Kunrath Sandor Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

5136 Jaszszentandras, Martirok Gt 23.
OM azonositd: 035 931

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2022




1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, A

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Jaszszentandrasi Kunrath Sandor
Altaldnos és Alapfok Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a
belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott
cél-és feladatrendszer tevékenységeinek ¢&s folyamatainak Osszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzo egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetd
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egyidejlleg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6 szervezeti és mitkodési

szabalyzata

1.2. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi térvények és
rendeletek illetve ezek modositasai:
Torvények:

e 2011 .évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o 2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérol

o 1992.évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

o 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

Kormanyrendeletek:

e 326/2013. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol.

* 110/2012. kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

* akozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet

* agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

* apedagoégus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

* aNemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasardl sz616 243/2003 (XI1. 17.)

Korm. rendelet
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a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasardl szold 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

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

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

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

17/2014. (I1L. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagogus kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol
sz016 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet

27/1998 (VI: 10.) MKM rendelet az alapfoki mivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak
bevezetésérdl és kiadasarol

az oktatasert felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél Az Intézmény

alapdokumentumai

Szakmai alapdokumentum
Pedagobgiai program

Szervezeti és mitkodési szabalyzat

» Hazirend

A mindenkori tanév munkaterve

Szakmai alapdokumentum:
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Az intézmeény szckhelye szerinti megye neve: Jisz-Nagykun-Szolnok megye
Fenntarté tankeriileti kézpont megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont
OM azonosité: 035931

Kunrath Sandor Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nempzeti kdznevelésrdl 7616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznilatardl szélé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI

rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Kunrith Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 5136 Jaszszentandras, Martirok at 23.
2.1.1. telephelye: 5136 Jaszszentandras, Martirok 0t 19.
2.1.2. telephelye: 5136 Jaszszentandras, Rakaoczi ut 92.
2.1.3. telephelye: 5136 Jaszszentandrds, Rakoczi 0t 78

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarto székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.
4, Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 035931

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 5136 Jiszszentandrds, Mdartirok it 23.

6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1. nappali rendszer(i (felvehet maximalis tanuléi 1étszam: 180 f&)
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelletd, oktathatd sajitos nevelési igényii gyermekek, tanulék
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd8k, értelini fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 20 £8)

6.1.1.5. integracios telkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. egész napos iskolai képzés (1évfolyamtél 4. évfolyamig)

6.1.3. egyéb foglalkozdsok: napkdzi, tanulészoba

6.1.4. iskolai konyvtar: kényvtari feladatokat a nyilvanos kinyvtar latja el

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositidsdnak maodja: sajat tormaterem (sajat tornaterem)

6.1.6. a testnevelésordk keretében megvalositott Uszasokratds modja: egyiittmitkodésben, megéllapodés alapjan
(megallapodas alapjdn)

6.2. 5136 Jaszszentandrds, Mdriivok it 19.
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0.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatis

6:2:1:1:
6,252,
6.2.1.3.
6.2.1.4.

6.2.1.5.
6.2.1.6.

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 44 )

also6 tagozat

1 évfolyamtol 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajétos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos. autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 10 £6)

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

6.2.2. egész napos iskolai képzés (1-4.)

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

6.2.4. mindennapos testnevelés biztositisdnak modja: egyéb modon (sajat tornaterem a Martirok tt 23.
feladatellatasi helyen)

6.2.5. a testnevelésordk keretében megvaldsitott iszasoktatas modja: egytittmiikddésben, megallapodés alapjan
(megallapodas alapjan)

6.3. 5136 Jaszszentandrdas, Rakoczi it 92.

6.3.1. alapfokl miivészetoktatds

6.3.1.1.
6.3.1.2.

6.3.1.3.

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi [étszam: 90 f3)
tancmiivészeti g
11j tanszakok - néptanc tanszak

tancmiivészeli ag § évfolyam

6.4. 5136 Jaszszentandrds, Rakoczi it 78

6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.4.1.1.
6.4.1.2.
6.4.1.3,
6.4.1.4.

6.4.1.5.
6.4.1.6.

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i létszam: 108 £6)
also tagozat
1 éviolyamtol 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajétos nevelési igény(i gyermekek, tanulék
nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kilzddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 11 £8)

integracios felkészités

képességkibontakoztat6 felkészités

6.4.2. egész napos iskolai képzés (1-4.)

6.4.3. egyeb foglalkozdsok: napkdzi

6.4.4. a tesmevelésérdk keretében megvalositott uszasoktatds modja: egylittmikodésben, megéllapodas alapjan

7. A feladatellitast szolgalo vagyon és a felette valg rendelkezés és hasznilat joga

Tl

72

5136 Jaszszentandras, Mdrtirok it 23.

7.1.1. Helyrajzi szama: 436/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1075 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

5136 Jaszszentandras, Martivok 11t 19.

7.2.1. Helyrajzi szama: 438
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7.2.2. Hasznos alapteriilcte: 177 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntartd jogkdre: vagyonkezeldi jog
7.3. 5136 Jaszszentandrds, Rakdezi it 92.
7.3.1. Helyrajzi széma: 481
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 180 nm
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntarto jogkére: ingyenes hasznalati jog
7.4. 5136 Jaszszentandras, Rakdczi it 78
7.4.1. Helyrajzi szima: 247
7.4.2. Hasznos alapteriilete: 273 nm
7.4.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.4.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat,
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1.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézményi alapdokumentumok (Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat)
nyilvanosak. Elolvashatok az iskola honlapjan. Az iskolai honlap internet cime:
http://www kunrathiskola.sulinet.hu/

Egy-egy példanyuk megtekinthetd

» aziskola intézményvezet6jénél

+ aziskola fenntart6janal

» aKIR rendszerben.

A dokumentumokrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola intézményvezetdjétol, intézményvezetd-

helyettesektdl eldre egyeztetett idépontban.

2. Az intézmény altalanos jellemzdi

Hivatalos neve: Jaszszentandras Kunrath Sandor Altalanos és Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime (székhely): 5136 Jaszszentandras Martirok ut 23.

OM azonosito: 035931

KK azonosit6: JC 1001

Feladatellatasi helyek:
Székhely: 5136 Jaszszentandras Martirok ut 23.

Telephelyek:

5136 Jaszszentandras Martirok Ot 19.
5136 Jaszszentandras Rakoczi ut 92.

5136 Jaszszentandras Rékoczi ut 78.
Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapit6 jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere Alapitd
szé€khelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Fenntart6 neve: Jaszberényi Tankertileti Kézpont

Cime: 5100 Jaszberény Szabadsag tér 16.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata: (1. szamt melléklet)
Jaszszentandras Kunrath Sandor Altaldnos és Alapfokt Miivészeti Iskola
5136 Jaszszentandras Martirok ut 23.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa: intézményvezetd, intézményvezeto-


http://www.kunrathiskola.sulinet.hu/
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3. AKUNRATH SANDOR ALTALANOS ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE,
VEZETESE

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd
/ Intézményvezetd
-helyettes
DOK -segitd pedagdgus

Als6 tagozatos munkakozosség Fels6 tagozatos munkakdzosség Iskolatitkdr, gazdasagi

vezetd vezetd ligyintéz6

Y v l
Alsé tagozatos mur.lkak('izii"ssté g Felso tagozatos 'rrnu'nkak.ozosseg Takaritsk, karbantarié

(taniték) napkézis nevelék (tanarok) miivészeti tan
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3. Az intézmény vezetése

3.1. Az intézményvezetd és feladatkore

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal
el6irtak szerint végzi. Az intézmény vezet6jét a fenntartd nevezi ki. Felette a munkaltatoi jogokat a Jaszberényi
Tankeriilet igazgatdja gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje - a kdznevelési térvény eldirasai szerint - felelds az intézmény szakszeri és
torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelds tovabba az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az
intézményt. Az intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért. Felel a
nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért, a gyermek- €s iijjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az intézményi tanaccsal, a didkonkormanyzattal, a sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért, a tanulo-

¢és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellenérzés az intézmény vezetdé munkajanak ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.

Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsa: az intézményvezetd-helyettes
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa munkajat a torvényi eldirasok, munkakdri leirdsa, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi. Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel az

intézményvezeto-helyettes helyettesiti. (Id. A vezetd helyettesitési rendje).

3.2. Intézményvezeté-helyettes

- Részt vesz az éves nevelési-oktatasi terv elkészitésében.

- Az igazgatoval kozosen elkészitett tantargy felosztas alapjan elkésziti az iskola orarendjét és az intézmény
egész napos miikodési rendjét.

- Az iskola-el6készités és a nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot tart az dvodaval, gondoskodik az
6vodai nagycsoport, ill. az altalanos iskola 1. osztalya, valamint a nevelOk tervszerii és folyamatos
pedagodgiai és szakmai kapcsolatarol.

- Tevékenységérdl az intézmény vezetdjét folyamatosan tajékoztatja.

- Végzi a beiskolazassal, felmentésekkel kapcsolatos teendoket.

- Feladata az altalanos iskolai tanulok, statisztikak, anyakonyvek, naplok, egyéb adminisztracios feladatok
elvégzése.

- Beosztja, ellendrzi és elszamolja a tilorakat, helyettesitéseket, azokat nyilvantartja, 6sszesiti.
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3.3. Az iskola, és az alapfoku miivészeti iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik
alapjan végzik.

A pedagdgus munkakorii dolgozoi allashelyet palyazati uton vald meghirdetés utjan toltjiik be a torvényben
leirtak szerint.

A két éves pedagogusi szakmai gyakorlattal nem rendelkez6k részére a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm.
rendeletben eldirtak szerinti gyakornoki id6t allapitunk meg.

