg-vezet6i feladatok ellatasa
. osztalyfonoki feladatok ellatasa

. iskolai sportkori foglalkozésok
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. szakkorok vezetése
. differencialt  képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.)

. fejlesztd foglalkozas
. egyéni munkarend szerint haladé tanuldk segitése
. konywvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaid6-beosztasat az 6rarend, munkaterv és a
havi programok listaja tartalmazza.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:
. a tanitasi orakra valé felkésziilés

a tanulok dolgozatainak javitasa

. a tanulok munkajanak rendszeres értékelése

. a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése

. dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszedllitasa es értékelése

. a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

. tanulok versenyekre, rendezvényekre kisérése

. tehetseggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

. iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése

. a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak0z6sség-vezetoi,

diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa

. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

. sziildi értekezletek, fogaddordk megtartasa

. a sziiléi kozosséggel valo kapcsolattartas

. részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

. a tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

. a tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
. iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

. részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

. tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
. részvétel az intézmény belsdé szakmai ellendrzésében,

. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,

. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa
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. osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaid6-beosztasat az 6rarend, munkaterv és a
havi programok listaja tartalmazza.

7.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézményben végezheté feladatok idGtartamanak és id6pontjdnak meghatarozasa az
intézményvezetés feladata. A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedag6gusok munkaideje az
intézmény altal elrendelt kotelezd

¢s nem kotelezd orakbol, egyéb elrendelt foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6oktatdé munkéval
Osszefliggd egyéb feladatokbdl all (Nkt. 62 8. (5)-(6)-(7)-(11)-(12). bek. alapjan). Az elrendelt
tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programokat a munkaterv illetve az adott rendezveny forgatokonyve tartalmazza, igy ezek

idOpontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

7.4 Az intezmény nem pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléainak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléak
munkarendjét a jogszabalyok és a hatalyos betartdsaval az igazgato allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidé
¢s pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara.

A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.5 Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasdnak formait, a tanulok
kotelessegeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok, a pedagogusok és alkalmazottak, gyermekik képviseletében az
iskolaba latogato sziilok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanulo sajat maga, masodsorban
a pedagbgusok, az lgyeletes tanarok és a hetes tanulok tgyelnek. A hazirendet — az intézmény
vezetdjének eldterjesztésére

— a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével. A tanulok
munkarendjét tartalmazd hazirendet minden év elején ismertetik az osztalyfonokok az elsd hét
osztalyfonoki ordjan, valamint a szeptemberi sziiloi értekezleten.. A hazirendet barmely érdekld

megtekintheti az intézmény honlapjan, valamint nyitvatartasi idében az iskola konyvtaraban.
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Az oktatés és a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelo It termekben.

A tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan - rendkivili
esetben igazgatd engedéllyel azok el6tt - szervezhet6k.

A tanitasi orak idoétartama 45 perc. Az elsO tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 13.45 oraig be kell
fejezni Rendkivili esetben az igazgato roviditett 6rék tartasat rendelheti el.

A tanitdsi ordk latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan
nem zavarhatdk, Kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. Az intézmény csengetési rendjét a
Hézirend tartalmazza. Az 6rakozi szlinetet a tanulok lehetdség szerint az udvaron, folyoson illetve
az aulaban toltik feln6tt tigyelet mellett, vigyazva sajat maguk ¢€s tarsaik testi épségére. Az o6rakozi
szunet rendjét beosztott pedagdgusok felligyelik. Az orara érkezo tanuldk a testnevelés-6ltozoket a
kicsengetést kovetd Ot perc elteltével foglalhatjak el. (Minden esetben meg kell varni az el6z6

csoport tavozasat az 61tozo elott).

7.7 Az intezményben tartdzkodas rendje, nyitva tartas
Az iskola épiiletét szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7% oratdl 18% oraig tartjuk nyitva. Ebben az

iddintervallumban végeznek munkat a dolgozok. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon zarva kell tartani.

Rendezvények és terembérlés esetén a nyitva tartdsra a fent jelolt idétartamban és azon tul az
igazgatovel vald egyeztetés utan a fenntart6 ad engedélyt.

A tanitasi sziinet ideje alatt az iskolaban csak a munkajat végzo6 dolgozo tartdzkodhat.

Vezetéi ligyelet az intézményben a tanitasi idében 7% - 18% 6raig van.

Tanari tigyeletet 73°- 13* kozott szerveziink.

Az ebédeltetés alatt az ebédldben felndtt ligyelet mitkddik. A délutani sziinetekben és 162 6rig az
ugyeletet a napkdzis nevelok vagy a pedagogiai asszisztens latjak el.

Az oktatési nevelési intézmény elhagyésa tanitasi id6 alatt:
A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt — 2012, CXX torvény: A renddérségrol
- anevelési oktatasi intézmény altal kiallitott irasbeli igazolassal
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- atanulo sziilje vagy torvényes képviseldje altal kiallitott irasbeli igazolassal hagyhatja
el az oktatasi intézményt.

A kiallitott irasbeli igazolasok eredeti példanyaval az oktatasi nevelési intézménynek rendelkeznie
kell, melyet a kovetkezo tanév elejéig meg kell Srizni.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfotol csiitortokig 8:00-16:00 Ora
kdzott, penteken 8:00- 14:00 oraig.

Amennyiben kiilsé személy az igazgatdval kivan személyesen talalkozni, az iskolatitkarral torténd
elézetes egyeztetés utan teheti meg. Amennyiben az igazgatd - elfoglaltsdga miatt - nem tudja

fogadni a kiils6 személyt, az iskolatitkar segitségével idépontot biztosit a talalkozora.

Az épiiletbe belépd sziiloket, latogatokat a portds igazitja el. A hivatalos Ulgyintézésen tul a
sziilbknek az iskola bejaratanal kell varakozniuk
A sziil6k az intézménybe a jarvanyligyi szabalyok betartasaval Iéphetnek be.

7.8 Az intezmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegovas szem elott tartasaval kell hasznélni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kzosségi
tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
. az iskola rendjéért tisztasaganak megdorzéséért,

. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Ennek érdekében:

. Az iskola minden dolgozoéja €s tanuldja minden tanévben szervezett formaban tiiz-
és balesetvédelmi valamint munkaveédelmi oktatasban részesl.
. Szandékos vagy gondatlansaghbdl elkdvetett rongalas esetén a tanuld sziilei, ill. a

dolgozé felé Kkartéritési igénnyel lép fel az iskola. A tanuldi kéarokozésrol

hatarozatban kell értesiteni a tanuld gondviseldjét.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni az igazgatd
engedélyével, az iskolatitkarnak leadott atvételi elismervény ellenében lehet.
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A tantermeket az osztalyban tanitdé nevelok nyitjdk a tandrak megkezdése eldtt, az 6rak végén
kotelesek biztonsagi okokbol zarni. A testnevelés oOrat tartd nevelok a testnevelés orak és

sportfoglalkozasok alatt gondoskodnak az 61t6z6k zarasarol.

A fejleszté szobaban tanuld csak feln6tt jelenlétében tartozkodhat. A fejleszté szoba rendjéért,
berendezési targyaiért, zarasaért a foglalkozast tartd neveld a felelds.

Az informatika teremben csak felligyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A szamitogép lizembe
helyezését, az egyes miveleteket tanari engedéllyel végezhetik. A teremben tapasztalt

rendellenesség ligyében a szaktanar €l jelzéssel a vezetés felé.

A tornaterem az elkészitett beosztas szerint ilizemel, s elsdsorban az intézmény tanuléinak
sportolasi lehetdségét biztositja.

A tornateremben csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok, ezért baleset eseten az
igyeletes tanar feleldsségre nem vonhato.

A tanulé az o6ltozobe a foglalkozasok elott 10 perccel érkezhet, a tanora megkezdéséig ott
tartozkodik. A helyiségbe a felmentett tanuld csak tiszta tornacipdben Iéphet be. Az eszkdzoket
hasznalni rendeltetésiiknek megfeleléen lehet. A tanuldk értékeiket a testnevelés Ora alatt a zart
0ltozokben helyezzék el. A tornateremhez csatlakozd helyiségek (szertar, 06lt6zok)
vagyonvédelméért a testneveld felelds. A testneveldi szobaban tanuld nem tartozkodhat, értékeket

nem hozhat be.

A szertarak eszkdzallomanyardl szakleltart kell vezetni. A nevel6 a szertarért anyagilag is
felelosséggel tartozik. A szertarfelelds tanuld a neveld engedélyével és jelenlétében Iéphet be a
szertarba. A helyiségek zarasa a pedagogusok feladata. A napkoézis sportfoglalkozéasokra csak
nevelé vihet el sporteszkdzoket. Az osztalytermek dekoralasarol, vagyonvédelmérél a tanitod, a
felelds szaktanar, illetve a csoportfoglalkozést vezetd napkozis neveld gondoskodik. A problémat
¢észleld pedagogus és az ligyeletes neveld koteles utdnajarni a kdrokozéasnak, a tanulot feleldsségre
vonni, jegyzokonyvet felvenni, s a kartérités 6sszegét behajtatni.

A tantermeket tanitasi Ora elején a tanar nyitja, ora végén 6 zarja. Tanulok feliigyelet nélkil nem
tartozkodhatnak a tanteremben.

Az iskola aulaja unnepelyek, rendezvények szinhelye. Rossz id6 esetén a reggeli ligyelet és az
Orakozi szlinetek alatt a tanuldk felligyelet mellett tartdzkodhatnak az aulaban, itt tolthetik a szabad
idejuket.

Az also tagozatosok a kis aulat, a felsds tagozatosok a nagy aulat hasznalhatjak.
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A tanéri és a testnevel6i szoba a pedagogusok 6rakozi pihenésének, az oréakra, foglalkozasokra
valé felkészllésének a helye. Az osztalydokumentumok nem adhatok a tanuldk kezébe. A tanéri és

a testneveldi szobaban tanuld, kiilsé személy csak pedagdgus jelenlétében tartdzkodhat.

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasa - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - az igazgato és a fenntartd engedélyével torténhet. Az iskola helyiségeit Uzleti, sportolasi
vagy mas céllal igénybe vevé kiilsé bérlok, az adott helyiség atadasarol szo16 bérleti szerzodés
szerint tartozkodhatnak az épiiletben. A bérldket a bérleti szerzOdésben foglaltak alapjan
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a hazirendet, illetve a munka-
és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Uzleti tevékenységgel vagy mas eseti iiggyel kapcsolatban
az intézményben tartdzkodni csak igazgatdi engedéllyel lehet. Jarvanyigyi korlatozasok idején az
intézmény helyiségeit nem adjuk bérbe.

8. A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

8.1 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugart teriiletrészt — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kivul tartott iskolai rendezvényeken (szinhaz, mozi latogatés, kirdndulasok, osztalyprogramok, stb.)
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvenyekre olyan tanulot, aki — az iskolaba, és azon
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

A nemdohanyzok védelmérdl szold Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl sz616
torvény 4.8 szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaert

felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

8.2 A tanulok rendszeres egészséguigyi feliigyelete és ellatasa
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a telepiilés haziorvosa, fogorvosa és a védono latja
el.
A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogészat: évente 1 alkalommal
- atanuldk fizikai allapotanak mérését 2., 4., 6. évfolyamon évente 1 alkalommal

- atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgéalatat
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- atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniali, tisztasagi szlirdvizsgalatat havi
rendszerességgel
- egészségvédo, egészségneveld tevékenység (eldadasok tartasa,eli mérések)
- védoboltasok megszervezése, lebonyolitasa
A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
Kiemelt figyelmet kell forditani a fokozott kockézatu allergias és az 1-es diabetesz betegséggel

diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzésére, feliigyeletére.

8.3 A tanuldk- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanuldk részére az egészséguk, testi
épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedeseket megtegye. A
balesetek megeldzésére, a tanulok testi épségének meglrzése ¢és az egészséges
¢letkoriilmények kialakitasara a kovetkezo intézkedések megtételére van sziikség.

Higiéniai el6irasok betartatasa:

+ atanuldk étkezés eldtti és illemhely hasznalata utani kézmosasa

» folyamatos védondi ellendrzések

«  kulturalt étkezés lehetdségének a megteremtése (tizorai, ebéd, uzsonna)
*  beteg tanulo sziil6jét értesiteni

Baleset megel6zés:

»  baleset megeldzési tajékoztato (év elején melyet a tanuldk aldirasukkal igazolnak)
« atanari felligyelet pontos betartasa a tanorai sziinetekben
« aHazirend szabalyainak a betartatasa

»  balesetvédelmi el6irasok betartasa tanitasi orakon

Baleset megtorténte esetén:
« atanulo minél hamarabbi ellatasanak biztositasa
« az igazgato értesitése
*  aszilo értesitése
+ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa, a feleldsok megkeresése
+  jegyzOkonyv készitése
« afenntarto tajékoztatasa

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:

a, Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
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(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

b, Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

¢, A nevelOk a tanorai €s a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenysegét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset — megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

d, Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

e, A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- Az iskola kérnyékere vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend, balesetvedelmi
eloirasait, a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)
bekOvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés Gtvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt

- Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

- A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

- A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a

tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

f, A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat ( testnevelés, fizika, kémia, technika ) és a
megeldzési feladatait részletesen munkabiztonsagi ( munkavédelmi ) szabalyzat tartalmazza.

g, Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések ( szemlék ) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

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

- Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
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E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b, A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban
tortént mindenféle balesetet, sérulést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia. a gyermekbalesetet,
sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének/helyettesének a tovabbi
teend6k megtétele céljabol /20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 168.§ és a 169§-a alapjan.

c, A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d, A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
A tanuldbalesetet az eldirt formaban nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekrdl az eldirt modon jegyzdkonyvet, kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az fenntartojanak. A sulyos balesetek Kkivizsgalasaban
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az iskolai munkabiztonsagi
szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

Baleset esetén a helyszinen tartozkodod nevel6nek /dolgozonak/ intézkednie kell a balesetet
szenvedett ellatdsa fel6l. Az intézményekben az iskolatitkar feladata a bejelentési kotelezettség
maradéktalan teljesitése a munkavédelmi felelés bevonasaval a fenntart6 felé.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, annak a neveldnek, aki a
tanuloval tartozkodik, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak;
gyermek és kiskoru esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. A stlyos balesetet az iskolanak -
telefonon vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
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intezmény fenntartdjanak. A sulyos baleset Kivizsgalasédba legaldbb kdzépfokd munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely:

. a sériilt halalat, (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
90 napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben
életét vesztette)

. valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,

. stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

. a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a Sziildi szervezet (k6zosség) és az iskolai
diakonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgaldsdban. Minden
tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelézésére.

Osztalyfonok feladata: Minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat életkoruknak és
fejlettségiiknek megfelelden balesetvédelmi oktatasban kell részesitenilik. Az ismertetés tényét €s
tartalmat az osztalynapléban dokumentalni kell. A balesetvédelmi oktatasban részt vett tanulokrol
nyilvantartast vesz fel, azt a tanulokkal alairatja és a nyilvantartasi lapot az els6 napon leadja az
igazgatO-helyettesi irodaban. Az elsé osztalyos tanulok nyilvantartasi lapjat a sziilokkel kell
alairatni. Tudatositja a tanulokkal a Hazirendben megfogalmazott védd, 6vo eljarasokat.
Tanulmanyi és osztalykirandulasok eldtt felhivja a tanuldk figyelmét a testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokra, a tilos és elvarhatd magatartasformara, a veszélyforrasokra. A kirdndulés

iddtartamara elsdsegély csomagot biztosit.

Minden pedagogus feladata: Szaktargyuknak megfelelden torekedjenek a tanulok egészséges
életmodjanak, szokasainak kialakitasara. Hivjak fel a tanulok figyelmét az adott tantargy orain a
veszélyforrasokra, ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, kdveteljék meg
azok betartasét.

Ugyeletes pedagogusok feladata: A héazirendben megfogalmazott sziinetek rendjére vonatkozo
védo, 6vo rendszabalyok szigora betartatdsa a tanuldkkal.
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9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan szokatlan, varatlan, a normalis életviteltdl eltérd
jelenség, mely az életet, az intézmény javait veszélyeztetd hatasok kovetkeztében allt elo.

Ilyen rendkivili esemény lehet:

= tliz,

* bombariado,

* természeti katasztrofa,

= rendkiviili id6jarasi helyzetbdl adodo kozlekedési nehézségek.

Elsé és legfontosabb feladat a rendkiviili események megeldézésében, a szokatlan helyezetek
jelentségek jelzése mindenekel6tt az iskola vezetdjének (tavollétében a helyettesének).

Az igazgatOnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
= a tlizriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol,

= a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tizszerészek stb.)
fogadasaral.

A rendkivili esemény bekovetkeztekor a személyes beavatkozast is meg kell kisérelni,
figyelmeztetve

a veszélyre mindazokat, akiket kozvetlentil érinthet. Alapelv, hogy elsddleges az ¢letmentés. A
veszelybe keriiltek kimenekitése minden mas beavatkozast megel6z. Fontos szempont, hogy
illetéktelenul ne tartdzkodjon senki a karhelyen vagy a veszélyzonaban. Az egyéeni védelem céljabol
célszerli a kozvetlen karhelyrdl a segitségre szorulokkal egyiitt mielobb védett helyre, tavolsagra
tavozni.

Az épuletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetéjének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

= a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

= az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

= a kzmii (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszdmarol, életkorarol,

= az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve

katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az
intézmény

minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd
terv”

tartalmazza, amelynek:

= elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint rendszeres
felulvizsgalataért az igazgato felel,
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= gyakoroltatasat évente egy alkalommal (leginkabb tanév elején) meg kell szervezni,

= betartdsa az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szdmara kotelezd érvényti.

A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi 6rakat az igazgat6 hatadskorénél fogva bepdtoltathatja,
akar szombati napon is.

Amennyiben a rendkiviili esemény a szakmai vagy az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az
iskola igazgatdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mielobbi folytatasanak megszervezésérdl.

Egyéb rendkivili esemény (pl.: pandémia) esetén a mindenkori korméanyzati, fenntartoi és
igazgatdi eldirasokat, eljarasrendeket kell kdvetni és az intézmény valamennyi dolgoz6janak és
tanul6janak betartani.

10. Intézményi véd6-0vo intézkedések

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat (tiiz-, munka- és
balesetvédelmi szabalyok), a foglalkozasokkal egyditt jaré veszélyforrasokat, a tilos es az elvarhato
magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanorai foglalkozas,

kirandulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendje hatarozza meg azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak az
iskolaban valé tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény kézremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében,
ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Ha az intézmény, a
tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

Az intézményben biztositjuk a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
és az 1-es diabeteszes gyermekek egészségi allapotanak kiemelt figyelemmel kisérését.
Az ehhez kapcsolodo eljarasrendet a szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete tartalmazza.

11. Az intezmeny kbzosségei

11.1 Az intézmény neveldtestiilete
A nevelGtestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6
és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségii
dolgozdja.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd
jogkarrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az informatikat tanitd pedagégus munkdja timogatasara egy laptopot kap az iskolaban torténd
hasznélatra. A tobbi pedagdgus is kap laptopot munkajuk tdmogatasara (az e-napld bevezetése
kapcsan). Ezeket a szamitogépeket elsésorban iskolaban kell tartani és hasznalni — munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges

engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kivili, a pedagogiai

programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagOgiai program létrehozasa €s egységes
megvalositasa, - ezéltal a tanulok magas szinvonald nevelése es oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezdé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevel6testiilet egyetértési joga szlkséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

- apedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- atanév munkatervének jovahagyasa,

- éatfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- atanuldok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa,
- atanuldk fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazas

- adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

11.1.1 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjadhoz az egyetértési jogot gyakorlok, sziildi
szervezet, didkonkormanyzat, stb. - képvisel6jét meg kell hivni. A neveld testiilet dontési jogkdrébe
tartozo gyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal
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A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

- tanévnyito ertekezlet,

- §szi nevelési értekezlet
- félévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet, - tanévzaro értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhatdo 6ssze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allGi tanacs és az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége
szlikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak kivetelével
- nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti.
A jegyz6konyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiilet jelenlevd tagjai koziil két
hitelesit6 irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaba

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa
Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozdssegre, vagy a diaknkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tanarai és a szakmai
munkak6zosségek vezet6i beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevelotestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevel6testiilet - feladat- és jogkdrének részleges atadasaval az allando bizottsagokat hozza létre
tagjaibol.
A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- A hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgélata.
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- Az érintettek meghallgatéasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az érintett tanulo osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi tigyben fliggetlen pedagdgus,

- egy, a tanulo altal felkért pedagogus,

- a didkonkorméanyzat képviseldje.

Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetleniil foglalkozo pedagogusokra ruhazza at.

A nevelbtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanul6i kozdsségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelds
vezet6 helyettes tudtaval - Ugynevezett neveléi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly
pedagdgusainak jelen kell lenniik.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelotestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai
munkak6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- apedagodgiai program helyi tantervenek kidolgozasa,

- ataneszkdzok, tankdnyvek Kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

- jutalmazasra, Kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
- a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

- aszakmai munkak6zdsség vezetd munkdjanak véleményezése

11.2 A nevel6testiilet szakmai munkako6zosségei
A koznevelési torveny 71.8 szerint a szakmai munkak0z6sség részt vesz az intézmény szakmai

munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkaktzdsség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak
megbizasara. A munkakdz0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢s gyakornokainak bels értékelésében, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.
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Az intézményben két munkakozosség mitkodik

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mikddnek:
+ Alsds munkak6zdsség
« Fels6s munkak6zosség

A munkak0zosség-vezeté feladata a munkakozOsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,

koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok

kdzott. A munkak0z0sség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének

a munkakozosség tevékenységérol, 6sszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot

készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkéjarol.

A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakdzdsség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség vezetdijét
az igazgatoje felkérés alapjan bizza meg.

11.2.1 A szakmai munkak6zosségek tevékenysége
A nevelbtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzéssegek feladatai az alabbiak:
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéacioadramlas biztositasa érdekében dgy, hogy a munkakdzisség-vezeték
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo

szakmai munka bels§ ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének

miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat;
Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére

Javaslatot tesznek a koltségvetéshben rendelkezésre allo
szakmai elbiranyzatok felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
Figyelemmel Kisérik az igazgatd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat, segitik a

gyakornokok beilleszkedését.



11.2.2 A szakmai munkak9z0sség-vezeto jogai és feladatai

. Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkaterveét.

. Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosseg szakmai és pedagdgiai
munkajat.

. Az igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.

. Maédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

. Téjékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérél, intézkedést
kezdeményez az igazgatonél; a munkakozosség tagjainal érat latogat.

. Az igazgatd megbizasira szakmai ellen6rzé munkat, tovabba oOralatogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

. Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elbtt és az iskolan
kival.
. Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzdsség tevékenységérél a

nevelOtestiilet szamara.

. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

. Ha a munkakdzosség vélemenyét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezet6 koteles

tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

11.3 Pedagogus jutalmazas szempontjai

A tartésan magas szinvonald, kiemelked6, munka szempontjainak figyelembe vételével — évente
legfeljebb egy alkalommal jutalom adhato.

A kiemelked6 munkavégzésert jarojutalom dolgozoknak torténd odaitélésérél az iskola vezetdség
tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 dont.

A jutalmat a Nyiregyhazi Tankerileti Kdzpont igazgatdja adja at az igazgaté javaslata alapjan.

A kiemelked6 munkavégzésért adhatd jutalom szempontrendszerét a munkakdzosségek aktiv

kozremiikodésével készitette el az igazgatoje.

Szempontok:
. sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja
. Orai munkajat magas szinvonalon végzi
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eredményesen késziti fol didkjait a versenyekre, felvételire

szlikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevekenységben

aktivan részt vesz a munkak9z0sség szakmai munkajaban

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket

tanfolyamokat, elokészitOket szervez €s vezet

eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez

részt vesz a pedagogiai program, a mitkodési szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend)

elkészitéséhen és bevezetésében

részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban €s bevezetésében

részt vesz a neveldtestiilet innovacios céli munkajaban

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, jO szinvonali kozosség-alkotd
tevékenyseget folytat

adminisztracids tevékenységét pontosan ¢s idoben elvégzi

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,

azokon rendszeresen megjelenik

részt vallal a diakok szabadidds programjainak szervezésében
részt vesz az iskola arculatanak forméalasaban
palyazatok felkutatasaban és lebonyolitasaban élenjar

12. Az intezmeny kapcsolattartasi formai

12.1 Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje

12.1.1 Az iskolakdz0sség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek és az iskoladban foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldaknak az 6sszessége.

12.1.2 Az alkalmazotti kzdsség

Az iskola nevelGtestiiletébol és az intézménynél kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

alloi jogviszonyban allo nevel6- és oktato munkat kozvetleniil segité dolgozokbol all. Az

igazgatdé — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
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« Szakmai munkakdzdsségek
« Sziiloi kozosség

« Diakonkormanyzat

«  Osztalykdzosségek

12.1.3 Sziil6i kozosség

A sziil61 kozosség hataskorét a Nkt. 73.§ szabalyozza. A sziiléi kozosség iskolai szintii

képviseldjével az igazgatd és helyettese tartjak a kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet, dontési, véleményezési, egyetértési jogai
- megvalasztja sajat tisztségviseloit,
- kialakitja sajat miikodési rendjét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

-képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvenyesitéseben,

- vélemenyezheti az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, valamint a szervezeti és
miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak, az
adatkezelési szabalyzatot,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kerdésben,

A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil61 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek vezetoi
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziildi Munkak6zosséget az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairél, valamint
meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Munkak6z6sség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként egyszer

beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi kozosség tevékenységérol.

Az iskola értekezleteire - véleményezési jogkor gyakorlasat érint6 napirendi pontoknal -
valamint rendezvényeire meg kell hivni az SZMK vezetdjét. A sziildi kozosség részére évente
két alkalommal tajekoztatast ad az iskola igazgatoje, a diakonkormanyzatok vezetdje. Az
osztalyok sziiléi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Csaladi nap szervezése az EFOP-3.1.5-16-2016-00001: A tanuldi lemorzsolédassal

veszélyeztetett intézmények tdmogatasa és az Efop-3.11.1-17 ,,sziilé-suli” - tanulok iskolai
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elomenetelének javitasa és a korai lemorzsolddas visszaszoritasa az iskola-csalad
egyluttmikodésére alapozott egyéni fejlesztésen keresztiil palydzatok kapcsan

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a k6zoktatasi torvénynek megfelel6en - a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szdbeli
tajékoztatast tart. A szoébeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tjékoztatés a fogadodrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziild1 k6zossége szdmara az intézmény tanévenként 3, a munkatervben rogzitett
1dépontt, rendes sziild1 értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi
sziild1 értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak az
osztalyban (csoportban) oktatoneveld uj pedagdgusokat is.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Kdzoktatasi intézményink a tanulokrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrzd) fiizetekben. Irdsban értesitjik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérél. Tajekoztatjuk a sziiloket az intézményi
¢let kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A szilékkel valo kapcsolattartas formai:

- Sziiloi értekezlet,

- Nyilt nap,

- Csaladi nap

- csaladlatogatas (szilikség szerint),

- kdzos fogaddora,

- egyéni fogaddora,

- koz0s iskolai szint G rendezvények,

- osztalykozosségek és sziiloi kozosségek kozos megmozdulasa, -

- meghivas rendezvényekre, értekezletekre

szililok véleményének kikérése (szoban vagy irasos formaban)

12.1.4 Az intézményi tanacs

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkddésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény milkddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.
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Az iskoldban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletével a sziilok, a nevelGtestiilet, és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat delegéltjaibol allo intézményi tanacsot kell
létrehozni.

Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett elirasok szerint 1étre kell hozni, ha
barmelyik fél kezdeményezi.
Az intézményi tandcsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegéalhat. Az intézményfenntartot az

intézményi tanacsban egy o képviselheti.

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldjét a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utan a sziild1 kozosség intézményi

valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerli tobbséggel.

A nevel6testiilet képviseldjét a pedagdgusok javaslatainak dsszegylijtése utan a neveldtestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tanics sziiloi, neveldi képviseléi helye megiliresedik, az 0jabb valasztés

elokészitéséért harminc napon beliil az iskola igazgatdje a felelds.

Az intézményi tanacs miikodése:

Az intézményi tanacs sajat mitkodési rendje €s munkaprogramja alapjan mikodik.

Az intézményi tanacs jogkore:

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

12.1.5 A diakdénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeny
milkddésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkorményzat sajat
szervezeti ¢és milkddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el,
tanulokozosség fogadja el és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén,
annak szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint  valasztott
didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag / didktanacs all. A tanuldifjisagot az
iskola vezetdsége €s a neveldtestiilet elétt a didkonkormanyzat vezetdje képviseli.
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A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar timogatja és fogja 9ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd bizza meg. A didkdnkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart,
melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi
pontjait a kozgyiilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az évi rendes didkkdzgyiilésen a didkonkorményzat €s az iskola képvisdje beszamol az el6z6

kozgyllés altal eltelt idészak munkéjarol, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

« atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,
« az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A didkonkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatdt az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai

kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményet — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni (NKkt. 48.8
4. pontja)

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
« adatkezelési szabalyzat elkészitésekor, modositasakor

« az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

« ahazirend elkészitésekor, médositasakor

« pedagogiai program elkészitésekor, modositasakor

A didkokat a didkonkormanyzati munkat segité pedagogus képviseli az igazgatoségben. A
diakonkormanyzati munkat segitd pedagogus és az igazgato rendszeresen kapcsolatot tart. A
patrondlé pedagogus rendszeresen beszamol az igazgatOség el6tt. Felnott feliigyelet mellett a
didkok az iskola valamennyi helyiségét hasznalhatjak.

12.1.6 Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
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az osztaly didkbizottsaganak / didktandcsanak képvisel6jének megvalasztasa,
kildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire

egylttmiikodik az osztaly didkbizottsdgaval / didktanicsaval, segiti a tanulok6zosség
kialakulasat.

segiti az osztalyban tanitdé pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét

minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

Sziildi értekezletet tart

ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendéket: e-naplo vezetése, ellendrzése, félévi
és év Végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa

segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
a Csaladsegité munkatérsaival

tanuloit rendszeresen tajekoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bintetésére
szlikség esetén oOrat latogat az osztalyban

12.2 A belsé kapcsolattartas formai és rendje

12.2.1 Az igazgatOsag

Az igazgato dontés-elokészitd, véleményez0, javaslattevo testiilete, beszamoltatasi foruma.

Uléseirdl jegyzdkonyv késziil. Az iilésen torténtekrdl korlevél jelenik meg a dolgozok tajékoztatasa
céljabal.

Tagjai: igazgatd, igazgato-helyettes, a munkak6zosség vezetok, a didkonkormanyzat vezetdje
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Az igazgatd Aaltal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak. Az ulések
Osszehivasa az igazgato feladata. Beszamolnak az adott id6szakban lezajlott eseményekrél, a
feladatok végrehajtasarol, megvitatjak az aktualis kérdéseket, elokészitik a kdvetkezd tanitasi
idOszak feladatait nevelési és oktatdsi szempontbol. Az iskola vezetdsége egylittmikddik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi munkak6zosség valasztmanyaval, a
Diaksport Egyesulettel.

12.2.2 Munkak6z0sség

Javaslattevo és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik be az iskola vezetésébe.

Munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola helyi pedagdgiai programjat,
az éves iskolai munkaterv f6 célkitiizéseit. Tanulmanyi, sport- €s kulturalis versenyeket szervez
ill. képviseli tanitvanyaival az iskolat.

Munkakozosség vezetdje

Az azonos tagozaton oktatd, illetdleg azonos nevelési feladatot ellaitdé pedagdgusok altal
jelolt, és az igazgatOje altal megbizott pedagégus. A munkakdzosség vezetd képviseli a
kozOsséget az iskolavezetésben.

Feladata:

« A kozosseg tagjainak vélemenyét figyelembe véve teljes 6nallosaggal tervezi, szervezi,
elemzi és értékeli sajat programjukat.

«  Biztositja az informéacidk kétiranyd aramlasat. A tagok észrevételeit, javaslatait, problémait
az illetékesek felé jelzi.

« Az egységes kovetelményrendszer érdekében - a tagokkal a tantervi kdvetelmények szem
el6tt tartasaval - a tantargyi jegyek meghatarozasanal allasfoglalast alakit ki. Iranyitja és
6sszehangolja a szoveges értékelést.

« A Kkozosséget alkotd pedagdgusok munkajat értékeli.

«  Tanmeneteket ellenOrzi

Ennek érdekében:

« latogatasokat végezhet tandran, szakkoron, egyéb foglalkozasokon, részt vesz a
mindsitésben

+ tagok tervezOmunkajat véleményezi,

« atanuldk irasbeli munkéajaba, dolgozataiba és hazi flizeteibe félévente betekinthet

« elemzi az év végi felmérések eredményeit,
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« a tantargyi jegyek alakulasat figyelemmel kiséri az osztalyozo értekezletek eldtt
meghatarozza a munkakozosségre vonatkozoan a kovetkezd tanév o feladatait, feliigyeli a
javito- és osztalyozo vizsgat,

« figyelemmel kiséri a palyakezdd és iskolankba érkezd 1 tagok beilleszkedését, a szakmai
segitd

személyére javaslatot tesz

« a koOzOsség lgyében megfogalmazott leveleket az illetékes vezetGvel egyiitt irja ala,

véleményt
nyilvanit a tagjait érint tantargyfelosztasrol
« javaslatot tesz sajat terliletének tankdnyv, taneszkozok, targyi beszerzések (gyében,a
szponzori
tevékenységét koordinalja
«  koordinélja a versenyeztetési, felzark6ztatasi tevékenységet
« az intézmény egészét érintOpalydzatok megirasara javaslatot tesz, aktivan segiti azt

A szakmai munkakozossegek egylttmilkddése, kapcsolattartasa, részvetele a pedagdgusok

munkajanak segitésében

Az intézmeny munkak6zossegei az év soran munkakdz0sségi megbeszeléseket tartanak, az
onmaguk altal meghatarozott terv szerint, és a munkatervben meghatarozott témakban, valamint
aktualis kérdésekben. A munkak6z0sségi megbeszéléseken a munkak6zdsség tagjainak
megjelenése kotelezo, esetleges tdvolmaradasukat elore jelzik a munkakozosség vezetdjének. A
munkak6zosség vezetdjének munkdjat a helyettese segiti. A munkakozOsségek segitik a
kozosségbe érkez6 1) kollégak beilleszkedését, szakmai munkajukat segitik személyes
megbeszélésekkel, konzultaciokkal, oralatogatasokkal, hospitalasokkal. A kezdd pedagdgusok
munkajat a munkak6zosség tagjai segitik. Az intézmény munkakozosségeinek vezetdi az
igazgatOség tagjai, ahol képviselik a tagok erdekeit, beszdmolnak a kozosség eredményeirdl,
munkajarol.

12.2.3 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai

« Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az igazgato
altal megbizott testneveld tanar segiti.

+ Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatojével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

+ Az iskolai sportkoér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszedllitasa eldtt.

« Aziskolai sportkér munkajat segit6 testneveld az osztalyokban, illetve a diak-6nkormanyzat

iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok kovetkezd tanitasi
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13.

évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igenylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-eig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjének az iskolai sportkor kovetkezd
tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak
megvalositasdhoz szikséges,

felhasznalhatd id6keretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi

és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miikodé sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsiba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formaék,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotétt megallapodés alapjan — az iskolaban
miik6dé diaksport egyesiilet is ellathatja.

Kiilsé kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd kepviseli. Az igazgatd- helyettes a vezetdi

feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

13.1 A kapcsolattartas felelosei

A fenntartoval (tankertileti kozpont)

igazgatd

teleplilési 6nkormanyzattal

igazgatd

teleplilési 6vodaval

igazgatd helyettes

muvészeti iskolakkal

igazgatd helyettes

orvossal,védonovel,fogorvossal

igazgatd, iskolatitkar

Csaladsegité munkatarsaival

igazgato, osztalyfonokok

a Pedagdgiai Szakszolgalatokat ellato
intézményekkel

igazgatd

1. sz. Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal

igazgatd

az egyhazak képviseldivel

igazgatd helyettes

kornyez6 altalanos iskolakkal

igazgatd

kozépiskolakkal

igazgato

civil szervezetekkel

igazgato helyettes
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13.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kozos feladata a tanuldk veszélyeztetettségének
megel6zése és megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megszlintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, mellyel az
iskola kozvetlenlil az igazgaton keresztil tartja a folyamatos munkakapcsolatot. Az
osztalyfonokok tanitvanyaikat érint6 tigyekben szintén kapcsolatban allnak a gyermekjoléttel.