A munkaidé nyilvantartasat a vezetés altal kidolgozott nyomtatvanyon végezziik.

Ha dolgoz6 a munkabol eldre tervezetten, engedéllyel tavol marad akkor a helyettesitéséhez sziikséges szakmai
anyagokat, felszereléseket, kulcsokat és ismereteket eldzetesen kdteles atadni a helyettesitést végzo személynek,
vagy valamelyik vezetonek.

A rendkiviili tAvolmaradast, annak nyilvan valasa utan a legrovidebb id6n beliil jeleznie kell a munkahelyi
vezetdjének és az eredményes helyettesitése érdekében a sziikséges tajékoztatast megadni, atadni koteles.

3.4. A vezetdk helyettesitési rendje
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesités a felsos

munkakdzosség-vezeto-feladata.

3.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas a kévetkezo:

- ) Intézményvezetd

Az intézmény ¢élén a fenntarto altal, palyazat utjan, meghatarozott idore (5 évre) kinevezett magasabb vezetd
beosztasu igazgato6 all. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, valamint mas jogszabalyok
figyelembevételével gyakorolja az 6sszes vezetdi jogositvanyokat, és a munkaltatoi jogokat az intézményhez
tartoz6 pedagogus és nem pedagogus dolgozok tekintetében. Bizonyos vezetdi jogok gyakorlasat atruhazhatja.

Az intézmény munkajat a Nktv. és mas jogszabalyok, rendeletek valamint a Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont rendelkezéseinek, utasitasainak figyelembevételével végzi.

Vezetoi tevékenységét a vezetOség és az igazgatohelyettese kozremitkddésével latja el.
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nktv.
allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorbe utalt - €s at nem ruhazott - feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik: (kivéve, amit a szabalyzat masképpen nem rendez)
- az alkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor a KLIK el6irasa szerint,
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Hataskorébdl atruhazza:

Az intézmény vezetdje - egy személyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kdvetkez6 hataskdroket
ruhazza at:

- Tanligy igazgatasi hataskort egyedi esetekben irdsban az igazgatohelyettesre.

Feladata és hataskore:

- Az intézmény vezetdje valamennyi intézményegységének egyszemélyi felelos vezetdje, Iranyitja és
ellendrzi az igazgatasi, szakmai tevékenységét, menedzseli azt, és marketing tevékenységet folytat.

- Koordinalja a tagozatok tevékenységét.
Gondoskodik az intézmény Pedagogiai Programja megvaldsitasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl
Gyakorolja az els6foku taniligy-igazgatasi, valamint munkaltatoi jogkort az intézmény dolgozoi esetében.

- Iréanyitja és ellendrzi a személyzeti és munkatigyi tevékenységet.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl. A kibovitett vezetés javaslata alapjan a
kiemelked6 munkat végzé dolgozot jutalmazasra, kitiintetésre terjeszti fel. A munkakori kotelességét
vétkesen megszegd dolgozdt fegyelmi feleldsségi-e vonja.
Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, jogosult barmilyen iigyet - akar atruhazott hataskorbe, akar
operativ vezetés korébe tartozik - barmikor magahoz vonni, és abban személyesen donteni - sziikség szerint
a Tankertilet vezetdjével egyeztetve amennyiben az hatraltatja, ill. veszélyezteti az intézménymuiikddését.

- Elkésziti az intézményvezeto - helyettes és valamennyi alkalmazott munkakori leirasat.

Az intézmény érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben kiadja:
- Adatvédelmi Szabalyzatot
- Iratkezelési Szabalyzatot
- a Munkavédelmi Szabalyzatot
- a Tizvédelmi utasitast
- a Belso Ellendrzési Szabalyzatot
- a Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatot
- adolgozdk nagyobb csoportjat érintd vezetdi utasitasokat
- végzi ezek folyamatos karbantartasat
Személyesen, vagy megbizott helyettese tjan képviseli az intézményt az allami és tarsadalmi szervek,
valamint a civil szervezetek, dnszervezodo csoportok és maganszemélyek elott.
3.4 . Az intézmény Kkibévitett vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat a kozépvezetok (munkakozosség-vezetdk) segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A munkakdzosség-vezetok az intézmény kibovitett
vezetOségének tagjai. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld €s vezeti.

A vezet6ség rendszeresen munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrdl beszamolasi
kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelent6ségli iiggyel kapcsolatban az intézményvezetd
felé.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi évenként két alkalommal beszdmolnak a intezmenyvezetének a
munkako6zosség pedagogiai, szakmai munkajarol.

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmilkodik az intézmény mas kdzosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi kozosségek valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat didkképviseldivel.

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezetd felelds
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azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivija a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddéan a

diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.5 A kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairasa
az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetOségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézmény vezetd jogosult. Kimend leveleket az intézmény vezetdje

irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az SZMSZ szerint helyettesitd
magasabb vezetd beosztast alkalmazott.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
* azintézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
» azirat iktatdszdma

* aziigyintéz0 neve

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo6

eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo6 nevét, alatta

pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

4. Az iskola belsé és kiilso kapcsolatai
4.1. Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos modjai

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartas rendszeres formai:

értekezletek, nyilt napok, fogadodrak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az

intézményvezetés az aktualis feladatokrol a nevel6i értekezleteken, a munkakdzosség-vezetokon keresztiil,

a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény belso levelezési listajan (e- mailen), valamint

szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveloket.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot

gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell

rogziteni.

4.2. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti koz0sség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti k6zosséget az intézményvezetd hivja 0ssze

mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések

targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiiletet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagogus munkakorrel

rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjak. Az intézmény nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottainak

kozosségét, kapcsolattartasukat a intézményvezet6-helyettes fogja 6ssze.

4.3. A sziiloi kozosségek, a sziill6kkel valé kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil6i munkakozosségek szamara, a

torvényben biztositott jogkoron talmenden nem allapit meg jogkoroket. A sziiléi kozosséget az

intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként legalabb egyszer tajékoztatja

az intézmény munkajarol és feladatair6l. Konkrét egyiittmiikodésben a sziil6i munkakozdsség elnoke

kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.
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5.3 A tanulok kézosségei

a) Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuld csoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalytonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg: 2 16 képviseld (kiildott) az
iskolai diakonkormanyzat vezetéségébe

b) A didkkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban miikodo
diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak
az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

¢) Aziskolai diadkonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik.
Az iskolai didkdonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité pedagogus
érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabélyzata
szerint alakitja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité neveldt a didkonkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg. Az iskolai diakkoz gyllést évente
legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola vezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat
tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervr6l a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairol. A diakkozgytilés
Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyulés Osszehivasaért az
intézményvezetd a feleldés. A diakkdzgyiilés 1 tanév id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 {6
diakképvisel6t valaszthat.
A miikddésiik feltételeit a mellékelt megallapodas alapjan az iskola biztositja.
A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcesolatot kozvetleniil a DOK

vezetdje tartja, aki az intézmény pedagogiai programjaba illeszked6 sziil6i kezdeményezéseket segiti. A
sziil61 kozosségek véleményét, javaslatait a sziiléi kdzdsség vezetdi vagy a valasztott SZMK elndk

juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziilokkel val6 kapcsolattartas és a tajékoztatas

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, a
honlapon kozzétett, az altalanos munkaidon tali idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadodrak), valamint
rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztato flizetében). Az intézmény - munkatervében

rogzitetten - tanévenként rendes sziil6i értekezletet és fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, csaladlatogatasok:

Az osztalyok, csoportok sziildi k6zdssége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagégusok tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a
szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd gyermekkdzosségek sziileit a felvételi
értesiton tajékoztatja az intézmény a tanév kezdetét megel6z0 elso sziildi értekezletrdl - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az 0j kozosségek szeptemberi sziil6i értekezletén bemutatjak az osztalyban

(csoportban) oktato-neveld pedagogusokat.
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Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok, a sziiléi kozosség
elndke, a gyermekkozosségben felmertilé problémak megoldasara.
Fogadéorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a gyermekekrol.
A tanulmanyaiban jelentsen visszaeso tanuld sziildjét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi
fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idoponti fogadooran kiviil is talalkozni szeretne

gyermeke pedagogusaval, telefonon megadott idopontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozoé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanulé tajékoztatd fiizetében is (ellendrzd), feltiintetni. A tajékoztatd fiizetben a
pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az
irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan). Szobeli feleleteknél az érdemjegyet a tanuld flizetébe is be
lehet irni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyaknal félévenként minimum
3, a heti 3 vagy ennél nagyobb oOraszamu tantargyaknal félévente legalabb 5 érdemjegy alapjan
osztalyozhat6 a tanulo:

* atémazar6 dolgozatokat piros szinti tollal,

e azirasbeli és szobeli feleleteket kék szinii tollal,

4.4. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje. Az osztalykozosségek

Az osztalyk6zosség - mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége -5. évfolyamtol
megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB), valamint kiildottet delegal az intézmény
diakonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség ily modon onmaga diakképviseletérdl dont. Az
osztalykozosség €lén mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az intézményvezetd
bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdgusok mikroértekezletének

Osszehivasara.

CSERKESZET
Heti egy foglalkozassal miikodik intézményiinkben. Csapatunkat regisztraltak, mint 119-es szamut

Kaszap Istvan Cserkészcsapat.