Ezzel 6sszefliggésben az osztalyfonokok feladata:

A cél a prevencio, azaz munkajukon keresztil a gyermekek problémainak minél korabbi felismerése,
hatékony kezelése, stilyosabba valasanak megeldzése. Munkéjuk alapfeltétele, hogy megismerjék az
érintett gyermekek csaladi hatterét, kornyezetét, kortarsi és barati kapcsolatait.

A pedagdgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése alapjan gyermekbantalmazas vélelme érdekében,
vagy egyeéb pedagogiai eszkdozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot. (Ismételt igazolatlan mulasztas, sziild(k) tartds betegsége, sziil6(k)
alkoholizalasa, negativ irdnyu barati befolyéasoltsag, a csaldd nehéz anyagi helyzete, blindzé
csaladi kdrnyezet stb. esetén.)

A feltart karos hatasok megel6zésére, illetve ellenstlyozasara pedagogiai eszkozokkel torekszik,
melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:

- csaladlatogatas

- nevelési segitség

A Gyermekjoléti Szolgalat az oktatasi intézmény jelzéseit fogadja és a probléma megoldasa
érdekében intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.8 (2) pontja alapjan a nevelési oktatasi intézmények
kotelesek:

+ jelzéssel eIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgalatnal.
« hatOsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa illetve mas
veszélyeztetd magatartas esetén.

Az osztalyfonoknek a Gyermekjoléti Szolgalattal valo egyiittmiikodés keretében végzett

feladatai:

« részletes pedagogiai jellemzés készitése,

« hat6sagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

« iskolai mulasztasok jelzése,

« sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel

« képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakellatasba keriild gyerekek elhelyezési
értekezletén
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Iskolai

kezdeményezi és propagédlja a szenvedélybetegségek, (drog, alkohol, dohanyzas)
megel6zése érdekében a Csaladsegitd Szolgalat felvilagositd programjait, a sziilok gyerekek
és a pedagdgusok koreben

mulasztasok jelzése a Gyermekjdléti Szolgalat felé:

Az iskola kotelezettsége, feladata tankoteles tanuld esetében az elsé igazolatlan
mulasztaskor a sziilot értesiteni. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztéasa egy tanitasi évben eléri a 10 6réat, az intézmény
vezetdje €rtesiti a kormanyhivatal jarasi hivatalat €s a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 6rat, az intézmeny
vezetéje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanuld sziildjének
értesitésében

Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 50 orét, az
intézmény

vezet6je haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasa helye szerint illetékes
jegyzot és a kormanyhivatal jarasi hivatalat.

Az iskolaban a tanuldk ¢€s a sziilok altal jol lathato helyen k6zzé kell tennie a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Egyseges Pedagodgiai
Szakszolgalat, drogambulancia, ifjusagi lelki segélytelefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.

13.3 Az Egységes Pedagégiai Szolgalattal valé egyiittmiikodés, a kapcsolattartas rendje

Az iskola a gyermek, tanuld vizsgélatat és terapids ellatasat csak a sziild irasbeli egyetértésével

kérheti.

A tanuld beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megéllapitasa céljabol a
szakszolgalat vizsgalatahoz pedagogiai jellemzest készit a tanulorol.

A szakszolgalat a tanuld vizsgalatit kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az

intézménynek és a sziilonek.

Az isko

la a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak hataridejét és kéri

a szakszolgalattdl a kontrollvizsgalat elvégzését.
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A szakszolgalat sziikség esetén pedagdgiai, pszicholdgiai tamogatast, fejlesztést, terdpias gondozast nyujt a
gyermeknek, tanulonak, tamogatja a pedagogus, neveld- és oktatd munkajat, segiti a csaladdal valo
kapcsolattartast.

Az egylittmiikodés egyéb formai:

« igazgatdi szinten szemelyes megbeszeélés,

« probléemafeltaras kdlcsonds biztositasa,

 kapcsolattartdi feladatok ellatésa,

« konzultacios lehetéségek biztositasa a pedagogusok részére a tanuld fejlodésének
eldsegitése céljabol.

A szakszolgalat munkatérsai igény szerint vallaljak nevelési értekezleteken, sziild1 értekezleteken

eldadas tartasat.

13.4. Az iskola egészségugyi ellatast biztosito egészségugyi szolgaltatdval valo
kapcsolattartas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészseguigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvost és védonot feladatainak ellatdsaban segiti az igazgato.

Feladatuk:
« Az iskola diakjainak folyamatos egészséglgyi feliigyelete, a tanulok kétévente egy

alkalommal torténé sziirGvizsgalata, a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a
tanulé gondozasha vétele

« a péalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak ellatasa

« amegeldzd szlirdvizsgalat és az egészségiigyi problémakkal kiizdé gyerekek szakorvosi
rendelésre utaldsa rendszeres ellendrzése

« felvilagosito el6adasok tartasa egészségneveld céllal

« atanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén) szakorvosi
szlirdvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be, illetve felmentik
a testnevelés ora latogatasa alol,

« kiemelt figyelemmel Kiséri azoknak a tanuldoknak az allapotat akik fokozott kockazatl
allergias megbetegedéssel diagnosztizaltak.
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Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt a
szakorvosi rendelében. A vizsgalatra az osztalyfonok, vagy pedagdgiai asszisztens Kisérik el a
tanuldkat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanul6i TAJ azonosito kartyaval kell megjelenni.

13.5 A hirkdézlési szervekkel valo kapcsolattartas rendje

A hirkézlési szervekkel kdzvetlen kapcsolatot az igazgatd tart. O illetékes nyilatkozni az iskola
egeészeEt érintd oktatd-neveld munkardl. Ezt a jogat ideiglenesen vagy allando jelleggel atruhdzhatja
az igazgat6 helyettesre.

Az iskola programjair6l, legfontosabb rendezvényeirdl tdjékoztatja a helyi hirk6zI6 szerveket,
meghivot, irdsbeli anyagot juttat el hozzajuk. A szervezOk az iskolai programokrol,
rendezvényekr6l fényképeket készitenek, melyek felhasznalhatok az iskolai honlap, az
iskolatjsag, egyéb iskolai széroanyagok, kiadvanyok elkészités¢hez a megfeleld adatvédelmi
szabalyok betartasa mellett.

Az iskola pedagdgusai, egyéb dolgozoi - a munkakori leirasukban szerepl6 etikai kodex betartasaval
- az iskolat érinté kérdésekben a hirkozl6 szerveknek tajékoztatast az igazgato tudtaval, sajat
munkajukkal kapcsolatban szabadon adhatnak.

14. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

14.1 Sziilok tajékoztatasa

14.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként harom sziildi
értekezletet tart. Ezen tul a felmertiil6 problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok

vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.

Rendkiviili sziil6i értekezlet az adott osztalyban tanulok sziileinek kérésére is kezdeményezhetd.
Ennek feltétele a sziilok egyharmadanak alairdsa, és az értekezlet témajanak megjelolése. A kérést
az osztalyfonokhoz juttatjak el, 6 tovabbitja az igazgato felé, aki dont annak megtartasardl és
idépontjarol.
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Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

A sziil61 értekezleten minden esetben jelenléti ivet kell irni.

14.1.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a tanév rendjében meghatarozott idépontban —
fogadoorat tart. A fogaddorak iddtartama legalabb egy 6ra lehet. Amennyiben a sziilé/gondviseld
a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili
eseteket leszdmitva — a tajékoztaté flizet utjan térténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor illetve

a sziilé/gondviseld megkeresheti a nevelot.

14.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az érdemjegyeknek a tajekoztatd flizetben torténd folyamatos vezetése felso tagozaton a tanuld
kotelessége, also tagozaton a neveld irja be azokat. A szaktanar és az osztalyfonok tanév kozben

ellendrzi a tajékoztato flizet vezetését (érdemjegyek, egyéb beirasok, sziildi alairasok).

Az osztalyfonok ellendrz6 konyv ttjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjarol és mas fontos eseményekrol, lehetdleg egy héttel, de legalabb harom nappal az

esemény elott.

Az e-naplohoz minden sziil6 kap elérési lehetséget, de tovabbra is alkalmazzuk a papir alapu
tajékoztato flizetet is.

14.1.4 Egyéb tajékoztatas

A sziil6k tajékoztatasanak formaja — az 6ket érinté kérdésekben - a helyben szok&sos modon (iskola
honlapja, hirdetétabla) torténik.

14.2 Tanuldk tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltekor,
szObeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl
félévente minden targybol legaldbb harom osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szamba
vétele a naploellenérzéskor torténik.
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Témazéard dolgozatok megirasanak idédpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni. A
tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szimonkeérések, dolgozatok javitasat
két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajekoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkézosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.
Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az aulaban elhelyezett gyiijtéladaba alairasaval
ellatott kérdeseit, felveteseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon belil valaszt kapjon arra
illetékes személytdl. A Koznevelési torvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem
szervezett formaban véleményt mondhassanak az éket nevel6 és oktatd pedagogusok
munkajardl. A szervezett véleménynyilvanitast (az igazgato tajékoztatasat kovetden)
kezdeményezheti:

- az igazgato,
- a szaktanarok,
- a diakdnkormanyzat,

- egy osztaly didkbizottsaga, vagy tanuldék nagyobb kozossége.

Iskolank diakjai és a diakok sziilei/gondvisel6i az iskola programjairdl, versenyeredményeir6l,
adatairol tajekoztatast kaphatnak az iskola k6z6sségi oldalan is.

14.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

« szakmai alapdokumentum,

« pedag6giai program,

+ szervezeti és milkodési szabalyzat,
+ hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6 irodajaban, iskola konyvtaraban szabadon
megtekinthet6k, tartalmukrol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes ad
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tajekoztatast. A hazirendet (roviditett valtozat) minden tanitvanyunk sziileinek a beiratkozaskor
atadjuk.

A tajékoztatas kérésenek és erre a tajékoztatas adasanak rendje:

A sziild részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:
Osztalyfonoknek: sziildi értekezleten, fogadodran vagy eldre leegyeztetett iddpontban.
Szaktanarnak: fogadooran vagy elore leegyeztetett idopontban.
[gazgatOhelyettesnek: elore leegyeztetett idOpontban.
Igazgatonek: 6sszevont sziiloértekezleten vagy elére leegyeztetett idépontban

SZMK tagoknak: sziildi értekezleten, barhol.

14.4 Kulénos kozzétételi lista

A 229/2012 (V111.28) kormanyrendelet — a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC térvény
vegrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmeny koteles az interneten is
elérhetdvé tenni a torvényben meghatarozott adatokat (229/2012(VIIIL.28) 23.§). A kozzétételi lista
Kizarolag

kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kdzzétételi listat — a kdznevelési intézmeény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a k6znevelési intézménynek, az intézmény sajat
honlapjan torténé megjelenitése céljabol.

15 A tanuldk tgyeinek kezelesével kapcsolatos szabalyok
15.1 Az osztalyozo vizsga rendje

A javito- és osztalyozovizsgak — igazgato altal kijelolt id6pontjarol, és a vizsgak kovetelményeirdl
az iskolatitkar értesiti a sziiloket a vizsga idépontja el6tt két héttel.

Az egyéni munkarendes tanuloval a felmentési hatarozatban k6zolni kell az osztalyozovizsga
helyét, idejét, tantargyait. A vizsgabizottsag kijelolése az igazgatd feladata. A vizsgabizottsag
elndke a munkak0z0sség vezetdje.
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Tagjai: a vizsgaztatd pedagdgus és egy, lehet6ség szerint azonos szaki pedagdgus, aki a
jegyzokonyvet is vezeti. A jegyzokonyvet a vizsgabizottsag minden tagja alairja. A javito- €s
osztalyozovizsga irasbeli és szobeli részbdl all. Az irasbeli vizsga anyagéat a tantervi minimum
kdvetelmények alapjan a vizsgaztatd pedagogus allitja 6ssze a

munkakdzosség vezetdjének Utmutatdsa alapjan. A tovabbhaladas feltétele: tantervi minimum
legalabb 75%-o0s tudasszintje. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval torténik, melyet
a torzskonyvvel egyiitt az osztalyfonok allit ki, s az igazgatovel alairatja. A javitdvizsga
jegyzokonyvét a vizsgabizottsag elndkének kell leadnia az iskolatitkarnal, aki azt iktatja, és az
irattarban 6rzi 10 évig. Ha a tanuld az osztalyoz6 vagy javitovizsgan nem jelenik meg és
tavolmaradasat nem igazolja, a sziil6t az osztalyfonok értesiti. A sziil6 kérésére az igazgatd indokolt
esetben uj id6pontot engedélyezhet a vizsga idépontjara.

15.2 Versenyeken, rendezvényeken valo részvetel szabalyozasa

Megyei tanulmanyi versenyek dontéje eltt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek
elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.
Az igenybevétel mddjat és idejét szaktanara hatarozza meg. A szaktanar tajekoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezeésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar,
a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), korzeti versenyen résztvevd tanuld
harom o6raval (180 perc) a kezdés idépontja el6tt mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas

pontos idejérdl.

Sportversenyek esetén— a helyi verseny kezdete el6tt 2 oraval, megyei versenyre az utazason
kivil 3 oraval, orszagos versenyre esO napon a tanuld engedélyt kap tavolmaradasra.
Hazaérkezésiik, ha ¢jfél eldttre esik, ugy a kdvetkezd nap elsé két 6rdjarol hidnyozhat a tanuld és
aznap a szamonkérések alol felmentést kap. Amennyiben éjfél utan érkeznek meg, a kovetkezo
tanitasi napon nem kell részt vennie a tanulénak.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 két intézményben vehet részt, melyet az
osztalyfonok igazol (a kozépiskola altal adott igazolas alapjan). A tovabbi nyilt napon vald
részvételt a sziilé igazolja a hazirendben leirtak szerint. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell

a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kel venni az dsszesitésnél.
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15.3 A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szablyai
15.3.1 A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/g szakaszdban foglaltak alapjan a
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tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az
aldbbiakban hatarozzuk meg:

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan,
fegyelmi biintetésben részesithetd

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belul torténik meg, Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril Ki
azonnal.

Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljarast az igazgato kezdeményezi es bonyolitja le.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi eljards meginditasardl és az irasbeli hatarozatrol a tanulot és a kiskoru tanulo
sziil6jét/gondvisel6jét a tanulmanyi rendszeren (e-Kréta) is haladéktalanul értesiteni kell
azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

Az atanulo, aki kotelessegeit szandékosan és stulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,

irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras
lefolyatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a nevel6testiilet megbizasabol a Fegyelmi

Bizottsag jogosult.

A nevelGtestiilet legalabb harom tagu Fegyelmi Bizottsagot hoz Iétre, melynek tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az érintett tanuld osztalyfdnoke,

- egy, a fegyelmi tigyben fliggetlen pedagdgus,
- egy, a tanulo altal felkért pedagogus,

- a didkdnkormanyzat képviseldje.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott



egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében

sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatojéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
sziilgjének.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél kordbbi idopontra kell kittizni.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni. [

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltds az iskolabdl a tanév folytatasatol, vagy kizéras az
iskolabol meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé koteles 1) iskolat, keresni a tanulonak. Abban az
esetben, ha a tanuldé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizenot
napon belul nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kdteles masik iskolat,
KijeloIni szdmara. Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi buntetés akkor alkalmazhatd, ha
az iskola igazgatodja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Nevelési-oktatasi intézmenyben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi bintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi bintetést a birdsag a
tanuldé javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanulod - valasztasa szerint az iskoldban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag elott - 0sztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a bilntetés végrehajtasat a tanuld kilénos méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje kepviselheti.

A hatérozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el ktelességszegést,
b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanul6 kdvette el.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben

érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének.

Az anyagi kartérités szabalyai

Ha a tanulé az intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megallapitasa utan a kart
meg kell téritenie.

A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi
0sszegének 50%-at, - szandékos karokozas esetén a karokozas napjan érvényes kotelez6
legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg

15.3.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelessegszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenved6 tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanul6 sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiléje is egyetért.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

+ az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

« afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

« az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

« az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatdje tiizi ki, az

egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyér6l irasban értesiti az érintett feleket

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

« az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez

« asértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

« A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

« az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiillon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

* az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belul irasos megallapodassal lezaruljon

* az egyeztetd cljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetdpedagogus irnak ala

* az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

* azegyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

16. A tanoran Kivuli foglalkozasok szervezeti forméaja es rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd es helyettese rogzitik a tandran kivili
orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Az iskola altal szervezett formak: napkdzi otthon, tanul6szoba, szakkor, egyéni felzarkdztatas,
miivészeti csoport, iskolai sportkor, kirandulasok, tanulmanyi -, kulturalis verseny,
hazibajnoksag, iskolak kdzotti verseny

A nem iskola altal szervezett formak: hit és vallasoktatas, miivészeti iskolak foglalkozasai,

Napkozi otthon: Szervezése elsésorban 1-4. évfolyamon torténik, de a sziilok kérésére minden
¢vfolyamon miikodhet. A csoportok kialakitasdnak szempontja lehetdség szerint az osztalyok

illetve évfolyamok szerinti szervezés. A napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt miikodik.

Tanitds nelkdli munkanapokon az iskola koteles gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl
(amennyiben ezt legalabb nyolc sziild igényli), ebben az esetben a napkdzis csoportok
Osszevonhatok. A napkozis ellatas az utolso tanitdsi ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart.
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Tanuldszoba: A tanuldszoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténhet megfelel létszam
esetén. A szorgalmi idészak alatt miikodik tanitdsi napokon 14.00 — 16.00 ora kozotti iddtartamban
az erre a célra kijelolt tantermekben. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata a tanulok segités
az 0nallo tanulasi mddszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, felzarkdztatés,
egyéni foglalkozés.

Szakkdr, érdeklédési kor: Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkdroket meghirdeti. A
tanulok és a sziulok j szakkor szervezesét kezdeményezhetik, mely lehet ingyenes vagy téritési
dijas. Inditasarol a munkakozosség vezetd véleményének meghallgatasaval az igazgaté dont. A
szakkori tagsag egész évre sz0l, amit a sziilok jelentkezéskor alairasukkal tudomasul vesznek. A
foglalkozasok

id6tartama heti 1 ora /45 perc/ vagy heti 2 ora /2x45 perc/. A szakkorok vezetdi munkajukat
végezhetik kotelez6 oraszamban, tuloraban. Ha a foglalkozasok a neveld kotelez6 6raszamaban
benne vannak, akkor az 1. tanitasi héttol az utolsé tanitasi hétig tartanak. Egyéb esetben oktobertdl
majus végéig. A szakkor vezetdje a tanulok véleményének figyelembevételével éves
programtervet készit. A foglalkozdsokr6l szakkori napld vezetése kotelezd. A szakkorok
mitkodéséhez a tanuloknak anyagi eszkozokkel hozza kell jarulniuk. Ev végén zaré foglalkozas
keretében ad 6sszegzést tevékenységérdl a szakkori kozosség.

Az iskolai sportkor: Iskolankban a diakolimpiai szamok kozil a labdarigés, kézilabda, atlétika
sportdgakban versenyeznek a tanulok. A tomegsport és szabadidés sportfoglalkozasok, turak,
taborok nyitottak, nem versenyspecifikusak. Az iskolai sportkdr foglalkozasainak a versenynaptarral
kell Osszhangban lenniiik. Az iskolai sportkort a testneveld iranyitja. A sportkér vezetése
kozgytilésen értékeli az éves munkat, valasztja meg tisztségviseldit. Az iskolai sportkor szabalyszeri
mitkddéséért az elnok felel.

Az iskolai sportkor miikodésének szabalyait annak mitkodési szabalyzata tartalmazza. Az iskolai
sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban miik6dé diaksport
egyesulet is ellathatja.

A mindennapi testedzés formai és rendje:

Intézményiinkben a torvényi eldirasoknak megfeleléen bevezetésre keriilt a mindennapos
testnevelés. A kotelezo tandrakon felill a gyerekek szamara labdartgas , kézilabda és atlétika

edzések latogatasara is lehetdség van.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, korzeti, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
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szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a munkakozosség vezetd és az igazgatd helyettes feleldsek.

Az egyéni felzarkdztatasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
val6 felzérkoztatas. A korrepetélast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola konyvtara a tanitasi napokon a konyvtar nyitva tartasi idejében all a tanuldk és a
pedagogusok rendelkezésére. A konyvtéarosi feladatok ellatasat konyvtaros- tanar végzi az
igazgaté megbizasa alapjan. Feladatai kdzé tartozik a kdlcsonzés, a kdnyvtarhasznalati érak
megtartasa, leltarak elkészitése, tanari kézikdnyvtar vezetése, segédkdnyvek beleltarozdsa és
selejtezése, valamint a tartds tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa. Az igazgatovel és a
munkakdz0sség-vezetokkel tortént egyeztetés utan gondoskodik az allomany gyarapitasarol és
elvégzi az ezzel jaro feladatokat. Az iskolai konyvtaros feladatait a munkakori leirdsa részletesen
tartalmazza. Az iskolai konyvtar mikodésének szabdlyait a konyvtar miikodési szabalyzata
tartalmazza.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozésat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmilivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok reészvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. Kotelezé foglalkozas csak gy szervezhetd, ha annak anyagi
vonzata nincs.

A Lazar Ervin program Keretében minden tanulénak lehet6sége van eljutni ingyenesen
kulturalis eseményekre.

A tandrakon kivul szervezett eseti foglalkozasok: szinhazlatogatas, hangversenylatogatas (Lazar
Ervin program keretében vagy palyazati forrasbol) és kirandulas. Ezeken a szervezett programokon
a didkok onkéntes alapon vehetnek részt, felnott kisérd — osztalyfonok, szaktanar, napkdzis neveld,
pedagdgiai asszisztens — felligyelete mellett. Ezeken a programokon a tanulokra ugyanolyan
szabalyok vonatkoznak, mint az iskolai programokon valé részvétel alkalmaval. Ezeket a
programokat elsdsorban palyazati forras igénybevételével vagy ingyenes formaban szervezziik meg.

A tanulmanyi, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap a tanév munkatervének része, amely

meghatarozza a rendezvény szervezésének feleldseit.
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Az iskolai tanulmanyi, kulturdlis versenyt, a sportvetélkedoket a munkakozosségek tervezik,
szervezik.

A diadknap, gyermeknap, farsang, iskolakaracsony a didkdnkormanyzat szervezési feladata.

Az intézmény versenyeinek értékelésérdl, dijazasardl, az egész iskolakdzosséggel torténd
megismertetésérél a didkonkormanyzat és a felelés szaktanar gondoskodik. Ugyancsak az
iskolagytlilésen ismerhetik meg tanuloink kiilsd, korzeti, megyei versenyeken elért
eredményeinket.

A tanulok iskolan kivuli szervezet, egyesulet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek.

17. Intézményi hagyomanyok 4polasa, rendezvények

17.1 A hagyoméanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megolrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos

aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében
hatdrozza meg. Az Unnepségeken az iskola tanuldéi a hazirend, a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni és
viselkedni.

17.2 A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanuloinak kotelezé Uinnepi viselete
Lanyok: fehér bluz, sotét alj,

Fiuk: fehér ing, sotét nadrag,

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

Lanyok- fiuk: fehér polé, rovid nadrag

Minden tanulénak valté sportcipd
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17.3 Az intézmény rendezvényei

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei a kovetkezok:
Iskolai szinti iinnepségek

- Evnyito,

- Oktober 06.,

- Oktober 23.,

- Karacsony,

- Névado hete - Megemlékezés az iskola névaddjarol
- Mércius 15.,

- Pedagogus nap,

- Ballagas, évzaro.

Osztalykeretben tartott Uinnepsegek

- Mikulas

- NOk napja,

- Anyak napja.

Az iskolaszintii versenyek és szorakoztaté rendezvények az alabbiak:
- Farsang,

- Hollo Lé&szl6 névado hete,

- SzavalOverseny,

- Egészséges ¢életmodddal kapcsolatos vetélkedd,
- F6ld napja,

- hézi bajnoksagok,

- Gyermeknap, sportnap, akadalyverseny

- tantargyi versenyek

A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfelelé szinvonali felkészités és felkészilés a
pedagdgusok és a tanulok szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
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egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szinti linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok
és tanulok részvétele kdtelezd az alkalomhoz ill6 61tdzékben.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas érzését

"o

erdsiti.
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18. Az iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata

74

A szabalyzat a kdvetkez6 jogszabalyok alapjan késziilt:

1. 1992. évi XXXIIl. tv. és modositasai a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléak jogallasarol

2. 1997. évi CXL tv. 69 § a)e)a konyvtari szakfeligyeletrdl, amely kiegésziil a
14/2001(V11.5) 3(1))NKOM rendelettel, amely az iskolai konyvtarakra is kiterjeszti ezt

3. uo. az 568(2) az ingyenes konyvtarhasznalatrol

4. uo. az 558(1-2) az alapito okiratban és a miikodési szabalyzatban valo részvétel

és a KT378(5)-ben is alaptevékenység

5. 2007. XCVIIL tv. a tankdnyvpiac rendjérol

6. 3/1975.(VII. 17) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

7. 2001 évi XXXVIIL.Tprt.68(4) A részoruld tanuldk konyvtari konyvekkel valo
ellatasa

8. uo. a 7. 8 a normativa 25%-a konyvtaré

9. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (kotelességek, jogok,2.sz.

melléklet az oktatomunkat segit6 alkalmazottak 1étszama

10. 20/2012.(VIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitk6désérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

A miikddési szabalyzat céljainak megfelelden tartalmazza:

- az iskolai konyvtar hasznaldinak korét

- a beiratkozas modjat,- az adatokban valo valtozasok bejelentésének modjat
- a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit

- gylijtokori szabalyzatat

- a kdnyvtarhasznalat szabalyait

- a nyitva tartas, a kolcsdnzes idejét és ez utobbi modjat

- katalégusszerkesztési szabalyzatat

- tankényvtari szabalyzatat, a tartds tankdnyvekre vonatkozd szabalyokat



A konyvtér adatai:

Neve: Tiszadadai Hollo LaszIl6 Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: Tiszadada Kossuth tér 3 4455
Elhelyezése: az iskola épuletének emeletén talalhat6

Személyi feltételek: 16 konyvtarostanar

A konyvtar feladatai

A konyvtar az intézmény szerves része, oktato-nevel6 munka eszkoztara, oktatasi helyszine,
szellemi bézisa.

Eszkbzrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitasaban, ugyanakkor mint
a kdnyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint szolgaltat.

A szakszertien fejlesztett €s elhelyezett gylijtemény és a konyvtari haldézaton elérhetd forrasok
segitségével biztositania kell a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 tanari és tanuloi
igényeket, valamint a konyvtar-pedagogiai program megvalosithatdsagat

Az 0nallo ismeretszerzes elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelOtestiilettel egyiittmiikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informéacidkezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorti lehetdséget kinadl az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
személyiség komplex fejlesztéseére.

Gylijteményét folyamatosan korszerlisitve fejleszti és gondozza. A  nyomtatott
dokumentumokon ( konyv, iddszaki kiadvany, tartdés tankonyv) kiviil gylijti az iskola
pedagdgiai dokumentumait és a nem nyomtatott ismerethordozokat ( hang- és videokazetta,
zenei CD, CD-ROM, DVD).

Gylijteményét hozzaférhetdvé teszi a koOnyvtarhaszndlok részére, ¢és biztositja az
informéacidhordozdk hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket.

A gylijteménybdl letéteket helyez el ( az igényeknek megfeleléen ) az iskola kiilonb6zd
helyszinein.
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Kielégiti a hasznalok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit. Sajat eszkozein kiviil
kdzvetiti és felhaszndlja a konyvtéri rendszer szolgéltatasait is ( MOKKA, ODR)

Gyiijtokor, allomany alakitasa

Az iskolai kdnyvtar szerves része az iskolanak az oktat6- nevelé munka eszkoztara és szellemi
bazisa. A gyijtokornek igazodnia kell a tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény
egész tevekenységehez.

Segitenie kell a tanuldk és a pedagdgusok miivel6dési és szabadidds tevékenységét is.

Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola célkitizéseit,
pedagogiai szellemiségét €s iranyzatait, modszereit, valamint a k6zosség érdeklddését és annak
formalasat.

A konyvtar alloméanya vetel és ajandek utjan gyarapodik, az iskola vezetése altal meghatarozott
0sszegbdl, a hasznalok igényeinek figyelembe vételével.

Az 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

A vésarlas torténhet jegyzéken rendeléssel, el6fizetéssel

megtekintés utan kézpénzes fizetéssel, atutalassal

Az ajandékba kapott dokumentumok valogatas utan keriilnek az allomanyba, a gylijteménybe
nem ill6 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, megfelel6 konyvelése, azok megdrzése
a fenntartd feladata. Az iratok fénymasolt példanyat, mint a leltarkonyv mellékletét a
konyvtarban is 6rizni kell.

A beérkez6 dokumentumokat el kell 1atni tulajdonbélyegzével, és allomanyba kell venni az
egyedi (cimleltar) és az Osszesitett (csoportos) nyilvantartas szerint is. Ezeket szakszeriien és
naprakészen kell vezetni.

A neveldi kézipéldanyokrdl, tartds tankonyvekrdl és segédanyagokrol kiilon nyilvantartas
vezetendd.
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A konyvtar az allomanyat alapkataldgusokkal (raktari és betlirendes) feltarva bocsatja a
hasznalok rendelkezésére. A katalogusok épitése a konyvtaros feladata. Az allomany
szamitogépes feltarasa a HUNTEKA-rendszerben folyamatban van.

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmd, foloslegesse valt, rongalt, valamint elveszett dokumentumokat. Ezeket a
nyilvantartasbol torolni kell.

Az allomanyellendrzést 5 évenként kell lebonyolitani, az eredményérdl jegyzOkonyv késziil,
amelyet a leltart végzok és a fenntarto ir ald. Az ellendrzéshez sziikséges segitséget az iskola
igazgatoja biztositja.

Az allomany megovasa érdekében tiiz- €s balesetvédelmi rendelkezéseket és biztonsagi
eléirasokat érvényesiteni kell. A kdnyvtaros tudta nélkul nem lehet a kdnyvtarban tartozkodni.

Az allomany egységei

Az elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas eszkdzigényét valamint az olvasok
ellatasat, ezért tagolasa alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.

Iskolai helyiség, 20 férdhellyel, 3 szamitogépes hellyel
Nem kolcsondzhetd:
Kézikdnyvtar (elkulonitve)
Folyoiratok (polcon elkilonitve)
Audiovizudlis allomany (szekrényben)
Ko6lesondzhetd:
Szépirodalom (betiirendben)
Mesék, regények, versek, kotelezok, ajanlott olvasmanyok

Ismeretterjesztd irodalom (szakrendben)
Kozségi helyiség, 10 féréhellyel, kiallité teremmel
Nem kdlcsondzhetd:

Kézikdnyvtar (elkulonitve)
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Ko6lcsondzheto:
Szépirodalom (betiirendben)

Ismeretterjesztd irodalom (szakrendben)

A konyvtar szolgaltatasai
A kodnyvtér a nyilvanos konyvtarak jegyzékén szerepel.

Legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé tegye a gytijtemény
hasznalatat, valamint megfelelé konyvtari szolgaltatast nyajtson.

A hasznalék kore:

A konyvtar minden helyiségét, allomanyat, technikai felszerelését adott nyitvatartasi idében
a Holl6 Laszlo Altalanos Iskola minden tanuldja és dolgozdja hasznalhatja.

A beiratkozas ingyenes, az olvasok adatainak felvételével €s sajat kezii alairassal torténik. Az
adatokban torténd valtozast az olvasonak a legkdzelebbi kdlesonzéskor jelenteni kell.

A nyilvantartas adatainak kezelésenél a személyiségi jogokat tiszteletben kell
tartani A hasznalat médja:

helybenhasznalat

kdlcsonzés

csoportos latogatas

irodalomkutatas, témafigyelés

Csak helyben hasznalhaté a kézikonyvtari allomany, a folydiratok és az audiovizudlis
dokumentumok.
(Indokolt esetben a szaktanarok egy-egy tandrara ezeket kikélcsondzhetik.)

A helyben hasznalat esetében segitséget kell adni az eligazodasban, az eszkdzok
hasznélataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsdnzésben nem rogzitjuk.

A kolesonzést személyi lapos nyilvantartas rogziti. Kdlesonzéskor a dokumentumokban 1€vo
konyvkartya a személyi lapba ker(l at, amit az olvasé alairassal igazol.
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Visszaszolgéltataskor a konyvkartya visszakeril a dokumentumba, a kdnyvtéros ezt
alairassal igazolja. A személyi lapokat betlirendben kell tarolni.

Nem kertlhet ki a konyvtarbol dokumentum a kdlcsénzési adminisztracio nélkil, az allomany
védelme érdekében.

Az olvasok 10 éves korig egyidejiileg 1 db konyvet (a naluk 1év6 kételezé olvasmanyon kiviil),
10 éves kor folott 2 db konyvet kdlcsondzhetnek.

A szaktanarok kolcsdnzése a tanitandd anyag és a tanév fliggvénye.

A helyben nem teljesithetd olvasoi igényeket konyvtarkozi kdlesonzéssel kell beszerezni. A
konyvtarkozi kolcsonzés csomagolasi €s postai dijat a konyvet kérd olvasonak kell
megtéritenie.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasdé koteles egy konyvtari
kolcsonzésre alkalmas miivel potolni, vagy az arat megtériteni.

Tanév végen az iskola tanuldinak minden kik6lcsonzott dokumentumot vissza kell hozni,
kivéve a kovetkezo tanév kotelez6 olvasmanya.

Csoportos hasznalat szervezhetd osztalyok, tanuldocsoportok, szakkorok, versenyzok részére.
A foglalkozasokat tarthatja a konyvtaros tanar, vagy a szaktanarok is. Utobbi esetben a
konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a foglalkozas megtartasahoz.

A konyvtari orak és foglalkozasok a konyvtaros tanarral elézetesen torténd egyeztetés utan
zajlanak.

A tanulok kotelesek vigyazni a konyvtari rendre és a konyvtar tisztasagara.

A kodnyvtarba enni- és innivaldt behozni tilos! Magatartasukkal nem zavarhatjak a konyvtar és
a latogatok nyugalmat.

A konyvtaros tanar szakirodalmi témafigyelést és irodalomkutatast végezhet szaktanari és
tanuloi feladatok elokészitéséhez, szakdolgozathoz, tantestileti értekezletek témajahoz.

Egyéb szolgaltatasok:

Letétek telepitése — A kdnyvtar letéti allomanyt helyezett el a tantermekben, amely a tandran
felmerult kérdésekhez nyujt azonnali tajékoztatast, vagy a tananyaghoz kapcsolédé informéacio
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keresésének gyakorlasat segiti. A letéti allomany nem kolcs6ndzhetd, a dokumentumokért a
tanteremfelelds szaktanar felelds.

Szintén letéti allomanyban talalhato a felnétt irodalom, kiilon helyiségben, amely igy konnyebben és
nemcsak iskolai idében megkdzelitheto.

Informéacioszolgaltatas — A koényvtar informéacidkat nyujthat a tanitas-tanulds folyamataban felmerlt
probléméak megoldasahoz gylijteménye, adatbazisa, elektronikus informaciotara segitségével.

Tartds tankdnyvek nyilvantartésa, kdlcsonzése az ide vonatkozo szabélyok alapjan.

Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa az oktatds, a tajékoztatds, a kozhasznu
felhasznalas terén.

A konyvtar nyitva tartasa:

A konyvtar kotelezO nyitva tartdsa heti 22 6ra, amely megoszlik az iskolai és a felndtt allomany
kozott.

A konyvtaros tanar a kdlcsonzési, olvasdtermi szolgaltatasokat és a konyvtari orakat is ebben
az idében latja el.