5.4 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az intézményvezetés és a nevelGtestiilet
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogus-vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
*  az intézményvezetés iilései,
* akibovitett intézményvezetés iilései,
e akilonbozo értekezletek, munkaértekezletek
® megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrodl a tandriban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli
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tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A kibdvitett intézményvezetés tagjai kotelesek:
* a kibdvitett intézményvezetés iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
® az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kéréseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézményvezetés felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezet6jik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetéssel, a tankeriilet
igazgatdjaval és a Sziiléi Szervezettel.

b.) Az sziildi szervezet (SziiSz)
A s7iil6i szervezet az iskola kozosségeivel a teljes jogu tagjain €s a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A sziil6i szervezet tagjai rendszeres id6kozonként - évente legalabb 2 alkalommal -
kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket tevékenységiikrl, valamint kotelesek az altaluk
képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszek felé tovabbitani.

A sziil6i szervezet iilésein allando meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:

m az intézmény vezetdje

m az intézmény vezetd helyettese

% meghivott vendégek
Az iskola miikddésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az iskola vezetdje évente
legalabb 1 alkalommal koteles tajékoztatni a Sziiloi Szervezetet.

c.) A nevelék és a tanulék
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezeto:
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 3 havonta, o a didkkoz gytilésen
évente legalabb egy alkalommal, o a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil
folyamatosan,

az osztalyfonokok:
0 az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanul¢ sziileit a tanul6 fejlédésérol, egyéni haladasarodl a szaktanaroknak folyamatosan
szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségvisel6ik tjan - az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhdz, az iskola nevel6ihez, a
diakonkormanyzathoz vagy a Sziil6i Szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdjével, a neveldkkel, a nevelotestiilettel
vagy a Sziil6i Szervezettel.

d.) A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az intézményvezeto:
0 a sziil6i szervezet vezetdségi lilésén évi 1 alkalommal,
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o a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,

o az idokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfonokok
csoportvezetok:

o0 az osztaly sziil6i értekezleteken, o fogadoorakon tajékoztatjak.

A szililok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetoségek
szolgalnak:
csaladlatogatasok,
sziil6i értekezletek,
a nevelok fogadoorai, a nyilt tanitasi napok, az irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd
fiizetben, illetve ellen6rz6 konyvben.

A s7iil6i értekezletek és a nevel6k fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilOk és a tanulok a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott -
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetlenill vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott igyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az
iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdjével, nevelbtestiiletével vagy a Sziiloi
Szervezettel.

A szilok és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérol az iskola vezet6jének munkéjarol, valamint a vezetdhelyettes
munkajardl, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott vezetdi, vezetéhelyettesi fogadodrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddo szamara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél illetve intézményeknél talalhato
meg:

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola tanari szobajaban, az iskola igazgatojanal.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
az iskola irattaraban,
az iskola tanari szob4jaban,
az iskola igazgatojanal,
az osztalyfonokoknél,
a diakonkormanyzatot segitd nevel6nél, konyvtarban,
az iskolai sziil6i szervezet vezetdjénél.

A hazirend egy példanyat - a kdznevelési torvény eldirasainak megfeleléen - az iskolaba torténd
beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
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Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld
és oktatd munkat kdzvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldétestiilet értekezletei
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart. A
nevelotestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idopontokban az
intézményvezetd hivja 6ssze. A nevelbtestiilet dont:
* apedagbgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,

* ahazirend elfogadasardl,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

* anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsarol,

* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasarol,

* atovabbképzési program elfogadasarodl,

» aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

¥ a tanulok fegyelmi iigyeiben,

* jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt alkalmazott vezeti. A jegyzokonyvet az

intézmény vezetd, a jegyzokonyvvezeto €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.
Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

¥ tanévnyitd-, tanévzaré értekezlet,

8 félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

* tajékoztato- és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

» rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).

A nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt

szavazassal és egyszer(l szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok

az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméaban.
A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozd tugyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol

meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
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atruhazhatja a munkakdzosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorlojat a nevel6testiilet tajékoztatni koteles
azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekk6zosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetlenkapesolatban allo pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatasa kapcesan az
adott kozosségért felelés pedagogus (osztalyfonok) hivhat Ossze sziikség esetén az igazgatd tudtaval
nevel6i mikroértekezletet. A nevel6i mikroértekezleten csak az adott kdzosséggel kozvetlen kapcsolatban
allo pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.

A nevel6testiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai munkakozosségre
ruhédzza at az alabbi jogkoreit:

* a gyakornok munkakdrben dolgozo kozalkalmazottak munkajanak véleményezése,
» apedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankonyvek
kivalasztasa,
* az egyes munkakdzosségeket iranyitd vezetd beosztasu kdzalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

* a munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez atképzéséhez, javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

4.7. A nevelétestiilet szakmai munkakozossége
A szakmai munkakozoOss€ég részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakodzosség feladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanardanak megbizasara. A munkakozosség - az
intézményvezetd megbizasara - részt vesz az iskola pedagogusainak belso értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében. A szakmai munkak6zosség tagjai a munkakdzosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval. Munkak6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb o6t f6
alkotja. Az intézmény szakmai munkakodzosségei:
* als6s munkak6zosség
+  fels6s munkakozosség
A szakmai munkakozosségek feladatai
* javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,
» fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis iranyok
megvalasztasara,
* javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére,
* tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
» végzik a nevelotestiilet altal atruhdzott feladatokat,
» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,
» végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.
» egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:
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Osszeallitja - €s a munkak6zosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai programja és
munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai munkajaért

elbiralj a és j 6vahagyasra j avasolj a a munkakdzosség tagj ainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek valo megfelelést

szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé

képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységébol

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra stb.

tajékoztatni kdteles a munkakozosség tagjait, a vezetoi értekezletekrol

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zsség
tagjait.

4.9. Azintézményen kiviili kapcsolattartas

Intézményilink az intézmény miikddése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési

ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, az intézményvezeté vagy megbizottak utjan. Rendszeres munkakapcsolatot tart

intézményiink:

5.

a Jaszberényi Tankertileti Kdzponttal,

Jaszszentandras és Jaszivany kozség Onkormanyzataval,
szil6i kozosséggel,

iskolaorvossal, védondvel, fogorvosokkal, haziorvosokkal,
gyermekjoléti szolgalattal,

egyhazakkal,

a pedagogiai szakszolgalatokkal,

szakmai szolgaltatdkkal,

kozmiivel6dési intézményekkel,

a Gyermekvilag Ovodaval,

a kornyez0 kozépiskolakkal,

Iskolaorvos,

Védono,

Gyermekfogaszat.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését az iskolai munkaterv hatarozza

meg, melynek elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.
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Tanulék ellenorzése

A tanul6i teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellenérzés és értékelés

modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai program tartalmazza.

Pedagdgusok ellendrzése, értékelése

A nevel6-oktatdo munka belso ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezo tanorai,
valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének iitemtervét az intézmény vezetd késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol
az intézményvezet6 dont.

Az ellendrzés modszerei:

* atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa
» irdsos dokumentumok vizsgalata

* tanuldi munkak vizsgalata

» szaktanacsadoi, szakért6i vélemény kérése.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsO ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait - a feladatok egyidejii

meghatarozasaval - nevel6testiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni keli.

6. Az intézmény miilkodési rendje
6.1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkészitése az augusztus 20 - toi
augusztus 31-ig tartd idoszakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rdgziti az éves munkatervben.
A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dont az uj
tanév feladatairol, a pedagdgiai program és a hazirend modositasair6l, valamint az éves munkaterv
jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat az
intézmény pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a
sziil6kkel. A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

* az intézményi szintl rendezvények €s iinnepségek modjat és idépontjat,
* atantestiileti értekezletek témait és idopontjait,
* a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

* atanitési szlinetek idopontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

6.2. Azintézmény nyitva tartdsa, iigyeleti szabalyai. A vezetdk benntartézkodasa.

Az iskola szorgalmi idé alatt munkanapokon hétfétd] péntekig 72 oratol 16% éraig tart nyitva. A
tornaterem a programok fliggvényében 20 *-ig tarthat nyitva. Elézetes egyeztetés utdn a nyitva tartas
meghosszabbithatd. A tornatermet 16 oraig az kotelezd és valasztott foglalkozasok megtartasara csak az
iskola hasznalja, 16 o6ra utan a civil szervezetek és sportegyesiiletek is tarthatnak ott foglalkozasokat
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elézetesen alairt szerzodés alapjan.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva
kell tartani. A hétkéznap 16-6ra utan, ill. hétvégén tartott rendezvényeket Jaszberényi Tankeriileti
Kozponttal kell engedélyeztetni. Az épililet nyitasa és zarasa kiillon megallapodas alapjan torténik.

Az intézmény hivatalos iigyek intézésére tanitdsi napokon hétfotdl csiitortokig 7°° oratol 16% oraig,
pénteken 7% 6ratol 13% oraig tartja nyitva irodajat.

A tanitasi sziinetben az intézmény nyitva tartdsanak rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiill nem tartozkodhat még az o6rakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend és a munkabeosztas fiiggvényében. Az
iigyeleti rend beosztasaért az intézményvezetd-helyettesek a feleldsok. Az iigyeleti rendben beosztott, vagy
a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A vezetdk benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7%° és 16%° kozott az intézményvezetd vagy a helyettesei koziil
egy vezetOnek az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az
ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény muiikodési korében sziikségessé vald
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16%-kor tdvozd vezetd utan a napkdzis foglalkozast tartd
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

6.3. A tanitasi 6rak, az érakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanitdsi o6rak idétartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8" orakor kezdédik. Indokolt
esetben az intézmény vezeto roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezetd adhat engedélyt. A tanitasi érak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto tehet.

A muvészeti képzésben részt vevok délutan egyéni orarend szerint jarnak foglalkozasra.

Az o6rakozi sziinetek id6tartama: 5-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az 6rakozi sziinetek ideje nem
rovidithetd. Az 6rakozi szilinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehet6ség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajat ¢és tarsaik testi épségére!

Az étkezést 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani. A tanulok orarend;jiik szerint 4. 5. vagy 6. 6ra
utan tudnak ebédelni.
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6.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaban folyo oktatdo-neveld munkat nem zavarhatjak. A sziilok a hazirendben
foglaltak betartisaval kisérhetik gyermekeiket az épiiletekben. Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7°° és
15 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsd személyeket.

A pedagogussal elore egyeztetett iddpontban torténd megbeszélésre érkezd sziilok - a bejelentkezés
utan - a megbesz¢Elt helyen varakozhatnak.

Az intézményvezetd vagy a fenntartd altal engedélyezett nem iskolai rendezvények résztvevdit,
kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartdozkodas
idétartamat, szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozd elGirdsok megtartasaval kapcsolatos
kotelezettségeket.

6.5. Az alkalmazottak munkarendje
Valamennyi kozalkalmazott személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik. A kodzalkalmazott
munkakori leirasait az intézményvezetd késziti el. A munkakori leiras mintdkat az 5-6s szami melléklet

tartalmazza.

A pedagégusok munkarendje

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval az intézmény miikodési rendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv
betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény vezetdjének vagy helyettesének
jelezni, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti
elérehaladast biztosithassa.

A pedagdgus az intézményvezetdtol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tandra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartdsara. A tandrak (foglalkozasok)
elcserélését az intézményvezetd-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerl helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkéaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a szakmai
munkako6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a
szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagdgusai - a junius honap kivételével - heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok napi munkaidejiiket - az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak

szem elOtt tartdsaval - altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé el6irdsait
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az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése itjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni
a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén vagy pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagbégusok munkaidejének beosztasat, a nevelés-oktatassal lekotott, ill. az azon tali feladatokat
a 326/2013. évi kormanyrendelet 17.§ tartalmazza. A kormanyrendelet 17.§ (3) értelmében ,,A pedagogus
a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalati intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés, vagy
ennek hidnyaban a munkaltat6é hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.”" Intézményiinkben ezek a tevékenységek a kovetkezok:
e atanitasi orakra valo felkésziilés, szemlélteto eszkozok készitése
* atanulok dolgozatainak javitasa
*  dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése
»  kulturalis misorok szerkesztése, probak, szakmai rendezvények szervezése, elokészitése, stb.
»  palyazatiras
*  részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

»  iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikodés

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje
Az intézményben a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak (iskolatitkar, pedagogiai asszisztens,
rendszergazda) munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mitkdése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A napi munkaid6
megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. A titkarsdg munkarendje:
hétf6tdl csiitortokig 7.%° oratol 15.%° oraig
pénteken 73 oratol 13% oraig.
A munkarend - péntek kivételével - magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet. Tanitasi sziinetekben a munkarend

rugalmasan valtozhat.

7.5 A mulasztasok (hianyzdsok)

a.) A hidnyzas indoklasa:

A tankdteles koru iskolas koteles részt venni az iskolai foglalkozasokon, valamint az iskola hivatalos
rendezvényein.

A tankotelezettség miatt a gyermeknek betegség miatt hianyzasukrol orvosi indoklast kell hozniuk. Jelent6s
csaladi esemény miatt a gyermek hianyzasarol tanévenként 3 tanitasi napig sziil6i indoklast lehet adni.

b.) A tavolmaradasi engedély

A sziil6 gyermeke szamara - elére tudott jelentOs csaladi esemény miatt irdsban eldzetes tdvolmaradasi kérelmet
irhat.

Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfénok dont. A 3 napot meghaladé hidnyzas esetén az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az intézmény teriilete a foglalkozasi id6 illetve a tandrak ideje alatt, csak a felmutatott irdsos engedéllyel vagy
kérelemmel hagyhat6 el!

c¢.) Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A tankételes gyermek, foglalkozasrol valo késését és hianyzasat a pedagogus az naploba jegyzi be.
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A hianyzasok sziil6i indoklasat az osztalyfonok mérlegeli, és ennek fliggvényében igazolja a mulasztast. Az
orvosi igazolast legkésobb az elsé osztalyfonoki o6ran kell bemutatni.

A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld elézetesen engedélyt kapott a tdvolmaradasra, vagy azt
szll6i vagy orvosi igazolassal bizonyitotta.

A tanorakrol valo késések Osszesitésre keriilnek.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk jar el. Igazolatlan hianyzas esetén eljarnak
a torvényi el6irasnak megfelel6en.

0.6. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint egyéb
foglalkozasokat szervez. A tanulok az egyéb foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek - kivétel a felzarkoztato
foglalkozas ha felvételt nyermnek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd. A jelentkezés egy tanévre szol. A
felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,

szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kételezd.

Az egyéb foglalkozasok 14 és 16 dra kozott szervezhetok. Az ettdl eltérd idépontokat az intézmény vezetd vagy az
intézményvezetd - helyettes engedélyezheti. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd helyettes
rogziti a tandran kiviili orarendben terembeosztassal egyiitt.
Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:

* napkozi, tanuldszoba

*  szakkorok,

e ¢énekkar,

* tomegsport,

o felzarkoztato,

» versenyfelkészitok.

*  kulturalis rendezvények,

+ tehetséggondozo, és felvételire felkészito foglalkozasok.

A napkozis foglalkozas: a tanorara valo felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltdltésének szintere. Az elsé nyolc
évfolyamom létszamtol fliggéen szervezddik. A napkdzis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé tajékoztato
flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden, a munkakdzosség
vezetok javaslata alapjan, a fenntarto jovahagyasaval indit az iskola. A szakkorok vezeto6it és foglalkozas idGtartamat
a tantargyfelosztasban rogziteni kell. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. A
foglalkozasrol szakkori naplot kell vezetni.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, a tantargyfel osztasban meghatarozott idékeretben.
Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

A tomegsport foglalkozasok a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas
a sport megszerettetésére szolgalnak, lehetdséget nyujtanak a versenyekre torténd felkésziilésre.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kvetelményekhez valo felzarkoztatas. A
korrepetalast szerepeltetni kell a tantargyfelosztasban. A korrepetdldson vald részvétel elsOsorban a szaktanar
javaslatara torténik, de lehetséges onkéntes jelentkezés is.

Az iskola tehetséges tanuldi az éves munkatervben szerepld tanulményi, sport és kulturalis versenyeken vesznek
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részt. Az iskolai versenyek lebonyolitasaért az érintett intézményvezetd - helyettes és munkakozosség-vezetd a
felelosek. A tovabbjutd tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjik. A tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Az éves munkatervben rogzitett moédon tanulmanyi kirandulasok szervezhetok.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, cserkészek stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket az intézményvezetd engedélyezi, az engedélyezett Osszejoveteleken

biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet. A rendezvény rendjéért az érintett pedagogus felel.

6.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény egészére vonatkozé rendszabalyok
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
*  akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
* aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért
* azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal vald takarékoskodasért

* atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok, betartasaért.

Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét rendeltetésszeriien
hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitési id6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A tovabbiakrol a hazirend
rendelkezik.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezeto
irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag
felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat iktatni kell.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes haszndlhatésagardl, az azokban elhelyezett
eszkozok allapotanak vizsgalatardl az ott tanitd pedagogus (leltarfelelds) gondoskodik.

A termek haszndlatdnak rendjét a hazirend szabélyozza. A szertarak biztonsdgos zarhatdsagardl,
karbantartasarol a szertarfelels tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6
utasitasara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddo szervezet nem mitkddhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotodo
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas ellenében, terembérleti
szerz6déssel torténik.

”rr

7. Intézményi védé-, 6vo eldirasok
7.1. Rendkiviili események esetén sziikséges teendék

Tiiz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tiizvédelmi szabalyzatban, illetve a
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Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tiizriadd probat tartunk. A
kijelolt menekiilési titvonalat jol lathatoan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok- és bombariadd esetén intézkedést az
igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Halasztast nem tlird esetekben a kozvetlen veszEly elharitasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle
telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az intézmény intézményvezetdjének. Ha az intézmény dolgozdja bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény intézmény vezetdjének, vagy a
legkdnnyebben elérhetd vezetének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadét.

Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik. Lehetség esetén a bombariad6
tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni. Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a tanuldk elhelyezésérél, az
intézkedést végzo hatosag informacioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgato értesiti a fenntartot.

7.2. A dohanyzas intézményi szabalyai
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdozkodd vendégek szamara a dohanyzas az intézmény

teljes tertiletén tilos.

7.3. A tanul6-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- baleset- és munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a figyelmet a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal alairt jegyzokonyvben
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia,
bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. A
tanulo-és gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete
tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd
koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanulobalesetek bejelentése kotelezd. A  balesetek jegyzokonyvezését ¢és nyilvantartasat az

intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar végzi.

A pedagbégusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-és munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldése. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatason valé részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

7.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata, a kozvetlen segité munkat az
iskolatitkar végzi.

A testnevelés orar6l hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos
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adhat. A felmentést a tanuldé koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd
szir6vizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja a tanuldkat. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagositd
eléadasokat tarthat. A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, csak tanitas eldtt vagy utan. Az orvosi
vizsgalatok idOpontjarol az osztalyfénokot az igazgatohelyettes tajékoztatja.

Gondoskodunk az iskola dolgozdinak rendszeres tizemorvosi vizsgalatarol.

Az iskolai védoné feladatai

A védond munkéjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elgsegiti az iskolaorvos munkajat,
a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket
(vérmyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.). Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito,
egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd- helyettesével.

Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felel6s kapcsolatot tart fenn a Csaladsegit és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.
8. A fegyelmi eljaras szabalyai

8.1. A fegyelmi eljaras

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat sulyosan megszegi, tanuléhoz nem mélto
magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorlo jellegli, hanem a
sulyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgal mint nevelési eszkoz. A fegyelmi eljaras eldtt be kell tartani a

fokozatossag elvét kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeletben foglaltak alapjan kell lefolytatni.

8.2. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast - jogszabalyi felhatalmazas alapjan - egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja

a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:
* azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen személyes talalkozo révén ad informaciot
a fegyelmi eljaras varhatdé menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

+ afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6
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egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét
+ azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézmény vezetd kitelezettsége
* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilot nem kell értesiteni
* az egyeztetd eljaras idOpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény intézmény vezetdje tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetGjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges
a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet
elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztazdsa és a felek
allaspontjanak kozelitése
ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje
a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti
az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras - lehetdség
szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek €s
az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald
az egyeztetO eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalykozosségében
kizarélag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a
két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa
az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.
a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében

meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Elmarasztalas jar az alabbiakért:

hazirend megszegése,

iskolasziineti, iskolan kiviili torvénysértés (amennyiben bejelentés érkezik),

rongalas, karokozas az iskola épiiletében, felszerelésében vagy az iskola altal hasznalt helyiségekben,
vallalt feladatok hanyag végzése,

igazolatlan mulasztas.

Az a tanul6, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi:

fegyelmez6 intézkedésben,
fegyelmi biintetésben részesiil.

Fegyelmi intézkedés kezdeményezhet6:

osztalyfénoknél,
intézményvezetonél.

Kezdeményezheti:

pedagdgus,
sziilo,
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tanulokozosség,
intézményen kiviilallé szerv,
iskolai dolgozo.

A fegyelmi bizottsagot az igazgat6 hivja 6ssze, melynek harom munkanapon beliil 6ssze kell iilnie és meg kell
hoznia a hatarozatot.
A fegyelemi bizottsagot a torvényi eldirasok szerint hozzuk Iétre.
Fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

$zigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények csokkentése, athelyezés masik csoportba vagy osztalyba, iskolaba.
. 8.3 A tanulok tigyeivel kapcsolatos
szabalyok
a) Gyermekétkeztetés
Az iskola - az ezt igényl6 tanulok szamara - étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthoni foglalkozasra felvett
tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek.
Kiilon sziil6i kérésre lehetdséget biztosit az iskola ezen tanuléknak a menza igénybevételére. A napkdzibe nem
jaro tanulok szamara - igény esetén - az iskola ebédet (menzat) biztosit.
b) Hit és vallasoktatas
Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast szervezhetnek. A hit-
¢s vallasoktatasokon valo részvétel a tanulok sziilei kezdeményezhetik, illetve nyilatkoznak arrdl, hogy gyermekiik
etika, vagy hit- és erkolcstan oktatdson vesz részt Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és erkolestan oktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

¢) Ugyintézés
Jogszabalyban eldirt szocialis timogatasok igénylését, az ahhoz sziikséges dokumentaciot az iskolatitkarnal kell
hivatali idében benytjtani.

rrrrr

az érintett sziiloket tajékoztatjuk.

Az étkezési befizetéseket az Onkormanyzat 4ltal megbizott személy az altaluk meghatarozott modon és idSben végzi.
A didkigazolvanyok ¢€s az azzal kapcsolatos nyomtatvanyok atvételével, tarolasaval, a téritési dij beszedésével, a
nyilvantartasok vezetésével, az 1 igazolvany kiadasaval, az ideiglenes igazolvany kiadasakor, eljarasi dij
felszdmolasaval az iskolatitkdr van megbizva.

9. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili rendszeres foglalkozasok
mitkodnek:

napkozi otthon,

tanuloszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sport foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkozasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkozésok,

tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok.
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9.1. A napkézi miikodésére vonatkozo altalanos szabadlyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat el6irasai alapjan.
A napkdzibe torténd jelentkezés az iskolaba torténd beiratkozas alkalmaval, illetve minden év majus végéig
elozetes jelentkezés alapjan torténik.

A napkdzi otthon miikddésének rendjét a napkdzis nevelok kozossége allapitja meg a szervezeti és miikodési
szabalyzat elOirasai alapjan, és azt a csoportnaploban rogziti. A napkozis és tanuldszobas tanuldk hazirendje az
iskolai tanuloi hazirend részét képezi.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az eltavozasra az
intézményvezeto vagy a helyettese adhat engedélyt.

A felvétel elbiralasanak elvei:

Napkozis felvétel elbiralasakor elonyt élveznek:
A szocialisan raszorulok
Also6 tagozatos tanulok
Tanulasi nehézséggel kiizdok
Iskolabusszal bejaro tanulok

9.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozdasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés - a felzarkoztato foglalkozasok, valamint az egyéni
foglalkozasok kivételével - onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatd foglalkozasokon kételezo, ez alol
felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd nevét,
mitkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a nevel6i igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

A tanérén kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdje bizza meg, akik munkajukat munkakori leirdsuk alapjan
végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

10. AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskola belsd ellendrzési feladatai:
biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és az egyéb
bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodését,
segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat, segitse eld az
intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,
az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozdok
munkavégzésérodl,talja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve eldzze meg azt, szolgaltasson megfeleld szamu adatot
és tényt az intézmény mukodésével kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belsé ellendrzést végzo dolgozod jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
o az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni,
o0 az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni, o az
ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni,

o0 az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

o0 az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal €s a sajat, illetve az
ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

o hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

o0 az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

o0 az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni
az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesitent,
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A bels6 ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6 szabalyzataiban,
a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellenOrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét, o a hianyossagok
megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kitérjednek,
o ellenérzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és iigyviteli és technikai jellegl
munkajat,
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,
o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményvezeto helyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktatd €s ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilonosen:
o a szakmai munkak6zdsségek vezetdinek tevékenységeét,
o apedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,
0o apedagdgusok adminisztracios munkajat,
o0 a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,
o0 a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

Munkako6zosség- vezeték:
o folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagégusok neveldoktaté munkajat,
ennek soran kiilonGsen,
o0 a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,
0 a nevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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Belso ellenorzési csoport (BECS) tagjai:

A BECS munkaterve alapjan, amelyet az ellenérzési kézikonyv alapjan allitanak Gssze.
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo bels6 ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési
terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervnek a KLIK eldirasai mérvadoak.
Az intézmény vezetdje a tankeriilet igazgatojaval egylittmiikodve felelds a pénz felhasznalasaért.

A pénziigyi belso ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben a fenntarté gazdalkodo szervezete latja el.

11. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagoégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:
biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv,
valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) miikodését,
segitse eld az intézményben folyd nevelo €és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat, az
intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdogusok
munkavégzeésérol,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelo és oktatd munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
intézményvezeto,
intézményvezeto helyettes, munkakdzosség-vezetok az ellendrzéssel megbizott pedagdgus.

Az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka bels6 ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsoldd6 adminisztracido pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelo és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
0 az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
0 a tanitasi ora felépitése és szervezése,
0 a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanul6k munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
0 az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola
vezetOsége hatarozza meg.)
a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségformalas.
Az ellendrzés a belso ellendrzési szabalyzat alapjan torténik.

12. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE Az iskolaban konyvtar nem miikodik, az iskolakonyvtari
feladatokat a Kozségi Konyvtar latja el. Az iskolaban 1évé konyv lerakat allomanyat a szaktanarok vezetésével
hasznalhatjak a tanulok.

A Kozségi Konyvtar sajat szabalyzatai alapjan mitkodik.

Az iskolaban hasznalt tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket az osztalyfonokok
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kozremiikddésével vehetik igénye a tanulok.

Az iskolai konyviallomanyanak hasznalati lehetdségei:
dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa.

13. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
Heti 6t testnevelés 6ra minden évfolyamon orarendbe épitve
3+2-es bontasban valaszthatja az ott tanitd pedagdgus, melybdl 3 a torzsanyagot, 2 a szaksportagi edzést
tartalmazhatja.
Iskolai sportkor foglalkozésai
o az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

o tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanuldk akar egy-egy alkalomra is
bekapcsolodhatnak.
A napkozi otthonban a jatékos, egészségfejleszto testmozgas.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolaban miikddo iskolai sportkor szakosztalyainak, valamint az iskolai
tomegsport orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai sportkér munkajat az iskola vezet6je altal megbizott tanar segiti.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy az 0szi és a
tavaszi id0szakban: a sportudvar, a tornaterem, a téli idészakban: a tornaterem (a testneveld tanar
feliigyelete mellett 14.30 dra és 16.00 6ra kozott a tanuldk szamara nyitva legyen)

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

14. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja megallapodast kot az
Egészségiigyi Intézmények vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell:
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal
o altalanos vizsgalat: évente 1 alkalommal
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat
a tanuloknak a korzeti védoéno altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 5 alkalommal.
egészségvedo, egészségneveld tevékenység.
A sziirévizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

A baleset fogalma munkavédelmi szempontbol:

Mvt. 87. § 1/A. Baleset: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsé hatds, amely a sériilt akaratatol fiiggetleniil, hirtelen vagy
aranylag rovid idd alatt kévetkezik be és sériilést, mérgezést vagy mas (testi, lelki) egészségkarosodast, illetleg halalt okoz.