Az iskolai konyvtar a tanitdsi napokon mindig elérhetd, délelétt vagy délutan.
Az id6épontokat a bejarati ajtora és az iskola folyosojara ki kell fuiggeszteni.
A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

Nyitvatartasi ido:

Iskola Felnott
Hétfo: 14.00 - 17.00 10.00 - 13.00
Kedd: 14.00 - 17.00
Szerda: 10.00 - 13.00 14.00 - 17.00
Csutortok: 10.00 - 13.00
Péntek: 14.00 - 16.00
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Mellékletek:

Gyiijtokori szabalyzat

A gyijtokor indoklasa

Az allomany tervszeri fejlesztését tobb szempont hatarozza meg, mivel a konyvtar az iskola
egész életét atszovi. A kdnyvtarhasznalatra nevelés valamint az 6nall6 ismeretszerzésre valo
felkészites atfogd nevelési feladat. Az informéaciohordozokkal valé megismerkedés, a
szellemi munka technikainak alkalmazésa segiti a tanuldokat abban, hogy késdbb képesek
legyenek az dnképzésre.

A konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan informéaciohordozokkal,
amelyek segitik az ismeretszerzeést és feldolgozast.

Emellett a konyvtar a szabadidd eltdltésének is egyik legjobb eszkdze és helyszine, a
kikapcsolodasban is fontos szerepet jatszik.

A konyvtar a fentiek érdekében az alabbi dokumentumokat gytijti:

F6 gyljtokor:

Altalanos lexikonok, enciklopédiak

Tananyaghoz kapcsolddé segedkonyvek, dsszefoglalok

Nevelés és oktatas elméletével foglalkozd kezikonyvek
Modszertani kézikdnyvek, segédletek

Pszicholdgiai miivek, kézikonyvek

Gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendeletek, kiadvanyok
Meghatarozott hdzi olvasmanyok

Lirai, prozai és dramai antologiak

Klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei

Népkoltészet, meseirodalom

81



Gyermek és ifjusagi irodalom
Az iskola és a konyvtar mikodésével kapcsolatos dokumentumok

Az iskola torténetével, névaddjaval, rendezvényeivel kapcsolatos anyagok
A tobb éven keresztil hasznalhato tartos tankdnyvek

Kdnyvtéari szakirodalom

Tananyaghoz kapcsolodé audiovizudlis és elektronikus dokumentumok

Mellékgytijtokor:

A neveldmunkaban felhasznalhat6 €s a tananyagot kiegészitd dokumentumok
Szorakoztatod ismeretk6zl6 €s szépirodalom

A sokoldalu szemléltetés céljainak megfeleld dokumentumok

Az 0n- és tovabbképzést segitd miivek

A gylijtokor formai oldala
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Nyomtatott dokumentumok:
kdnyv
periodika
brosura
tankdnyv
Audiovizulis
dokumentumok: hangkazetta
(hanglemez) zenei CD
videokazetta
DVD
hangoskdnyv
Elktronikus dokumentumok:
CD-ROM
CD-RAM



multimédia

oktatécsomag

A gyljtés szintje és mélysége

A konyvtar a feladataival Osszhangban, rangsorolva gyljti anyagat, figyelembe véve a

beszerzés és az elhelyezés lehetdségeit is.

Ezen szempontok alapjan a dokumentumokat a teljességre torekvOen vagy valogatva kell

gyljteni.

83

Teljességre torekvoen kell gytijteni:
Kezikdnyvtar altalanos lexikonai, enciklopédiai
Kézikonyvek és 6sszefoglalok

Szotarak, fogalomgytiijtemények

Ismeretkozl6 irodalom oktatasban hasznalatos dokumentumai

Tantargyi programokban meghatarozott olvasmanyok

Hazi és ajanlott olvasmanyok
Meghatarozott életmiivek

Verses gylijtemények
Népkoltészeti irodalom
Helytorténeti miivek

Pedagogiai €s pszicholdgiai szakirodalom

Nevelési és oktatasi cél megvalodsitasahoz sziikséges szakirodalom

Oktatashoz sziikséges egyeb informéaciéhordozokat

Vialogatva gylijtend6:

Oktatasban érintett hatartudomanyok szakirodalma

Klasszikus és kortars szerz6k miivei

Regényes életrajzok, szorakoztatd irodalom



Szaktudoméanyok elméleti 6sszefoglaloi

Kiegészitd ismeretk6zl6 irodalom

Moddszertani irodalom

Szocioldgiai miivek

A konyvtar hasznalatanak szabélyai

A konyvtar minden helyiségét, dllomanyat, technikai felszerelését adott nyitvatartasi idében
a Holl6 Laszlo Altalanos Iskola minden tanuldja és dolgozdja hasznalhatja.

A beiratkozas ingyenes, az olvasok adatainak felvételével €s sajat kezii alairassal torténik. Az
adatokban torténd valtozast az olvasonak a legkdzelebbi kdlesonzéskor jelenteni kell.

A beiratkozott olvasok a konyvtar dokumentumait hasznalhatjak, kolcsondzni csak a
kdnyvtaros tudtaval lehet.

Az olvasok 10 éves korig egyidejiileg 1 db konyvet (a naluk 1évé kételez6 olvasmanyon kiviil),
10 éves kor folott 2 db konyvet kdlcséndzhetnek. A kdlcsdnzési id6 2 hét.

A szaktanarok kdlcsonzése a tanitandd anyag és a tanév fliggvenye.

A helyben nem teljesithetd olvasoi igényeket konyvtarkozi kdlesonzéssel kell beszerezni. A
konyvtark6zi kolcsonzés csomagolasi és postai dijat a konyvet kéré olvasonak kell
megtéritenie.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy konyvtari
kolcsonzésre alkalmas miivel potolni, vagy az arat megtériteni.

Tanév végeén az iskola tanuldinak minden kik6lcsonzott dokumentumot vissza kell hozni,
kivéve a kovetkez6 tanév kotelez6 olvasmanya.

Iskolavaltoztatas esetén a tanuld koteles elszdmolni a kikdlcsonzott  konyvekkel,
tankdnyvekkel.

A konyvtari ordk és foglalkozasok a konyvtaros tandrral eldzetesen torténd egyeztetéssel
zajlanak.

A tanulok kotelesek vigyazni a konyvtari rendre és a kdnyvtar tisztasagara.

A kdnyvtarba enni- és innival6t behozni tilos! Magatartasukkal nem zavarhatjak a konyvtar és
a latogatok nyugalmat.
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A konyvtar katalogus-szerkesztési szabélyzata

A konyvtéri dllomany feltarasa jelenti a dokumentum formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, és a raktéari jelzet megallapitasat.

Az adatokat kataloguscédula rogziti, mely tartalmazza:

raktari jelzetet

bibliogréfiai leirést
szakjelzetet (ETO)
targyszavakat

A dokumentum leirds célja, hogy rogzitse az adatokat, és biztositsa a
visszakereshetdséget A tartalmi feltaras eszkoze az ETO.

A dokumentumok visszakereshetdsége raktari jelzetekkel biztosithato.

A konyvtar katalogusai:

Raktari: a raktari katalogus a konyvtar nyilvantartasa, tikrézi az allomany felallitasi rendjet.
Elrendezése a raktari jelzet alapjan torténik

Betlirendes: a katalogus épitése a besoroldsi adatok (szerzd, cim) bettirendjében torténik.
A katalogusban minden mii minden kiadasarol sziikséges cédulat elhelyezni.
A katalégus gondozasanak folyamatos feladatai:
tagolas osztolapokkal
0j dokumentumok cédulainak beépitése
¢szlelt hibdk javitdsa torolt mivek

cédulainak kiemelése

A szamitogépes feltaras a HUNTEKA program alapjan indul el.
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A tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvre jogosultak korén folill a tAmogatasban részesiild tanulok a tartds
tankonyveket a konyvtarbol kdlesonzik ki a tanév elsé hetében.

Tartés tankonyv: mindsége alapjan tobb éven keresztiili hasznalatra alkalmas
tankonyv A tartds tankdnyvek nyilvantartasanak maédja:
egyedi nyilvantartas: szotarak, kotelez6 — olvasmanyok

id6leges: a didkoknak kiadott tankdnyvek

A tankonyveket az iskola tankonyvfelelse rendeli meg.

A konyvek megérkezése utan a konyvtaros nyilvantartdsba veszi azokat, ellatja
tulajdonbélyegzdvel.

Az idbleges (brosura) nyilvantartés tartalmazza a tankonyv adatait és az arat.

A tanulok kolcsonzéskor atvételi elismervényt irnak ala. Az elismervény feltlinteti a konyv
cimét és arat.

A tanulok tudomasul veszik, hogy sok esetben mar hasznalt tankdnyvet kapnak kézhez.

Kotelesek egész tanévben vigyazni a tankdnyvek allapotara, ugyanis év végen ezeket vissza
kell hozniuk a kdnyvtarba.

Osszefirkalt, elszakadt konyvet nem vesz vissza a konyvtar.
A kartérités a tankdnyv aranak 50 %-a, vagy a rongalt, elveszett konyv pétlasa egy hasznalatra
alkalmas példannyal.

A tartds tankdnyvek kdlcsonzési ideje:
egy evfolyamon hasznalt kdnyvek esetében 1 tanév

tobb évfolyamon keresztiili hasznalatkor 4 tanév

A tanév végén Ossze kell szedni a kint 1év6 tankonyveket, dtvalogatni és az elrongalodottakat
selejtezni.

A tartos tankonyvek elhasznalddasi és nyilvantartéasi ideje legfeljebb 4 év.
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19. Zar6 rendelkezések

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkil is modosithatdék, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Tiszadada, 2024.augusztus 30.

Dork6 Sandorné

igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a diakonkormanyzat 2024. év augusztus ho 30. napjan
tartott lésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Tiszadada, 2024. év augusztus h6 30.nap.

didkonkormanyzat vezetd

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziildi munkak0zosség 2024. év augusztus hd
30.napjan tartott Glésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Tiszadada, 2024. év augusztus ho 30. nap.

sziil61 munkakdzosség elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet 2024. év augusztus hé 30. napjan tartott
ulésén elfogadta es jovahagyasra javasolta.

Kelt: Tiszadada, 2024. év augusztus ho 30. nap

igazgatd
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I.szaAmu melléklet

I1.szamu melléklet

1. szaAmU melléklet

IV. szamu melléklet
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MELLEKLETEK

Anafilaxia tajékoztato és ellatési terv
Adatkezelési szabalyzat
Munkakori leirdas mintak

Pedagdgusok munkajahoz szlikséges
informatikai eszkdzok

Mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyai



Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv
koznevelési intézmények részére

A Nemzeti Koznevelési torvény 25. 8 5 a, b, ¢ pontja kimondja, hogy a koznevelési
intézménynek biztositania kell a fokozott kockazat( allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanuldok egészségének megbrzésere forditott fokozott figyelmet.

A sziild koteles a koznevelési intézményt a tanuldi jogviszony létesitésekor illetve a
tudomasszerzést kovetden haladéktalanul tajékoztatni a betegség meglétérdl.

Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot eldidézo tulérzékenységi reakcid. Tiinetei a
legktlonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Mivel ritka esetben akar sulyos, eletveszelyes kovetkezmeényei is lehetnek, létfontossagu az
anafilaxia miel6bbi felismerése és a szlikséges Iépések gyors megtétele.

Annak megallapitdsdhoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemz6 eldzményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

| . Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl
evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar)

Es
L HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas,
esetleg nyelési nehezitettség), vagy
® HIRTELEN Kkeringési tunete (elgyengulés, ajulas kozeli allapot, vagy
ajulas) lepett fel,

VAGY

2. KET szervrendszert ¢érints, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergias:

& bortinetek (test szerte csalankidtés, ajak-, szemhéjdagadassal vagy
anélkal)
® Iéguti vagy légzési tlnetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg

nyelési nehezitettség) . keringési tiinetek (elgyengilés, ajulas kozeli allapot,
vagy ajulas) . gyomor-bél rendszeri tiinetek (er6s hasi gorcs, ismétlddo hanyas,

hasmenés), és a felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen lép fel.
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Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy 112)
és mondja: anafilaxial

A) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasa és ecllatdsa alapvetden egészségiigyi szakember feladata, és
megfeleld felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor eléfordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben
jelenlévd, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-
oktatd munkat segité dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito
telefonon nyujtott segitségével, a mentéegység kierkezéseéig.

Az alabbiakban néhany pontban 6sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

l. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliild helyzetbe,
esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a mentoket telefonos segitségért (104, 112) €s mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentészolgalat Onnel beszéld munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb
kozépsod szakaszanak eliilsé-oldalso részébe adja be a gyermeknek el6irt és nala 1évo
injekcidt, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg
feletti testsuly) 300 ug hatdanyag tartalmu (utdbbi felnétteknek is vald) injekciot.

Az autoinjektort IO masodpercig tartsa a combhoz nyomval

4, Ha még nem Kkeriilt r4d sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a
sziil6t/gondviseld/ értesitendd hozzatartozot!
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Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén!

Ha 4 IGEN
RS
A tiinetek anafilaxianak \”’q?
megfelelnek? i 8

ADJA be az AAI-t!

S

SIS0 ¥ »
g St £5
% bqk 2

- o

Van elérhet6 Adrenalin Autoinjector?A

gyerek sajatja vagy iskolai tartalék?

A gyermek ismert allergidsként
nyilyantartott?

Az Intézményben, elérhet6
3z anafilaxia felismerésében
és az AAl beaddsaban
képzett feln6tt?

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, el6szor hivja a mentSket vagy a 112-t!

B) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mar elé, hogy nem allt fenn valds anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtévesztd tiinetek alapjan sor keriilt az injekcid alkalmazasara. Ez akér felesleges
kockéazatokat is okozhat az ¢érintett gyermek szdmadara. Ezért fontos a mentdk mieldébbi

értesitése és egészségugyi szakember bevonasa.

AAIl: adrenalin autoinjector

Tipikusnak mondhato, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezok:

L3 Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testneveléséran (Adja neki a nala 1évd

inhalatort!)

L3 Ha eljul az iskolai rendezvényen a sok allastél (Fektesse le, itassa meg!)

Ha csalankiutés tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziilt!)

<
L3 Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)
<

Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

Késziilt a Belugvminisztériumban, a Mauar Allergolégiai és Klinikai Immunolégiai Téarsasag
(MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja és az Egészségligvi Szakmai Kollégium Klinikai

Immunoldégiai és Allergoldgiai Tagozata szakmai anyaginak felhasznalasaval

Budapest, 2023
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéacids dnrendelkezési jogrol és
az informéacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
készilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézmenyben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részet képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» az informacios onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
» a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informacios onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 uniés rendeletében meghatarozott
eléirdsoknak torténd megfelelés,

» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

azon személyes és kilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléirdl az

intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kdrének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Y

VV Y VYV
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Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és reszletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kulénosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

A Tiszadadai Holl6 Léaszl6 Altalanos Iskola mikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utadn a neveldtestiilet 2023. augusztus
28-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézGen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség €s a Diakonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Fenntartdé hagyja jova az intézmeny iratkezelesi
szabalyzatanak részekeént. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az
iskola titkarsagan. Tartalmarol €s eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatd, igazgato helyettesre, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallalojara €s tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

b)  Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartdé jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskoru
tanulo sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységér6l a tanuldt és a sziildt irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstol kezdodden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplod, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint készult irasos tajékoztatdban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
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terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok 4&ltal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

-A Kozoktatas Informéacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény 41-44.8-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1 A munkavaéllalok adatainak kezelése

2.1.1. A Kozoktatas Informaciéos Rendszerében az adatkezelo a nemzeti koznevelési
torvény elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallaloi
adatokat:

a) nevet, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) szlletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositoé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettseg, szakkepzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy méas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
e) munkakdre megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetbi beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének id6tartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb) esetleges
akadémiai tagsagat, pc) munkaid6-
kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagodgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
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megallapitasait.

2.1.2. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torveny 41.8 (2), valamint 44.8 (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljik az intézményben:
a) neve, lednykori neve,
b) szuletési ideje és helye, anyja neve
c) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJszama, adoazonosito jele
g) a munkavallalo bankszamlajanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
i) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiléndsen o
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazéasi feltételek igazolasa, o munkaban
toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos

©)
©)
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adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja,
a pedagbogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével o kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama, o a
munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
o a munkavallalo egészségligyi alkalmassdga, o alkalmazott altal kapott
Kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, o munkakdr, munkakérbe nem

tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

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

szabadséag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei, o a munkavallalo
részére adott juttatdsok és azok jogcimei, o a munkavallalé munkaltatoval
szemben fenndllo tartozésai, azok jogcimei, o a tObbi adat az érintett
hozzajarulasaval.



Jogszabdlyi felhatalmazas nélkul kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavéallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznélas érdekeben. Amennyiben az
intézmény valamely munkavéllaléja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irdshan
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2. Atanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Oktatési Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacios
Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti koznevelésrol szolo torvényben foglaltak

alapjan az intézmény tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéré

tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

c) szuletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevet,

g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényet,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésenek kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, m) nevelési-
oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat, n) jogviszonyat
megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelesének, oktatasanak helyét,

p) tanulméanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2. Az intézmény kezeli a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmeny a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a)a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem
magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag tertletén valé tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviselje, a csaladi poétlékra jogosult neve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama,
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c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d)a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos
adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) evfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos merés-értékelés adatai,
9) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tali kirdndulason,
h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kalfoldi
tanulmanydaton.
i) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakdhelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszdmat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6 sziildje,
torvényes képviseldje.

Az Nkt. 41. 8§ (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
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azt a gondviseld és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamara.

2.4 A tanuldk személyes vagy kilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljuk
tovabba az alabbi adatokat:
* atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
» atanuld esetleges specidlis taplalkozéasara vonatkozé kiilénleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
» atanuld fokozott kockazatu allergias megbetegedésére vonatkozd adatok
» 1-es diabetesz betegséggel kapcsolatos adatok
» a diakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
» a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsara vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
* anyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével 6sszefliggd
adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els0 sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napld atjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezelésehez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti
az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellézését. Ebben az
esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanulé vonatkozasaban 8
napon beliil meg kell szlintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat €s a sziiloket tovabba, hogy az intézmény titkarsagan
megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem 1évo személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok
A Tiszadadai Hollo Laszlo Altalanos Iskolaban miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer
(a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amely az igazgat6 altal jovahagyott adatkezelési

szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az intézmény
titkarsagan megtekinthetd.
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251 A kezelt adatok kore

Az intezményben az éplleten beluli és az épileten kivuli mozgés megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikodteti. A
képfelvételeket az iskolaban hét munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola terletén tartdzkodo
személyek életének, testi épségenek, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzes ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuloi jogviszonyban 4llo személyek a kamerak elhelyezésérdl és mitkdésérol tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban nem allé személyek hozzajarulésa dnkéntes,
rautalo magatartassal tortenik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni
kivano személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tajékozodast eldsegité modon
ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag a
kamerarendszer szabalyzataban felsorolt szemelyek jogosultak. A kamerak altal készitett és
tarolt felvételekr6l mentést kizardlag a szabalyzatban felsorolt személyek jogosultak
késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

« A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor Ggy kerdl elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi korén kivil mas ne lathassa.

» Atérolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsérté cselekmények kisziirése, és azok
megszintetésehez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

« A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. Atarolt felvételek visszanezéset és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsdg indokdnak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez vald
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

* A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

* Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsdgok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.
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2.5.6 Kamerak, megfigyelt tertletek
Az iskola éplletében belll 7 db, kivil 3 db kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét
a kamerarendszer adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi tdrvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint ,érintett”-nek mindsiill barmely meghatarozott, személyes adat alapjan
azonositott vagy — kozvetlenil vagy kozvetve — azonosithat6 természetes személy.
Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve més személyes adatanak
rogzitése €rinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérol szamitott
harom munkanapon belul joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az
adat ne keruljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mas hatdsag
megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsagnak
vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kuldeni. Amennyiben megkeresésre attol
szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem kertil
sor, a rogzitett kepfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolIni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benyudjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birésag az lgyben soron Kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban
foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalo magatartdssal torténik. A
tanuld, munkavallald, sziild vagy az intézménybe 1ép6 kiilsé személy az iskola
teriiletére torténd belépéssel ¢€és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek
rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodd személyek életének, testi
épségenek, valamint az iskola tertletén tartozkoddszemélyek, tovabba az iskola
hasznalatdban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
¢észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megelézése, valamint az
ezekkel 6sszefliggésben bizonyitékként keruljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabdl annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az kozoktatasért felelds miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény munkavallalbinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések -ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonségi szolgalatnak.

3.2 A tanul6k adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljlik az alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatérozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenessegre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatdsi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl az aldbbi adatok: a tanulé neve,
szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészséglgyi dokumentacio, a
tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabdl az egészséglgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziletési
helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviselje neve,
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sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozdé adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a sz&mla kiallitasdhoz szikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az &llami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabél, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

4. Az  adatkezeléssel foglalkoz6  munkavallalok korének és
feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat bet6lté pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terllleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkdrét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
* a?2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
* a?2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,
» a2.2.2fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

5. Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az aldbbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

a munkakori leirdsaban meghatéarozott felosztas szerint felelds

a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitdsért.
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Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése

a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése

a 2.1. fejezetben meghatérozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése

a 2.2.2 e) szakasza szerint, adatok tovabbitasa

a 2.2.2 f) szakaszédban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten belil, a
sziilonek,

a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat, elektronikusan létrehozott, de papir alapon

archivalt adat, az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus)

adat, fénykép.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitdégépes rendszerrel is
vezethetok. Az kozoktatasért felelds miniszter az elektronikus moddszert kotelezden is
elrendelheti.

6.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

6.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢€és a munkavallalo személyével
osszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

« amunkavallalo személyi anyaga, a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat.

* a munkavallalé6i jogviszonnyal  0Osszefliigg6 egyéb  iratok  (pl
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

» apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

« amunkavallalo bankszamlajanak szama

» a munkavallalo sajat kérelmére Kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

6.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
 a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli
nyilatkozata,
* a munkaltatdéi jogkoér gyakorldjanak irasbeli
rendelkezese, birdsag vagy mas hatosag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.

6.2.3. A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje €s helyettese,

» aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
a

» vonatkozo torvény szerint jogosult személyek

» sajat kérésére az érintett munkavallalo.

6.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatoja
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» az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megVvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

6.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intéezmény gondoskodik a munkavéallalo személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban a jelen dokumnentumban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi
anyagot keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben, zart
szekrényben kell 6rizni.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar vegzi.

6.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

6.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
* azigazgato
» az igazgatohelyettes
* az osztalyfonok
+ az iskolatitkar.

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

6.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon Kivil mas anyag nem térolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmeény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

= (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

= torzskonyvek,

= bizonyitvanyok,

= beirasi naplo,

= osztalynaplok,

= adiékigazolvanyok nyilvantarto

dokumentuma

6.3.3. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartéas

Célja az iskolaban tanulod diakok legfontosabb adatainak naprakesz tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatéasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

a tanulo azonosito szama,

szlletési helye és ideje,

anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye,

TAJ szama,

a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéseért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfdnokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

110



6.4.  Aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavéllalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetbi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szbbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

6.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésuk rendje

6.5.1. Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozdIni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A munkavéllalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyulo nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
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altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljar6l, jogalapjarol, iddtartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrél, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozértheté formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

6.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, Kkivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitdsa kdzvetlen

Uzletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas celjara tortenik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérél a kérelmezOt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részere a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon belll — az adatkezelési torveny szerint birésaghoz fordulhat.

6.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény titkdrsdgan megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabdlyairdl szolo
tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az titkarsagon
megtekinthetd tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz szemeélyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabadly nem nydjthat felhatalmazast az intézmény
szamara.

A titkarsagon tajékoztatast kaphatnak az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevérdl €s
elérhetdségeirdl.
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6.5.4. A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
bir6sag az igyben soron Kivil jar el.

7. Zaro rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Tiszadada, 2023. augusztus 28.

Dorkd Sandorné
igazgatd

A Tiszadadai Holl6 Laszl6 Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozossége, illetve az iskolai
didkonkormanyzat képviseletében alairasunkkal tandsitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Tiszadada, 2023. augusztus 28.

a sziilé1 munkakozosség elndke a didkonkormanyzat vezetdje
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakore: takaritond
A munkavégzés helye: Tiszadadai Hollo Laszlé Altalanos Iskola
4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
Munkaltat6i jogkor gyakorléja: A munkaltatoi jogokat — atruhazott hataskorben - a mindenkor
hatalyos elnoki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont Nyiregyhazi
Tankerlletének tankerileti igazgatdja és az igazgat6 gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 6ra

A takaritono munkakori leirasa
A munkakor célja

Az intézmeny tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

1. Feladatait részben 6nallo munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

Tevékenységet jo munkaszervezéssel végzi.

3. Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intezmeny nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a tanulokkal.

N

Napi takaritasi feladatok:

munkateruletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete batorzatanak, berendezesenek tisztantartésa,
a szemetes edények Kilritése, tisztantartasa,

labtorlok, szonyegek tisztantartasa.

PwnNnE

Idoszakonkent jelentkezo takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétol fliggden azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

fliggbnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalésa,
ftdtestek tisztitasa.

vk wn e

Eqgyes helyiségekhez kapcsolodd feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol,

a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tébbszor is,
a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

PwnNeE

Alkalmankeént jelentkezd takaritdsi feladatok:

1. az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkater(let soron Kkivili takaritasat,
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2. arendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitasaban.

Eqyéb feladatok:

1. koteles elore jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit,

2. felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

3. koteles értesiteni az igazgatdt vagy a helyettesét, ha munkateriletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel,

4. {lgyeljen az intézményi vagyon biztonsagéaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkatertletéhez tartozé helyisegek zarésarol

5. alkalmanként portasi feladatot is ellat.

Zaradék:

A munkakor bet6ltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenysegi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a bennlk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
feleldsséggel tartozom.

Az intézmény minbségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informéacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak
megfelelden kezelem.

Tiszadada,

munkavallalé
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Kiegészitd feladatok:

a hasznalaton kivili helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapcsoljék ki/le;

a folyosokon a vilagitast csak akkor kapcsoljak fel, ha feltétlentl szlikséges;

a tantermekben ,,a természetes megvilagitast helyezzék elotérbe”, ,,a mesterséges
megvilagitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az 6rakozi sziinetekben pedig kérem
kapcsoljak le a vilagitotesteket;

a szamitogépeket, projektorokat (stb.) a munkaid6 végén készenléti izemmadd helyett
kérem kapcsoljak ki;

az interaktiv tablat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozasahoz és megértéséhez feltétlendil sziikséges;

kérem keriiljék a nyilaszardk ,,indokolatlan nyitva tartasat”;

a szelloztetések ,,rovid idejiiek” 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhato a
folyosok felé torténjen;

ne allitsak el a beéllitott radiatorszelepeket;

jelezzék a nem eldirt hdmérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy tobb esetén
egyarant).

Tiszadada,
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakdre: karbantartd
A munkavégzés helye: Tiszadadai Hollo Laszlé Altalanos Iskola
4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
Munkaltat6i jogkor gyakorléja: A munkaltatoi jogokat — atruhazott hataskorben - a mindenkor
hatalyos elnoki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Nyiregyhazi
Tankerlletének tankerileti igazgatdja és az igazgat6 gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 6ra

A munkavallalo koteles

1. Félteni, Gvni és novelni az intézmény jo hirnevet.

2. Munk4jat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

3. Anyagi feleldssége mellett vigydzni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerti
hasznalatara.

4. Orizni az intézményi titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett,

szoban elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

Hatariddket betartva munkéjat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

Munkatarsaival egyiittmiikodni.

Vezet6i utasitasra munkakori leirasaban nem szerepld munkat is elvégezni.

N W

Feladatai:

1. Villanyszerel6, lakatos, javitasi-karbantartasi munkak végzése, parkgondozas,
filkaszalas, kisebb festés, vakolas, javitas, tivegezési munkak végzése, koteles az
intézmény teriiletén észlelt s jelzett hibakat, hidnyossagokat a tole elvarhato €s a
biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani. A karbantartasi munka kiterjed az
¢épiiletben 1évo butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyildszarok stb. /szemléltetd
eszk0zok, tornaszerek és egyéb berendezeési es felszerelési targyak javitasara./

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.

Pl. izz6 csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.
2. azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt eldidézé munkak

esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek

megszintetésere,

rendezvények elokészitésében aktiv részvetel,

4. az ingatlanon beiil és a korbe vevd zoldfeliilet gondozasa (flinyiras, sovényvagas,
hulladék 6sszegytijtés,

5. az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon 73°
Oréra az iskola teriiletén a havat el kell takaritania, (tlmunkat lecsusztathatja)

6. flitési szezont megeldzden leellendrzi, felkésziti épiileteiben talalhato fiitési rendszert
a megfeleld lizemeltetésre, flitési szezon alatt lizemelteti azokat, sziikség esetében
intézkedést kezdeményez az lizemzavar elharitasara,

7. az elvégzett munkarol koteles munkanaplot vezetni,

w
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8. kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,
9. koteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni
10. koteles az intézményi vagyont sért6, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére
11. minden egyeb kulonféle feladat, amivel az igazgaté megbizza.
Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik peldanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairassommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eléirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a bennlk foglaltak betartasaert, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Tiszadada,

munkavallalé
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Kiegészitd feladatok:

a hasznalaton kivili helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapcsoljék ki/le;

a folyosokon a vilagitast csak akkor kapcsoljak fel, ha feltétlentl szlikséges;

a tantermekben ,,a természetes megvilagitast helyezzeék eldtérbe”, ,,a mesterséges
megVilagitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az 6rakozi sziinetekben pedig kérem
kapcsoljak le a vilagitotesteket;

a szamitogeépeket, projektorokat (stb.) a munkaidd végén készenléti tizemmod helyett
kérem kapcsoljak Ki;

az interaktiv tablat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozasahoz és megértéséhez feltétlenil sziikséges;

kérem keriiljék a nyilaszardk ,,indokolatlan nyitva tartasat”;

a szelloztetések ,,rovid idejiiek” 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhato6 a
folyosok felé torténjen;

ne allitsak el a beéllitott radiatorszelepeket;

jelezzék a nem eldirt hdmérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy tobb esetén
egyarant).

Tiszadada,
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakare: iskolatitkar
A munkavégzés helye: Tiszadadai Holl6 Laszlo Altalanos Iskola

4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.

Munkaltat6i jogkor gyakorléja: A munkaltatoi jogokat — atruhazott hataskorben - a mindenkor
hatalyos elnoki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Nyiregyhazi
Tankeruletének tankeriileti igazgatoja és az igazgat6 gyakorolja.

Heti munkaideje: 40 6ra

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai:

LN AWNRE

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddket.

Az iskolavezetés, a nevel6testiilet tagjai kérésére gépelést végez.
Az iktatandd anyagot naprakeészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felelds a tanul6i balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.

Intézi a diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Elvegzi az élelmezessel kapcsolatos adminisztraciot.

. Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatast vezet.

. Ellen6rzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat.

. Felel a panceélszekrény rendjéért.

. Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

. Az iskola Gizemeltetésehez szlikséges berendezési targyakat, felszereléseket,

eszkozoket, anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasarol, megfeleld
felhasznalasarol.

Az ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli az iratokat.
A statisztikai jelentések lebonyolitdsaban kozremiikodik.

A hivatali Ggyek nyilvantartasa.

Az ligyiratok és a bélyegzOk nyilvantartasa.

A kildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, eldirat szaimanak feltlintetése.

A hataridds tigyek nyilvantartasa.

Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
Az Ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

Minden olyan egyéb tevékenységet, amivel az igazgatd megbizza / munkakorével
kapcsolatos feladatok /

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan — a sérilt és elavult
bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegzOk beszerzésérél és a bélyegzOk
szétosztasarol. A bélyegzé hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali
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munkéval kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerii bélyegzOhasznalatért.
Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik peldanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairassommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden
kell végeznem, a bennik foglaltak betartaséért, valamint az altalam kezelt értékekeért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfelelden kezelem.

Tiszadada,

munkavallalé
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Kiegészitd feladatok:

a hasznalaton kivili helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapcsoljék ki/le;

a folyosokon a vilagitast csak akkor kapcsoljék fel, ha feltétlenil sziikséges;

a tantermekben ,,a természetes megvilagitast helyezzék elotérbe”, ,,a mesterséges
megvilagitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az 6rakozi sziinetekben pedig kérem
kapcsoljak le a vilagitotesteket;

a szamitogépeket, projektorokat (stb.) a munkaid6 végén készenléti tizemmod helyett
kérem kapcsoljak ki;

az interaktiv tablat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozaséahoz és megértéséhez feltétlendil sziikséges;

kérem keriiljék a nyilaszardk ,,indokolatlan nyitva tartasat”;

a szelloztetések ,,rovid idejiiek” 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhato6 a
folyosok felé torténjen;

ne allitsak el a beéllitott radiatorszelepeket;

jelezzék a nem eldirt hdmérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy tobb esetén
egyarant).

Tiszadada,
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdre: pedagdgiai asszisztens )
A munkavégzés helye: Tiszadadai Holl6 Laszlo Altalanos Iskola

4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.

Munkaltat6i jogkor gyakorléja: A munkaltatoi jogokat — atruhazott hataskorben - a mindenkor
hatalyos elnoki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Nyiregyhazi
Tankeruletének tankertleti igazgatoja és az igazgat6 gyakorolja.

Heti munkaideje: 40 6ra

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

9.
10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Félteni, dvni és novelni az intézmény jo hirnevet.

Munk4jat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

Anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerii
hasznalatara.

Orizni az intézményi titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban rogzitett,
szoban elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

Hatariddket betartva munkéjat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatarsaival egyiittmiikodni.

Vezet6i utasitasra munkakori leirasaban nem szerepld munkat is elvégezni.

A munkakor ellatasahoz kapcsolddo feladatok:

1.
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F6 feladata a kijelolt 1. — 4. évfolyamos tanulok felligyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidds foglalkoztatasa, az als6 tagozatos miikodési rend, €s beosztas
szerint.

Az igazgat6 dontése alapjan szakkort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd
vagy tehetségfejleszt6 foglalkozast tarthat.

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kdzvetlen foglalkozast lat
el, a fennmaradé id6ben a tanitas — tanulas eszk6zeinek elokészitését, a
foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést vegez.

A tanorék alatt a tanité Gtmutatéasa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.
A déleldtti tanitasi 6rdkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit.

Szervezi, felligyeli a tanulocsoport étkezéseit, Uigyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat
orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadoba Kiséri

Az 6rakozi szunetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, sth.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird
képességét.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkozis neveld Utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.



10. Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrodl.

11. Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében €s szervezésében: az elsd
osztalyosok kirandulasain; egyéb intézmeényi rendezveényeken segiti a programok
megvalositasat. Szerepet vallal péntek délutanonként a napkozisek részére szervezett
kulturalis programokban.

12. Részt vesz a sziildi értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon. Gondoskodik a
gyerekek testi és erkodlesi védelmérol, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megel6zésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

13. Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis és tabori
felligyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

14. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel.

15. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

16. Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgatd és vezetd megbizza.

17. Ugyeleti feladatokat lathat el 16-18 dra kozott.

Zaradék:

A munkakor bet6ltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenysegi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a bennlk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsoldédd
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfelelden kezelem.

Tiszadada, 2022.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakdre: tanitd
A munkavégzés helye: Tiszadadai Hollo Laszlé Altalanos Iskola
4455 Tiszadada, Kossuth tér 3
Munkaltat6i jogkor gyakorldja: A munkaltatoi jogokat — atruhdzott hataskérben - a mindenkor
hatalyos elnoki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Nyiregyhazi
Tankerlletének tankerileti igazgatdja és az igazgat6 gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: jovahagyott tantargyfelosztas szerint 24 éra
Megbizatasa: osztalyfonok, munkakdzosség - vezetd
Szak:-

A munkakor célja

A 6-14 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejleszto hatasu foglalkoztatasa,
a NAT és az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészsegek
sokoldall fejlesztese, a kotelesseg- es feladattudat, a kulturdlt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanul6it mivelt, jellemes emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldive, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultdra valodi ertékeit befogadni, gyarapitani,
kdzvetiteni és tovabbadni.