Ertlemezése:

Egyszeri hatas: ha ismétlodo hatasok dsszegzddnek, az altalaban nem baleset, hanem foglalkozasi megbetegedés
Kiils6 hatas: ha a sériilt szervezete okozza, az nem baleset, hanem betegség

Sériilt akaratatdl fiiggetleniil: dncsonkitas nem tartozik ide, de ha valaki megveri, az igen

Sériilés, mérgezés okozasa: ha nem torténik meg, akkor veszélyeztetésrol beszéliink.
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Munkabaleset fogalma:

3. Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés soran vagy azzal dsszefiiggésben éri, annak
helyétol és idopontjatol és a munkavallalo (sériilt) kozrehatdsanak mértékétdl fiiggetleniil.

A munkavégzéssel dsszefiiggésben kovetkezik be a baleset, ha a munkavallalot a foglalkozas kérében végzett munkdhoz kapcsolodo
kozlekedés, anyagyételezés, anyagmozgatas, tisztalkodds, szervezett iizemi étkeztetés, foglalkozds-egészségiigyi szolgaltatas és a
munkaltato altal nyvjtott egyéb szolgaltatas stb. igénybevétele sordn éri.

Nem tekinthetd munkavégzéssel dsszefiiggésben bekovetkezd balesetnek (munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériiltet a lakdsarol
(szallasarol) a munkahelyére, illetve a munkahelyérdl a lakdasara (szallasara) menet kozben éri, kivéve, ha a baleset a munkaltato sajat
vagy bérelt jarmiivével tortént.

Sulyos munkabaleset fogalma:

a) a sériilt halalat (halalos munkabaleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott egy éven beliil a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette), magzata vagy ujsziilottie halalat, onallo életvezetését gatlo
maradando karosodasat;

b) valamely érzékszerv (vagy érzékeloképesség) és a reprodukcios képesség elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
okozta;

¢)  orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosoddst;

d) sulyos csonkulast, hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztését (tovabba ennél sulyosabb esetek),

e)  beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, béenulast, illetéleg elmezavart okozott.

Teendo baleset esetén

Ha On minden kételezettségét teljesitette, reméljiik nem torténik baleset. Ha mégis, az alabbi teenddi vannak (a sériilt ellatasa utan)
+  Ha felmeriil a gyanu, hogy a sériilt alkoholt fogyasztott, ittasagvizsgalat elvégzése, (nem kotelezd, de az On érdeke!)
* A sulyos munkabalesetet a baleseti helyszin szerint illetékes feliigyeletnek azonnal bejelenteni
* A munkaképtelenséggel jaréo munkabalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, és az eredményt munkabaleseti jegyzokonyvben
rogziteni.
*  Minden munkabalesetet és a foglalkozasi megbetegedést - ideértve a fokozott expozicios eseteket - be kell jelenteni, ki kell
vizsgalni, és nyilvantartasba kell venni.

A sulyos munkabaleset, valamint az olyan - munkaeszkdz, illetve technologia altal okozott - munkabaleset kivizsgalasa, amely
kettonél tobb személy egyszerre (egy iddben), azonos helyen torténd sériilését vagy mas egészségkarosodasat okozta, munkabiztonsagi
szaktevékenységnek mindsiil, csak munkavédelmi szakember vizsgalhatja ki.

15. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
15.1 Aziskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan Minden
dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamin
tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.

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

A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s a testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6é veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
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esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell: o az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o balesetbiztositassal nem rendelkez6 tanulok sziileit tajékoztatjuk a tanévben felelosséget vallald
biztositorol,
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, o A tanulok kotelességeit a
balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Iskolén kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, turak, taborozasok, stb.) elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran vagy
iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idoépontjat az osztalynaploba be kell
jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, bioldgia, informatika,
koérnyezetismeret) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk balesetmegeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét
és az ellen6rzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15.2 Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,
ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie, a tanuldi balesetet,
sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak, a tanul¢ sziileit értesiteni kell
a balesetet az osztalynaploba is be kell jegyezni.

E feladatok ellatasédban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kdteles részt venni.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az iskola vezetdjének. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdé okot €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az
el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyat pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanulo esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola 0rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék, a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Eljarasrend tanulot ért baleset esetén:

» Sziikség esetén az iskolaorvos értesitése

© JegyzOkony felvétele

© Jelenteni a KIR rendszerbe

»  Sziil6 értesitése

* JegyzOkonyv hivatalos atadasa-személyesen vagy tértivevényes levél formajaban
+ A SZUSZ értesitése

* Bejegyzés az osztalynapldoba.

16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevel0 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:
a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tlz,
a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodo
személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az
iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
intézményvezeto
intézményvezetd helyette iskolatitkar szaktanar
munkakzosség-vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: az intézmény fenntartojat, tiiz esetén a tiizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb
esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt
az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezeto vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd utasitidsara
az épiiletben tartdzkodo személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a
tlizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszé€lyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:
Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben.
A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelonek
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meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg - felelos dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola vezet6jének vagy az altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol), a kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek
helyérdl, az épiiletben tartozkodod személyek 1étszamarol, életkorarol, az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet meghatarozott szombati napokon be kell
potolni.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv c. vezetoi utasitas tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési
terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)’’ c¢. vezetdi utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola vezetdje a felelGs.
A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
A tlizriadé tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében kell elhelyezni:
igazgatoi iroda

17. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozoinak a nevét, aki az adott tanévben:
elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskola tankonyvteijesztésben.

A tankOnyvrendelésben, illetve tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a tankeriilet igazgatoja
megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felel6s dolgozok feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

a felelOs dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl - a szakmai munkakdzosségek
véleményének kikérésével - évente a nevelbtestiilet dont az aldbbiak figyelembe vételével:
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A nevelotestiilet dontése elott az iskola igazgatdja - az osztalyfonokok, valamint a gyermekés
ifjisagvédelmi felels kozremiikodésével - felméri hany tanulé kivan az iskolatol tankdnyvet kolcsondzni,
illetve hany tanulo részére sziikséges a napkdziben, tankdnyvet biztositani, valamint tijékoztatja a sziiloket
arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

A sziilok a normativ kedvezmény irdnti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott igénylé lapon
jelezhetik. Ennek benytjtasaval egyiitt az iskolatitkarnak be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratot.

A felmérés eredményérol az iskola vezetdje tajékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai
sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket a tankdnyvtdmogatas
rendjének meghatarozasahoz.

A tankonyvtamogatds mddjardl a nevel6testiilet dont, és errdl az iskola igazgatoja irdsban értesiti a
sziiloket.

A KELLO elektronikus rendszerben a tankényvfelelés megrendeli a tankonyveket

Az iskola biztositja, hogy a napkdzis foglalkozdsokon megfeleld szamu tankonyv alljon a tanulok
rendelkezésére a tanitasi 6rakra torténd felkésziiléshez.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legalabb huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba keriil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.

A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankdnyveket.

A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre alld Osszeget az iskola mely
tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola vezetdje beszerzi az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és az
iskolai didkonkormanyzat véleményeét.

Az 10j tankonyv igénylését felmérjiik.

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének) az iskola
részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az iskola igazgatoja
hatarozza meg.

18. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI (KOLLEKTIV SZERZODES
HIANYA ESETEN)

Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a dolgozok munkateljesitményét, illetve - a
helyettesitést kivéve - a tobbletfeladatok ellatasat, mindségi munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapithato - a kdzoktatasi intézmény vezetdje és barmely
alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére. A meghatarozott idore szold kereset-
kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy tanitasi
évnél hosszabb idére nem szo6lhat, de tobb alkalommal is megallapithato.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei:

Kovetkezetes, rendszeres magas szinvonalu pedagdgiai munka.

Orszagos tanulmanyi €s sport versenyen elért 1-10. helyezést, megyei versenyen elért 1-5. helyezést,
teriileti versenyen elért 0-3 helyezést ért el az altala felkészitett tanulo.

Az iskola kozosségéért vallalt tobblet feladatok, amelyek a munkakdri leirasban nem szerepelnek.

A koltségvetésben a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre az adott gazdasagi évre biztositott
0sszegbdl esetlegesen fennmarado dsszeget a targyév végén az iskola dolgozoinak jutalomként lehet kifizetni a
tartdsan magas szinvonalu, kiemelkedd, illet6leg tartdsan jo munka szempontjainak figyelembe vételével.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités, dolgozoknak torténd odaitélésérdl a kibovitett

iskolavezetés javaslata alapjan az iskola vezet6je és tankeriileti igazgatd dont.
19. AZISKOLA HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPEK RENDJE
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A hagyoméanyok célja:
az iskolai kozosség épitése,
egymads iranti tisztelet, megbecsiilés novelése,
a hazaszeretet elmélyitése,
a kozos cselekvés oromének atélése.

Intézményi szintli iinnepélyt tartunk az alabbi iinnepek alkalmabol: az
aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.) - iskolai szinten emlékezés
az 1956-o0s forradalomra (oktdber 23.) - kozségi szinten
emlékezés 1848-49-es szabadsagharcra (marcius 15.) - iskolai, kdzségi szinten redemption-Jasznap
(méj. 6.)
a nemzeti 0sszetartozas napja (jun.4.)- kdzségi szinten

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei: tanulmanyi versenyek és vetélkedok, sportversenyek, erdei iskola,
nyari tabor.