Munkakor ellatasahoz kapcsolodo feladatok
I. Tanitéds differencidlt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

1. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat,
sokoldaltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanulok
teljesitményét.

2. Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan ¢€s széleskoriien
felkészil.

3. Tanodrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladéasi tempojanak megfeleloen
differencialtan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedo fejlesztod
foglalkoztatésra, az id6 optimalis kihasznalasara.

4. Személteto és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmadddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

5. A lemarado6 tanuldk szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyeni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén iddben szakértdi
vizsgéalatot kezdeményez.

6. Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre vald
felkészitését.

7. Rendszeresen ellen6rzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szdbeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

I1. Nevelés és feligyelet:

8. Vaéltozatos mddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a diakokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példat mutat a tanulok eldtt.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiséguk
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiillonb6z6 vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt 1égkori kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi er6feszités 6romforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklodés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tandrak kozti
szlineteiben egészséges korulmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegOn, iigyeletet vallal.

Tandran kivili igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozddast egyarant szolgald
szabadidds elfoglaltsdgot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabdalyait.
Tervszeriien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai innepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkeésziti, vegrehajtja a ra osztott
feladatokat, teendOket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési €s tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést
kezdemenyez, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivalokat.

A sziilo1 értekezleteken, a kdzos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérol, a gyerekeket €rintd
kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belsé tigyeit).

Szervezémunkaval segiti a sziiloi k6zosség megalakitasat, mikodesét. Az alkalmas és
vallalkoz¢ sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

111. Egyéb feladatok:

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.
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Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eldirasait, szakszerlien
végrehajtja a vezetd ¢€s a helyettes utasitasait.

Naponta 15 perccel az 1. o6rdja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités
szakszerliségéhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti mddszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, felkérésre bemutat6 6rakat
tart és esetenként dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd érdemjegyeket,
illetve szdveges értékelést tartalmazo tajékoztatd, ellendrz6 konyvét, térzslapjat,
statisztikai adatokat szolgéltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség feladatellatasaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkdzoket kollégai
rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az intézmény mas szabalyzataiban leirt modon -
anyagi feleldsséggel tartozik.

Védi az intézményi vagyont. Szem eldtt tartja a takarékos megoldasokat.

Személyi adataiban tortént valtozast a vezetdnek haladéktalanul jelenti.



27. Az intézmény feladat ellatéasi tervben meghatérozottak szerint végzi munkéjat, a
nevelbtestiileti szobaban, a hirdet6tablan, vagy mas, helyben szokdsos moédon kozzétett és
szamara kijelolt feladatokat elvegzi.

28. Munkaid6é dokumentécioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szdmon tartja.

Az osztalyfonoki munkakori leirasa

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordindldsa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidébe be kell szamitani heti 2 6rdban a pedagogus altal
ellatott osztalyfonoki feladatok iddtartamat.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

1.

N

10.

11.
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Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola Pedagdgiai Programja €s
az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkak6zosség munkaterve
alapjan végzi. Az osztalyfonok felelos vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a
tanuldk személyiségenek alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
kdzOsségi tevékenyseguk iranyitasa, onallosaguk és dntevékenységik fejlesztése.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi.

Személyiseg- és kozosségfejleszté munkaja soran az iskola pedagogiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok szemelyiségenek,
csaladi €s szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

Osztalyardl a félev és az év végen az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan statisztikat készit.

Egyiittmtikodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyeb foglalkozasait; tapasztalatait, észreveételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanito és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanit6 tébbi pedagdgussal
egyutt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kdzOsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkészilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara.
Az osztalyfonoki orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfondki orakon
foly6 iranyitott beszélgetések tikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a dolgoz6 ember
tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a
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kornyezetvédelemre, demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra
valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idot
¢s az osztalyfonoki tematikaban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai
programja és a tanuldk fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett
témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklodésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly médon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultara és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadido tartalmas
kialakitasanak igenyét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kbzéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly €életének demokratikus szervezésével
kifejleszti bennlik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéeb foglalkozasokat is)
értékeli.

Kialakitja a tanuldékban a reélis dnértékelés igényét.

A tanulok ¢€letkoranak megfeleléen késziti fel 6ket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
megorzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogaddorakat
tart.

Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalyaban a Sziil61 Munkak6zosség megvalasztasardl és munkdjarol,
képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok elozetes értesitésével.
Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarél, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérodl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret €s
elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teendoket, felel az
elektronikus osztalynaplé szabalyszerii, naprakész vezetéséért, a térzslapok pontos
felfektetéséert.

A hétranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatd fuzetbe, s rendszeresen
ellendrzi, hogy alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és dsszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarél az
iskolai statisztikék elkészitésehez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban, alkalomszeriien
bemutatd oOrékat, illetve foglalkozasokat tart.

. Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.



Als6s munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébe be kell szamitani heti 2 draban a pedagdgus altal
ellatott munkak6zosség vezetdi feladatok idotartamat.

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai:

Az intézményben foly6 nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

Egylittmiikodik az 6vodaval, also és felso tagozattal.

Egyiittmiikodik a sziild1 munkakozosséggel €s a szakmai munkakozosségekkel.

Id6szakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, €s a feladatok meghatarozasa.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozésara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a

munkak6zosség nevel6-oktatd munkajarol.

7. Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezet6jének akadalyoztatasa esetén
részt vallal az évkozi tigyelet munkajabol.

8. Az intézményben 1évo szakmai munka koordinaldsa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresese.

9. Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése, az

elézetes hazi versenyek lebonyolitasa.

ok wnNE

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakdri kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények €s sajat
munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Felel6sségi kor
Személyesen felelos a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulécsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 titemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaert,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

129



A munkahelyén tudomésara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirdsoknak
megfelelden kezeli.

Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgato
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy peldanyat
atvettem, masik peldanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairassommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eléirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a bennlk foglaltak betartasaert, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasadban aktivan részt veszek.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Tiszadada,

munkavallalé

Kiegészitd feladatok:

e a hasznalaton kivuli helyiségekben a villamos fogyasztdkat kérem kapcsoljak ki/le;

e afolyosdkon a vilagitast csak akkor kapcsoljak fel, ha feltétlentl sziikséges;

e atantermekben ,,a természetes megvildgitast helyezzek eldtérbe”, ,,a mesterséges
megVilagitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az 6rakdzi sziinetekben pedig kérem
kapcsoljak le a vilagitotesteket;

e aszamitogépeket, projektorokat (stb.) a munkaidd végén készenléti iizemmod helyett
kérem kapcsoljak Ki;
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e az interaktiv tablat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozasahoz és megértéséhez feltétlenil sziikséges;

e kérem keriiljék a nyilaszarok ,,indokolatlan nyitva tartasat”;

e aszelloztetések ,,rovid idejlick” 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhato a
folyosdk felé torténjen;

e ne allitsék el a bedllitott radiatorszelepeket;

o jelezzék a nem el6irt hdmérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy tobb esetén
egyarant).

Tiszadada,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakdre: kdnyvtéros tanar
A munkavégzés helye: Tiszadadai Hollé Laszl6 Altalanos Iskola

4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
Munkaltat6i jogkor gyakorléja: A munkaltatoi jogokat — atruhazott hataskorben - a mindenkor
hatalyos elnoki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Nyiregyhazi
Tankeruletének tankeriileti igazgatoja és az igazgat6 gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: jovahagyott tantargyfelosztas szerint
Szak: magyar

A munkakor célja

A 6-14 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejleszto hatasu foglalkoztatasa,
a NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturélt szokéasok kialakitasa.

Az iskola tanul6it mivelt, jellemes emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldive, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultdra valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kdzvetiteni és tovabbadni.

Konyvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtar az iskola pedagogiai tevekenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyiijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositod szervezeti egység.
Allomanyaba csak a gytijtokori szabalyzat (SZMSZ része) altal meghatarozott dokumentum
vehet6 fel. A korszerli konyvtar megfeleld berendezéssel, szamitastechnikai felszereltséggel, a
teljes korti informaloédashoz INTERNET kapcsolattal és digitalizalt informéaciohordozokkal
rendelkezik.

A konyvtar miikkodése a kozségben a nyilvanos ellatast és az iskolai tanulokozdsseget szolgalja,
ezert fejlesztése kiemelt fontossagu az intézményi koltségvetésben.

A konyvtarat felelds beosztasu, szakképzett konyvtaros vezeti, sokoldalu feladatellatassal.

Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:
e asokoldalu miivelodéshez,

e a megalapozott tudas elsajatitasahoz,

e az ¢lethosszig valo tanulds lehetdségéhez,

e a fiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejlddéséhez,
e a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

Kotelessegek, feladatkor részletesen:

1. Felulvizsgalja és sziikség esetén modositja a konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

2. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyiijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését és védelmét.
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Biztositja a meghatarozott iddben a nyitvatartast és a konyvtari szolgaltatasok elérését.
Beszerzi és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az Uj
dokumentumokat.

Egyénileg is foglalkozik az érdeklédokkel, segiti az iskola tanuloit az olvasas
népszerusitése €s pozitiv személyiségfejlodés érdekében, tdmogatja a kdnyvtari
szolgéltatasok hasznalatat.

Jol hasznélhat6 kezikdnyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotéarak,
kézikdnyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat.

Tandrai és tandran Kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdekldddknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatsokat, mas kdnyvtarak szolgaltatasainak eléréset,
a dokumentumok masolasat, 0j ismerethordozok eldallitasat.

Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliogréafiat
és ajanlo jegyzéket készit a hasznalok kérésere, Onkepzesik segitésére.

Vezeti a konyvtari statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.
Folyamatosan tajékoztatja a hasznalokat a beszerzett dokumentumokrol, a
pedagdgusokat a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Elokésziti az iskola tovabbképzéseit szakirodalmi ajanlassal.

Aktivan reszt vesz az intézmények hagyomanyapolé munkajaban, és az iskolai
versenyekre valo felkészitésben.

Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a konyvtar
és a szolgaltatasai megszerettetéséért.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, koteles részt venni és beosztas szerint feligyelni az intézményi
rendezvényeken.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd ¢és vezetd megbizza.

Szabadsaga alatt a szolgaltatas folyamatossagat a K6zosségi Haz vezetdje biztositja.

Napkdzi, tanul6szoba ellatasdhoz kapcsolddo feladatok:

A feladatellatas célja

A napkozis és tanul6szobas csoportba tartozd tanuldk tanérak utan iskolaban toltott idejének
célszer(, hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal
valo kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges ¢Eletvitelre vald nevelés
is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

1.
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Nevelé munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.
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Kdvetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt
tanulméanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellenérzi a tanulasi id6ben. A nehezebben
halad6 tanulokat a megadott idékeretek kdzott korrepetalja vagy segitésiiket
tanulocsoportok, tanulépéarok szervezésével biztositja.

Kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjaban tanité kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

A napkozis és tanuldszobai munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu
tevékenységekkel vald kitoltése.

Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy
alkalommal kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva
ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utéan a tanulasi iddig terjedd szabadidOben biztositja a tanuloknak a
foglalkozasokat, a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben
személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.
Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar
rendjét es biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszk6zok
gondos tarolasardl és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban,
allando dnképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziildi értekezletein, fogaddorain, az
osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszeléseken, problémamegoldd forumokon,
évfolyam-, illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak 6szténzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
vagy havi értékelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a
sziloket.

A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfoénoknek.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.
Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfondkkel délel6tti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul
helyettesitésének szakszerliségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelétti szakorai
helyettesitést lat el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar
sajat csoportfoglalkozasaival dsszevontan.

. Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi id6kerettel



szamolva 16 oraig felelds a tanulok foglalkoztatadsaért a foglalkozéasok sziineteiben is.

22. Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznélja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

23. Munkako6zosségével egyditt alkoté munkat vallal az iskola programjainak
Kialakitasaban.

24. Mindennapi munkéjat az iskola ltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Jogkdr, hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakdri kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezetéi megbizas szerint az 6vodakkal, és sziil6kkel, a tarsintézmények €s sajat
munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

Felelosségi kor
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaert, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelos, hogy a tanulok — ha kiilonbdz6 titemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért,
e A munkaeszk0z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseeért.
A munkahelyén tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi elSirasoknak
megfelelden kezeli.

Zaradék:
A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elltni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbdl ra kell bizni.
Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
Tiszadada,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
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Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakdri leirdasomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a bennik foglaltak betartadsaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsoldodo
celok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfeleléen kezelem.

Tiszadada,

munkavallalo
Kiegészitd feladatok:

e a hasznalaton kivuli helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapcsoljak ki/le;

e afolyosdkon a vilagitast csak akkor kapcsoljak fel, ha feltétlentl sziikseges;

e atantermekben ,,a természetes megvilagitast helyezzék elotérbe”, ,,a mesterséges
megvilagitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az érakozi sziinetekben pedig kérem
kapcsoljék le a vilagitotesteket;

e aszamitogépeket, projektorokat (stb.) a munkaidd végén készenléti iizemmod helyett
kérem kapcsoljak Ki;

e az interaktiv tablat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozasahoz és megértéséhez feltétleniil sziikséges;

e kérem keriiljék a nyilaszarok ,,indokolatlan nyitva tartasat”;

e aszelloztetések ,,rovid idejiiek” 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhat6 a
folyosok felé torténjen;

e ne allitsék el a beallitott radiatorszelepeket;

e jelezzék a nem el6irt hdmérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy tébb esetén
egyarant).

Tiszadada,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakare: tanar
A munkavégzés helye: Tiszadadai Hollo Laszlé Altaldnos Iskola
4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
Munkaltat6i jogkor gyakorléja: A munkaltatoi jogokat — atruhazott hataskorben - a mindenkor
hatalyos elnoki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Nyiregyhazi
Tankerlletének tankerlleti igazgatdja és az igazgat6 gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: jovahagyott tantargyfelosztas szerint 24 6raban
Megbizatasa: osztalyfonok, munkakozosség vezetd
Szak: magyar-torténelem

A munkakor célja

A 6-14 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejleszto hatasu foglalkoztatasa,
a NAT és az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldall fejlesztese, a kotelesseg- és feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanul6it mivelt, jellemes emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldive, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultdra valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kdzvetiteni és tovabbadni.

Munkakaor ellatasahoz kapcsolddo feladatok
I. Tanitéds differencidlt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

29. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanulok
teljesitményét.

30. Hataridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan €s széleskoriien
felkészil.

31. Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladéasi tempojanak megfeleloen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedé fejleszté
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

32. Személtetd és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmdddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

33. A lemaradd tanuldk szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén iddben szakértdi
vizsgéalatot kezdeményez.

34. Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanuldk tanulmanyi versenyekre vald
felkészitését.

35. Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szdbeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

I1. Nevelés és feligyelet:

36. Véltozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példat mutat a tanulok el6tt.

137



37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbdzo vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartaséra, biztositja a ttrelmes,
nyugodt 1égkorh kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi eréfeszités oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartésa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tandrak kozti
szlineteiben egészséges korulmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegén, ligyeletet vallal.

Tandran kivili igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozddast egyarant szolgald
szabadid6s elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tervszertien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai innepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teendOket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést
kezdemenyez, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivalokat.

A sziilo1 értekezleteken, a k6zos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérol, a gyerekeket €rintd
kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belso tligyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziilo1 kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz¢ sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

111. Egyéb feladatok:

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.
54,
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Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja a vezetd ¢€s a helyettes utasitasait.

Naponta 15 perccel az 1. o6rdja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités
szakszerliségéhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozatalaban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti mddszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutato orakat
tart és esetenként dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsité érdemjegyeket,
illetve szoveges értékelést tartalmazo tajékoztatd, ellendrzd konyvét, torzslapjat,
statisztikai adatokat szolgéltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség feladatellatasaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremitkddésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket kollégai
rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az intézmény mas szabalyzataiban leirt modon -
anyagi felel6sséggel tartozik.

Védi az intézményi vagyont. Szem eldtt tartja a takarékos megoldasokat.

Személyi adataiban tortént valtozast a vezetonek haladéktalanul jelenti.



55. Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatérozottak szerint végzi munkéjat, a
nevelbtestiileti szobaban, a hirdetotablan, vagy mas, helyben szokasos mddon kdzzétett és
szamara kijelolt feladatokat elvegzi.

56. Munkaidé dokumentécioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szdmon tartja.

Az osztalyfonoki munkakor leirasa

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuldit érinté iskolai fejleszté hatasok koordinaldsa: a nevelési tényezék
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidébe be kell szamitani heti 2 6raban a pedagdgus altal
ellatott osztalyfonoki feladatok iddtartamat.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

1.

N

10.

11.
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Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola Pedagdgiai Programja €s
az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkak6zosség munkaterve
alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a
tanuldk személyiségenek alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
kdzOsségi tevékenyseguk iranyitasa, dnallosaguk és dntevékenységik fejlesztése.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi.

Személyiseg- és kozosségfejleszté munkaja soran az iskola pedagogiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok szemelyiségenek,
csaladi es szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

Osztalyardl a félév és az év vegén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan statisztikat készit.

Egyiittmtikodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyeb foglalkozasait; tapasztalatait, észreveételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelékkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanito és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfelel6 szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanito tébbi pedagogussal
egyutt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kdzOsségi tevékenysege soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban ad6do szervezési €s pedagdgiai problémak megoldasara.
Az osztalyfonoki orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki 6rdkon
foly6 iranyitott beszélgetések tikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a dolgoz6 ember
tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

kornyezetvédelemre, demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra
valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idot
¢s az osztalyfonoki tematikaban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai
programja és a tanuldk fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett
témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklodésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly médon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultura és a miivelodés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas
kialakitdsanak igenyét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanul6kban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly €életének demokratikus szervezésével
kifejleszti bennlik az ehhez szlikséges képességeket.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is)
értékeli.

Kialakitja a tanuldékban a reélis dnértékelés igényét.

A tanulok ¢€letkoranak megfeleléen késziti fel 6ket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak
megorzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkajanak 6sszehangoléasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogaddorakat
tart.

Megbeszeli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalyaban a Sziil61 Munkak6zosség megvalasztasardl és munkdjarol,
képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok el6zetes értesitésével.
Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérodl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret €s
elmarasztalas formait.

Elveégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teendéket, felel az
elektronikus osztalynapld szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos
felfektetéséert.

A hétranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatd fuzetbe, s rendszeresen
ellendrzi, hogy alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és dsszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztikék elkészitésehez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer{ien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban, alkalomszeriien
bemutatd oOrékat, illetve foglalkozasokat tart.

30. Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.
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Munkakdri kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények €s sajat

munkatérsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kdévetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek

érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6s, hogy a tanuldk — ha kiilonb6z6 titemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitdé felelds a

rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcesi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenyseégére, feleldsségre vonhato:

A munkahelyén tudomasara jutott informéciOkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszelyeztetéséert.

megfelelden kezeli.

Felsos munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébe be kell szamitani heti 2 6raban a pedagdgus altal

ellatott munkak6zosség vezetdi feladatok id6tartamat.

Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai:

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18
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Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.
Egylittmiikodik az 6vodaval, also és felsd tagozattal.

Egyilittmiikodik a sziildi munkakdzosséggel €s a szakmai munkakdzdsségekkel.
Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkak6zosség nevel6-oktatd munkajarol.

Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezetdjének akadalyoztatdsa esetén
részt vallal az évkozi tigyelet munkéajabdl.

Az intézményben 1év6 szakmai munka koordinélasa, a problémék feltarasa,
megoldasanak keresése.

. Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése, az

elézetes hazi versenyek lebonyolitasa.



Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairassommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a bennlik foglaltak betartaséért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
celok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

Tiszadada,

munkavallalé
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Kiegészitd feladatok:

a hasznalaton kivili helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapcsoljék ki/le;

a folyosokon a vilagitast csak akkor kapcsoljak fel, ha feltétlentl szlikséges;

a tantermekben ,,a természetes megvilagitast helyezzék elotérbe”, ,,a mesterséges
megvilagitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az 6rakozi sziinetekben pedig kérem
kapcsoljak le a vilagitotesteket;

a szamitogépeket, projektorokat (stb.) a munkaid6 végén készenléti izemmadd helyett
kérem kapcsoljék ki;

az interaktiv tablat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozasahoz és megértéséhez feltétlendil sziikséges;

kérem keriiljék a nyilaszardk ,,indokolatlan nyitva tartasat”;

a szelloztetések ,,rovid idejiek” 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhato a
folyosdk felé torténjen;

ne allitsék el a beallitott radiatorszelepeket;

jelezzék a nem eldirt hdmérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy tobb esetén
egyarant).

Tiszadada,
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A pedagogusok hasznalataba keriil6 informatikai eszkozok meghatarozasa,
az eszk6zok hasznalatanak szabalyai

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az igazgat6 engedélyevel
hasznalatra megkapja a munkdajahoz szlkséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket,
informatikai eszkdzoket.

Az iskolaban, munkaideje alatt hasznalhatja az iskola alabbi informatikai eszkozeit:

- pendrive-okat,

- notebook-okat,

- laptop-okat,

- Lego-robotokat (csak az a pedagdgus viheti el, aki tanfolyamon elsajatitotta a
hasznalatat)

- drénokat,

- projektort,

- 3D nyomtatot.

Az eszkozoket az igazgato engedélye utan a titkarsagon kell elkérni, és oda is kell hasznalat
utan visszavinni. Hasznalat utan ellenérizni sziikséges, hogy az eszk6z mitkodéképes.

Tartés vagy alkalmi kihelyezésr6l a pedagdgus €s az igazgatd kihelyezési nyilatkozatban
allapodnak meg.

A tartos kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.

A kihelyezett eszkd6z miiszaki allapotanak megdvasaért a pedagogus felel, esetleges
meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkdz elvesztése az anyagi
kar azonnali megtéritését vonja maga utan.

A tantermekben elhelyezett interaktiv tablakat és projektorokat, interaktiv kijelzéket a
pedagdgusok tanitasi 6rakon és tanoran kivili foglalkozasokon is hasznaljak. Amennyiben a
pedagdgus valamelyik eszk6z meghibasodasat észleli, koteles azt jelenteni az igazgatonak.

Ha a pedagogus (Kivétel digitalis kultira tanara) tanitasi 6rajat az informatika teremben tartja,
ahhoz az igazgatd engedélyét sziikséges kernie. Az informatika terem kulcsat az igazgatotol
veheti at. Koteles a szaktanterem hasznalati eléirasait betartani. Felel az ott talalhato digitalis
eszk6z0k szabalyszerli hasznalataért.

A tantermekben I€v0é informatikai eszkozoket mdsik tanterembe atvinni csak igazgatoi

engedéllyel lehet.
Munkahelyre bevitt eszkdzok

Az intézmény dolgozdja koteles bejelenteni, ha nevel6-oktatd munkajahoz sajat digitalis
eszk6zét kivanja behozni az intézménybe. Az eszkdzokben bekdvetkezett karért feleldsséget az
iskola nem vallal.
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Mobiltelefonok hasznalatanak szabalyai

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet — a nevelési-oktatasi intézmeényekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabdlyairol (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil

a tanitasi nap folyaméan az altalanos iskola 1-8. évfolyaman, a foglalkozasok, tanérak ideje alatt
— ideértve az intézményben toltott idot is —

a telekommunikécios eszkdz — killondsen a mobiltelefon —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas
eszk0z és az internetelérésre alkalmas okoseszkoz.

A tanulok mobiltelefonjaikat csak nevelési-oktatasi céllal hasznélhatjak az iskolaban. A
hasznal.

A telefonokat a tanulok az elsé ora elején kotelesek az arra kijelolt taroloban elhelyezni. melyet
az Orat tarto tanar a neveldi szobaba visz. Az utolsé oOrat tartd tanar viszi vissza a dobozokat és
a tanitasi 6ra végén a tanulok elvehetik a telefonokat.

Ha egy tanulo a szabalyokat megszegi, a tanar elveszi a telefont és haladéktalanul atadja az
igazgatonak. Az elvett telefonokat az igazgatd a sziilének adja vissza. (Gondoskodnia kell az
elvett telefon biztonsagos tarolasarol)

A mobiltelefon hasznalata a pedagogusok szamara is korlatozott az intézményben.
Munkaidében a pedagdgusok is oktatasi-nevelési célokra hasznalhatjék:

- e-Kréta hasznalata, napl6zas, jegyek beirdsa

- oktatasi anyagok bemutatasa

- 1d6 mérése feladatmegoldas soran

- fotok készitése dokumentaciokhoz

Sziikséges esetben a sziilokkel valo kapcsolattartasra is igénybe vehetik.
A korlatozas alol kivételt képeznek:

- ha a hasznalat a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetlendl
fenyegetd ¢s mas modon el nem harithato veszély elharitasa érdekében,

- szabalysértés vagy bilncselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti
segitségkeérés érdekében

- a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségligyi allapotara tekintettel

szlikséges.

Tilos a pedagdgusok szdmara munkaidében
- kdzOsségi oldalak latogatasa,

- internetes vasarlas lebonyolitasa

- maganceélu beszélgetések folytatasa.

145



	SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
	T A R T A L O M J E G Y Z É K
	1. Általános rendelkezések
	1.1  A Szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja
	1.2 A Szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése
	1.3  A Szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya


	2  Az intézmény általános jellemzői
	2.1  Az intézmény adatai
	2.2  Az intézmény bélyegzői és lenyomatai
	2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladat ellátási rendje
	2.4 Az intézmény gazdálkodásának jellemzői

	3. Az intézmény szervezeti felépítése
	3.1.1 Az igazgató helyettesítése az intézmény irányításában
	3.1.2 Az intézmény bélyegzőhasználata
	3.2  Az igazgató közvetlen munkatársai
	3.2.1 Az igazgató helyettes

	3.2.2. Az igazgató helyettes helyettesítése
	3.3  Aláírási jogkör
	3.4 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek, - átruházása
	3.5  Az intézmény nevelő-oktató munkájának ellenőrzése
	3.5.1 A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése
	3.5.2 A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak
	3.5.3 Az ellenőrzés módszerei és módja
	3.5.4 Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek
	3.5.5   Vezetői ellenőrzés


	4.  Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok és értekezletek
	4.1  A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
	4.1.1 A szakmai alapdokumentum
	4.1.2 Pedagógiai program
	4.1.3 Az éves munkaterv

	4.2  Az intézmény működését meghatározó további dokumentumok
	4.2.1 Belső szabályzatok

	4.3  Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje
	4.3.1 Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
	4.3.2 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

	4.4  Az intézmény működését meghatározó értekezletek
	4.4.1 A nevelőtestületi értekezletekkel kapcsolatos rendelkezések


	5. Az iskolai tankönyvellátás rendje
	Az iskolai tankönyvellátás

	6  Teendők bombariadók és egyéb rendkívüli események esetére

	7.Az intézmény munkarendje
	7.1  Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása
	7.2 A pedagógusok munkarendje
	7.2.1A pedagógusok munkarendjével kapcsolatos általános előírások
	7.2.2 A pedagógusok munkaidejének kitöltése
	7.3 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje
	7.4 Az intézmény nem pedagógus köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóainak munkarendje
	7.5 Az iskola tanulóinak munkarendje, a házirend
	7.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama
	7.7 Az intézményben tartózkodás rendje, nyitva tartás
	7.8 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje
	7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje
	8. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend
	8.1 A dohányzással kapcsolatos előírások
	8.3 A tanulók- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok


	9. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
	11. Az intézmény közösségei
	11.1 Az intézmény nevelőtestülete
	11.1.1 A nevelőtestület értekezletei

	11.2 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei
	11.2.1 A szakmai munkaközösségek tevékenysége
	11.2.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai

	11.3 Pedagógus jutalmazás szempontjai

	12. Az intézmény kapcsolattartási formái
	12.1 Az intézményi közösségek kapcsolattartási rendje
	12.1.1 Az iskolaközösség
	12.1.2 Az alkalmazotti közösség
	12.1.3 Szülői közösség
	12.1.5 A diákönkormányzat
	12.1.6 Az osztályközösségek

	Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök
	12.2  A belső kapcsolattartás formái és rendje
	12.2.1 Az igazgatóság
	12.2.3 Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái

	13. Külső kapcsolattartás formái és rendje
	13.1 A kapcsolattartás felelősei
	13.2 A Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás rendje

	13.3 Az Egységes Pedagógiai Szolgálattal való együttműködés, a kapcsolattartás rendje
	13.4. Az iskola egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás rendje

	13.5 A hírközlési szervekkel való kapcsolattartás rendje



	14. A szülők, tanulók tájékoztatásának formái
	14.1 Szülők tájékoztatása
	14.1.1 Szülői értekezletek
	14.1.3 A szülők írásbeli tájékoztatása
	14.1.4 Egyéb tájékoztatás

	14.2 Tanulók tájékoztatása
	14.3 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága
	14.4 Különös közzétételi lista

	15 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok
	15.2 Versenyeken, rendezvényeken való részvétel szabályozása
	15.3 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai
	15.3.2 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai


	16. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje
	17.  Intézményi hagyományok ápolása, rendezvények
	17.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai
	17.2 A hagyományápolás külsőségei
	17.3 Az intézmény rendezvényei

	18. Az iskolai Könyvtár Működési Szabályzata
	19. Záró rendelkezések

	1.   Általános rendelkezések
	1.1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja
	1.2. Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése
	1.3. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya

	2.  Az intézményben nyilvántartott adatok köre
	2.1 A munkavállalók adatainak kezelése
	2.1.1. A Közoktatás Információs Rendszerében az adatkezelő a nemzeti köznevelési törvény elrendelése alapján kezeli a jogszabály által meghatározott alábbi munkavállalói adatokat:
	2.1.2. Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos adatokat
	2.2.1.  Az  Oktatási  Hivatal  kezeli  a  Közoktatás  Információs  Rendszerében nyilvántartott, a Nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglaltak alapján az intézmény tanulói, illetőleg az intézménybe felvételüket, átvételüket kérő tanulók esetében a...
	2.2.2.  Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat

	2.3 Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése
	2.4 A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése
	2.5 Az elektronikus térfigyelőrendszerben kezelt adatok
	2.5.1  A kezelt adatok köre
	2.5.2  Az adatkezelés célja
	2.5.3 Az adatkezelés jogalapja
	2.5.4 Az adatkezelés jogosultsági köre
	2.5.5 Adatbiztonsági intézkedések
	2.5.6 Kamerák, megfigyelt területek
	2.5.7 Az érintettek jogai


	3. Az adatok továbbításának rendje
	3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása
	3.2 A tanulók adatainak továbbítása

	4.  Az  adatkezeléssel  foglalkozó  munkavállalók  körének  és  feladatainak meghatározása
	5. Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.
	6.  Az adatkezelés technikai lebonyolítása
	6.1.   Az adatkezelés általános módszerei
	6.2.  Az munkavállalók személyi iratainak vezetése
	6.2.1.  Személyi iratok
	6.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:
	6.2.3. A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:
	6.2.4. A személyi iratok védelme
	6.2.5. A személyi anyag vezetése és tárolása

	6.3.   A tanulók személyi adatainak vezetése
	6.3.1. A tanulók személyi adatainak védelme
	6.3.2.  A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása
	6.3.3. Az összesített tanulói nyilvántartás

	6.4.  A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
	6.5.  Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és
	érvényesítésük rendje
	6.5.1. Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására
	6.5.2.  Az érintett személyek tiltakozási joga
	6.5.3. Tájékoztatás az intézményi adatkezelés szabályairól
	6.5.4. A bírósági jogérvényesítés lehetősége


	7.  Záró rendelkezések
	Név:
	Munkaköre: takarítónő
	A munkavégzés helye: Tiszadadai Holló László Általános Iskola
	4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
	Munkáltatói jogkör gyakorlója: A munkáltatói jogokat – átruházott hatáskörben - a mindenkor hatályos elnöki utasítás szerint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Nyíregyházi Tankerületének tankerületi igazgatója és az igazgató gyakorolja.
	Heti munkaideje: 40 óra
	Záradék:
	Név: (1)
	Munkaköre: karbantartó
	A munkavégzés helye: Tiszadadai Holló László Általános Iskola (1)
	4455 Tiszadada, Kossuth tér 3. (1)
	Munkáltatói jogkör gyakorlója: A munkáltatói jogokat – átruházott hatáskörben - a mindenkor hatályos elnöki utasítás szerint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Nyíregyházi Tankerületének tankerületi igazgatója és az igazgató gyakorolja. (1)
	Heti munkaideje: 40 óra (1)
	A munkavállaló köteles

	Záradék: (1)
	Név: (2)
	Munkaköre: iskolatitkár
	A munkavégzés helye: Tiszadadai Holló László Általános Iskola (2)
	4455 Tiszadada, Kossuth tér 3. (2)
	Munkáltatói jogkör gyakorlója: A munkáltatói jogokat – átruházott hatáskörben - a mindenkor hatályos elnöki utasítás szerint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Nyíregyházi Tankerületének tankerületi igazgatója és az igazgató gyakorolja. (2)
	Heti munkaideje: 40 óra (2)
	Záradék: (2)
	Név: (3)
	Munkaköre: pedagógiai asszisztens
	A munkavégzés helye: Tiszadadai Holló László Általános Iskola (3)
	4455 Tiszadada, Kossuth tér 3. (3)
	Munkáltatói jogkör gyakorlója: A munkáltatói jogokat – átruházott hatáskörben - a mindenkor hatályos elnöki utasítás szerint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Nyíregyházi Tankerületének tankerületi igazgatója és az igazgató gyakorolja. (3)
	Heti munkaideje: 40 óra (3)
	Záradék: (3)
	Név: (4)
	Munkaköre: tanító
	A munkavégzés helye: Tiszadadai Holló László Általános Iskola (4)
	4455 Tiszadada, Kossuth tér 3
	Munkáltatói jogkör gyakorlója: A munkáltatói jogokat – átruházott hatáskörben - a mindenkor hatályos elnöki utasítás szerint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Nyíregyházi Tankerületének tankerületi igazgatója és az igazgató gyakorolja. (4)
	Heti munkaideje: 40 óra (4)
	Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: jóváhagyott tantárgyfelosztás szerint 24 óra
	Megbízatása: osztályfőnök, munkaközösség - vezető
	Szak:-
	Munkakör ellátásához kapcsolódó feladatok
	I. Tanítás differenciált képességfejlesztéssel, ellenőrzés, értékelés:
	II. Nevelés és felügyelet:
	III. Egyéb feladatok:
	Jogkör, hatáskör
	Munkaköri kapcsolatok
	Felelősségi kör
	Záradék: (4)
	Név: (5)
	Munkaköre: könyvtáros tanár
	A munkavégzés helye: Tiszadadai Holló László Általános Iskola (5)
	4455 Tiszadada, Kossuth tér 3. (4)
	Munkáltatói jogkör gyakorlója: A munkáltatói jogokat – átruházott hatáskörben - a mindenkor hatályos elnöki utasítás szerint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Nyíregyházi Tankerületének tankerületi igazgatója és az igazgató gyakorolja. (5)
	Heti munkaideje: 40 óra (5)
	Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: jóváhagyott tantárgyfelosztás szerint
	Szak: magyar
	Jogkör, hatáskör (1)
	Munkaköri kapcsolatok (1)
	Felelősségi kör (1)
	Záradék: (5)
	Név: (6)
	Munkaköre: tanár
	A munkavégzés helye: Tiszadadai Holló László Általános Iskola (6)
	4455 Tiszadada, Kossuth tér 3. (5)
	Munkáltatói jogkör gyakorlója: A munkáltatói jogokat – átruházott hatáskörben - a mindenkor hatályos elnöki utasítás szerint a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Nyíregyházi Tankerületének tankerületi igazgatója és az igazgató gyakorolja. (6)
	Heti munkaideje: 40 óra (6)
	Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: jóváhagyott tantárgyfelosztás szerint 24 órában
	Megbízatása: osztályfőnök, munkaközösség vezető
	Szak: magyar-történelem
	Munkakör ellátásához kapcsolódó feladatok (1)
	I. Tanítás differenciált képességfejlesztéssel, ellenőrzés, értékelés: (1)
	II. Nevelés és felügyelet: (1)
	III. Egyéb feladatok: (1)
	Jogkör, hatáskör (2)
	Munkaköri kapcsolatok (2)
	Felelősségi kör (2)
	Záradék: (6)