A hagyomanyapolas tovabbi formai:
Névado napok: Kunrath Sandor dalénekld verseny valamint Jambor Lajos emléktoma szervezése
oktober-november honapban Kdzlekedési verseny - szeptemberben Egészségnevelési nap -
novemberben Mikulds napi linnepség - decemberben Iskolai karacsonyi iinnepség decemberben
Megemlékezések: A Magyar Kultira Napja, a Koltészet Napja valamint a Zenei Vilagnap alkalmabol
(tandrakon) Nyilt hét - marciusban
Husvéti jatszohaz -az tinnephez igazodva
A Fold napja alkalmabdl kdrnyezetvédelmi tevékenység szervezés
Anydék napi kdszontések osztaly szinten - méajusban
Gyermeknap - majusban Ballagas, tanévzard

Az iskola linnepélyeken és rendezvényeken pedagdgusoknak és didkoknak egyarant az alkalomhoz il16 ruhdban
ajanlott megjelenni.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a feleldsoket a munkatervben hatarozzuk
meg.

10. Az elektronikus és az elektronikus tton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.

(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni
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¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat: az intézménytdrzsre vonatkozo
adatok modositasa, az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek
hozza.

19. ZARO RENDELKEZES
A szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan

a nevelOtestiilet 2017. december 13. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményt nyilvanitasi jogot gyakorolt a
didkdnkormanyzat és a Sziildi Szervezet.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az
ezt megel6z0 szervezeti €s milkkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a fenntartd a nevelbtestiilet, az
intézményvezeto, a szliloi szervezet iskolai vezetdsége, a diakonkormanyzat iskolai vezetésége.

A javaslatot az intézményvezetonek irasban kell benytjtani, aki azt 30 napon beliil a nevelétestiilet elé
terjeszti és a dontésrol tajékoztatja modositasi javaslattevot.

Mellékletek:

Jaszszentandras, 2022. augusztus 24.

Mihics Attila intézményvezetd

(e 2
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Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2017. év december hé 00. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aladirasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen

szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Jaszszentandras, 2022. év augusztus honap 24. nap

didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2017. év december ho 00. napjan tartott iilésén

megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ

feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Jaszszentandras, 2022. év augusztus honap 24. nap

szil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022. év augusztus ho 24. napjan tartott

értekezletén elfogadta.

hitelesito nevelGtestiileti tag
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Fenntartoi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

-4.2. A nevel6k kozossége: nevelési értekezletek alkalmaval felmeriil6 alkalmankénti koltségek, pl.:
szolgaltatas, eldadoi koltség.

2 .2 A tanulok értékelésének rendje, eljarasi szabalyok: a tanulok jutalmazasa a pedagogiai
programban megfogalmazott elvek alapjan a tanévzaré linnepségen, ballagason, sportrendezvényeken.

10-11. Az intézményben folyd

belsbellenérzés soran hasznalt nyomtatvanyok,
fénymasolopapir, festékpatron stb.

19 . Iskolai hagyomanyok apolasa: hagyomanyosan megrendezésre keriil versenyek dijazasa,
valamint k6zdsségi szintli megemlékezések, linnepségek alkalmaval torténd koszoruzasok koltsége.

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Jaszberényi Tankeriilete, mint az intézmény
fenntartoja és muikodtetje egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre

jogosult vezetdje a szervezeti és miikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Jaszberény, 2017. december 13.
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1. sz. melléklet

Klebelsberg'Kt'szont - Jaszberényi Tankeriilet y‘?ﬁf‘-ﬁm h%%f‘f"qh,@
Kunrath Sandor Altalanos és Alapfoki Mivészeti Iskola 3_? _ v, X ;%ti
5136 Jaszszentandras, Martirok ut 23. i Mewp n 3 2 0
OM azonosité: 035 931 - Intézményi kéd: JC1001 . ﬂ s
Tel: 57/446 040 E-mail: kunrath.iskola@gmail.com s
korbélyegzo: hosszu bélyegzo:
Kunrath Sandor Altalanos Kunrath Sandor Altalanos
Iskola és Iskola és Alapfokt Miivészeti
Alapfoku Miivészeti Iskola 1. Iskola 5136 Jaszszentandras
Jaszszentandréas Martirok at 23.

KUNRATH SANDOR
Altalanos Iskola és AlapfoKU Miivészet iskola
5136 Jaszszentandras, Martirok ut 23
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2. sz. melléklet. Munkabaleseti jegyzokonyv

Nyilvantartas tanulé- és gyermek baleset ékrol
A tanulé ésgyernickbalesetek nyilvantartasd soran a nemzeti ko/nnélésrél sz616, t5bbszér médositon 2011 eviCXi térvény (a tovabbiakban Nkt H M3 pontja. 25 § (6»bekezdésé, 37 § a. a nevek si- oktatasi intézmények miikédésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20'2012 (VII1.31.) FMMI rendeld (a tovabbiakban: R.) 168-170 $ ai, tovabba a kovetkezék szerint kell eljarni. Minden tanulé- vagy gyermckbalesetrdl ki kell tolteni a nyilvantartas egy balesetre

vonatkozd rovatait. Akkor, ha a balesetrél jegyzokonyv készill (lasd a ,Baleseti Jegyz6konyv tanulé vagy gyermek balesetrél" iimii nyomtatvanyt), elég az 1.. 2.. 3., 6.. 7.. 10., 12 szamu rovatokat kitSlteni A j 6konyvet, esetlege*

egylitt, a nyilvantartashoz kell csatolni es a baleset sorszamava! (lasd az 1 szamu, -R $*>/.” jelii rovatot) kell ellatni. A & 4sa a naptari és
A rerall A balod [9 4 sériilt elttt jura tett intézkedés
5.HZ1 6 1ddpontta heh szine
i
Wo2.A szarna <> X halorind fdipdé pedagogus
1 jmp szuk-irst nne S *zuteve X F remem®* teriilt testrész serik*
I Mrjycgvze* 12 A beiepre* kelte a beiegyzo nes e alairara
1 A tervit A hatoét 9°A vereti clhusirn tett intézkedés
[4 oszt 6 1dGpontja helvinne
2 A Mumnili* wnu — 111\ halételnél telupd.i pedagogus
1 anvja uukieM sor S uul oc 8 Fsemrm ‘eriit lest
11 MegirgY/et 12 V heicgv/es kelte, a bejegyzd neve, alairasa
) A seruh A bakid 9K teriilt dUtaura tett intezxédei
[+ IKT1 6 Kic-por»tjj ‘ Itdwme|
B
Sw. |2 'A awnosilu szam: i' A balesetnél fdugsdé pedagogus
4 ara u sziiletési neve S uulw [x 1se mén r vetik testre™?. setu.'o*-
11 12 A beiegy/c* Kelte, a bejegyzd nov. aktra w
1 A sériilt A baleset 9°A teriilt ctbijijr tett intézkedés
R 1 iHit A Wop.Mita hdywttne
Viz [2'A azunuwto vumj It \ haJeietnd feliigyelé pedagogus
4 ami sziiletést neve S sziil éve 8T temem®. sérillt testrész, sériilés
11 Mrgtegwés 12 A betegvze® kelte, a bejegyzo neve. abi rasa
1 A seriilt A baleset [9°A sérilt d husar a tett intézkedés
o [ost 6 1dponti [~ helvsane
A aznnosito sz
Ssz [2+A aznnosito szama _ _ 10 A balesetnél felugveki pedagogus
4 inna sziiletett noe "> vul eve X T temenv sériilt testrész teriilet
11 Megjegyzés iZ A bnepzes kelte, a beiegvzo nov, ahtrara
ATii. 1019/b/6j r. ». KsuuNromJiZn n*a» U1 MUH»
51" rflhj? 0* 3 3|
1 ‘A ser uh ‘A baleset 9°A *<ndt clbtavara tett micakedes
P P [4cm 6 Tddpontja*™ [bd} szine
2« A azonnuto szind
10 A balesetnél Irlugvelo pedagogus
4 anvu >ailletesi neve* sziil, eve: 81 vernem®, seruit testrész, sériilés
" Megicj-zes 12 A bejegy zés kelte, a beiegv/ neve, skurasj
1 A sériilt A baleset 9°A sériilt cihutara tett intézkedés
2 neve [4 oszt ti (dopontia helyszine
B
2 A azonosité >zanu
10 A haksetnd tditgvrlu pedagégus.
4 amia sziletett nesc. [+ szdl ere 8. T-semen. sriilt testrész, sériilés
1T Megie 12 A bejegyzi kelte, a beegvzonesy ab irdsi
A sériilt A baleset 9°A seriik clbdUra tett intézkedés
2 neve 6 Td6pontti " helyszine
M [2 A azonostlu szama
— " , — 16 A balesetnél feliigyels pedagogus.
4 any 13 sziiletési netr [ sziil eve* 8 Lsemén} setiilt testrész, sériilés
11.Megteg rés 12 A beiegvzes kelte, a Iscicgvsry neve, alairasa
A sériilt A baleset 9°A sériilt ellitasara telt intézkedés
[ oszt. 6 Uspor.tp [ heivume
B Su
2-A azonosttii szama _ __ _ L 10\ balesetnél febgycki pedagégus
4 anyu szuktoi neve [> sziil eve b 1 .vernem; sérilt testrész, seriik*
11 Megjegyzés: 12 mK beicgvzrs ketté, a beirgyai nese alairasa
1 A sériilt A baleset 9°A sériilt ellitisira telt intézkedés
[+ oszt 6 Uupontia " hehMine
2 A azunoMto szama _ _ lii A balesetnél Jelugvdo pedagégus
[4am ia sziiletési neve 5 sziil es 8 Kemeny. sériilt lestnrw.seruks
1) Meglep re* 12\ betegy ze> kelte, a iKicgs 20 r.o¢, x'airasa
A K>lesit 9 4 sériilt cllatisara telt intézkedés
2 neve V. n Idépontta [ helvsztne
B |2 A azofimin® szama ; .
10 A balesetnél lelugvelu pedagogus
1 anyu sziiletett nme " sziil ew 81 vetnem *cruh testre” sériilés
T Megjegyzés 12 A bv*egyze» kdic a betrpzo neve ah~asj
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3. sz. melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat a Kunrath Sandor Altalanos és Alapfokt Miivészeti Iskola nyilvantartasaval
Osszefiiggo legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza kiilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1. Altalanos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok rendelkezésein alapul:

2011. évi CXII. tdrvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
a statisztikarol sz616 1993. évi XLVI. torvény

2. Tanuléi adatok nyilvantartasa

Az intézményiinkben a tanul6i adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
papir alapt nyilvantartas,
szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett
modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban a tanulok adatait felvehetik,
nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettesek, iskolatitkar,
- osztalyfonokok,
- napkozis nevelok.
A tanuldk adatait tovabbithatja:
- fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;
a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo adatokat a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatéhelyettes, osztalyfonok,
- magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezodjének, a
tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzojének
tovabbithatja: igazgaté, igazgatohelyettes, osztalyfénok, iskolatitkar;
- diadkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasdhoz
szlikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;
- a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett intézményhez adatot tovabbithat: igazgaté, igazgatéhelyettes, osztalyfénok;
az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;
a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
adatot tovabbithat: igazgaté, igazgatohelyettes, osztalyfénok.
a. ) A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell 6rizni:
Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar).
torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfondkok), bizonyitvany (vezetéséért felelos:
igazgatohelyettes, osztalyfonokok), - beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
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napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, napkozis neveldk,

tanul6szoba vezeto),

diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b. ) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait a szamviteli szabalyoknak
megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az igazgato és az iskolatitkar
felelOs.

3. A személyi iratok kezelésének fobb adatvédelmi kovetelménye

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok
el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez
alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és a kdzalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore:

- aszemélyi anyag iratai,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,

- a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb jogviszonyaival kapcsolatos iratai
(adobevallas, fizetési letiltas, stb.),

- akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egyéb iratai.

3.1 Ertelmezd magyardzo rendelkezések

Ezen szabalyzat alkalmazasa soran:

a) személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdo adat, mind addig, amig
kapcsolata az érintett személlyel helyreallithato,

b) kiilonleges adat: egészségi allapotra vonatkozo személyes adat /mas un. Kiilonleges adatot a személyligyi
adatkezeld nem tarthat nyilvan/,

c) kozérdeki adat: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem
es6 adat,

d) titkos tigyiratkezelés: az adatnyilvantartas ,,Szolgalati titok” mindsitésti adatainak eldiras szerinti kezelése
annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités,
tarolas, selejtezés),

e) helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerti adatokra torténd jogszeri megvaltoztatasa

f) masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd megsokszorozasa (a
részleges terjedelmli megsokszorozas: kivonat),

g) adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasnak megakadalyozasa,

h) személyiigyi feladatokat ellaté személy: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd) aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal O0sszefiiggd adatokat kezel. Az intézménynél ezen személyek alatt
értendok az intézményvezetd, helyettese és iskola titkar, valamint meghatarozott feladatok vonatkozéasédban
a szamitastechnikai feladatokat ellato kozalkalmazott.

3.2 Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
A személyi iratok kezelése soran az alabbi jogosultsagokat és felel6sségi szabalyokat kell érvényesiteni:

a) Az intézmény igazgatdjanak,az iskolatitkdroknak a munkavégzésiikhoz sziikséges mértéki, teljes kord
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége
van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan. Adattorlés csak a fegyelmi iligyiratok selejtezését
kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi engedéllyel torténhet. A vezetd vagy az altala megbizott személy
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jogosult és koteles a személyiigyi nyilvantartas folyamatos jog és szabalyszeriiségének negyedévenkénti dokumentalt
ellendrzésére.

b) Az iskolatitkdrnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltozast nem tartalmazo részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.
c¢) Az igazgatd helyettesének, az iskolatitkdrnak az illetményszamfejtéshez nélkiilozhetetlen adatok
vonatkozasaban, az intézmény szervezeteit illetden részleges adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, lizemeltetési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

d) Az intézményvezetd jogosult a hivatal kdzalkalmazottjanak személyi nyilvantartasba teljes kortien betekinteni.
A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasukra jutott adatot csak rendeltetésének megfelel6en hasznalhatjak
fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatjak tudoméasara.

e) A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba betekintésre,
helyesbités, masolat, kivonat kérésére illetve megismerésére, €s felelos azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

f) A személyiigyi szamitastechnikai nyilvantartas programfejlesztdje, karbantartdja a nyilvantartott adatokhoz csak
a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

g) Az lgyiratkezeld hozzaférési jogosultsaga a jelent6 lapokra, illetve a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési
jelszavat tartalmazo nyilvantartas nyilvantartasba vételére, meglétének ellenérzésére, selejtezésére terjed ki.

h) Kiils6 ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal megbizott személyeket
illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az adatkezeld
helyiségekbe beléphetnek.

j) Az intézményvezetd felel, ezen szabalyzat kiadasaért, a szabdlyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények
kozzétételéért.

4. Altalinos feladatok és eljarasi szabalyok:

a) A kozalkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott adatokkal
kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informacidhoz jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terhel,
felelos a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy ezen
szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

b) A személytiigyi feladatokat ellatdo személy koteles gondoskodni arrdl, hogy az adatot a megfeleld személy
iratra, adathordozora a keletkezését6l, valtozasatol, helyesbitésétol szamitott 5 munkanapon beliil
munkatarsai ravezessék, illetve kezdeményezni a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal az altala kiadott irasbeli
rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

c) A személyligyi feladatot ellatod kozalkalmazott az altala kezelt - kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
- személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés
alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezet6jénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem feleld
adat helyesbitését, torlését.

d) A kozalkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak az ezen szabalyzat szerint teljes kor
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adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi faladatot ellatd személy vezetheti, akit az adatnyilvantartas
minden szakaszaban €s a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

Személyi iratot tarolni csak a személyligyi feladatot ellatd kozalkalmazott hivatali helyiségében, a
munkavégzést kdvetden biztonsagi zarral ellatott irattaroldban (pancél, - vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

A személyiigyi feladatot ellaté személy helyiségét - ha ott senki nem tartdozkodik bent, zarva kell tartani. Az
ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik fel a portarol és
munkaidé végén oda kell visszajuttatni.

5. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai:

a)

b)

g)

h)

A személyligyi adatkezelést végzd helyiségekbe az ott dolgozokon kiviil csak a iskolatitkar felettes vezetdje,
sajat konkrét tigyében az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all kozalkalmazott és felettese, az 0]
felvételre jelentkezo és az ellenérzésre jogosultak 1éphetnek be.

A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és adatok vannak,
felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a magneses
adathordozokon fel kell tiintetni, a nyilvantartasban szerepelnie kell a nyilvantartasi szamnak, a hasznalatba
vétel idopontjanak, kezelésre atvevo alairasanak, szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

A személyligyi feladatot (is) ellatd személy altal vezetett nyilvantartasban dokumentaltan atvett magneses
adathordozo biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasaért az atvevo
adatkezel6 felelGs.

A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat, adatkezelonként
kiilonb6zo azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

Az egyénenkénti azonositdé jelszavakrol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, lemezszekrényben vagy kazettaban koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyét csak a szamitogép kikapcsolt allapotaban
hagyhatja el kezelGje.

Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd szdmitogépes
rendszer nem férhet hozza.

6. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai:

a)

b)
¢)

d)

A kozalkalmazotti nyilvantartas szamitastechnikai eszkozei kezeldjének
(hasznaldinak) nevét a hozzaférési jogosultsagot biztositd azonosito jelszd nyilvantartas mellett kell tarolni,
a jelszot az lizemeltetd személyének megvaltozasaval egyidejiileg, vagy sziikség szerint meg kell valtoztatni.
A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a vezetd felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

A kozalkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus modon nyilvantartsa az
lizemeltetést - az ilizemeltetés idopontjat, a kezelést végzo személyeket, a kezelt adatokat - valamint az
lizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi 10 mentést kell biztositania.

A kozalkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses adathordozora is ki
kell vinni, - mindig a legutols6 adatallomany megdrzésével, - az adatallomanyok valtozasat naplozni kell.
Annak érdekében, hogy a kézalkalmazott megismerhesse, azt, hogy a kdzalkalmazotti adatnyilvantartasban
szerepld adataibol kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az
adatszolgaltatasra jogosultsaggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol - a
megjelolt adatokkal - A személyligyi szervezeti egységnek nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg
kell ériznie.

7. A személyi iratok iktatasa

(1) A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gyiijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti

iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgytijtében kell 6rizni. Az igy elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
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iktatészamot €s az tigyirat keltezésének idopontjat is. A személyzeti iratokbdl az iktatdba masolati példanyt
nem kell lerakni. Az irattarazas a kozalkalmazotti jogviszony fennallasaig az iskolatitkarnal torténik. Az
iratgytijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az iskolatitkar feladata. Az iratok tarolasa, 6rzése, kezelése
is az ¢ feladata.

(2) A személyi iratokat a kdzszolgalati jogviszony megsziinését kdvetden torténd irattarba helyezése elbtt az
iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld személy
(ligyintéz6) alairasat.

(3) Az irattarban elhelyezésre keriild ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni, ahhoz csak az
intézményvezeto, a helyettese férhessen hozza.

(4) A személyi iratok a kozalkalmazottat alkalmazd intézmény tulajdonat képezik. Az iratokban szerepld
személyes adatokra a személyi adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szold torvény
rendelkezései vonatkoznak.

(5) A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat amennyiben a jogviszony nem jott
1étre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni. E szabaly betartasa
minden esetben kotelezd, mivel ellenkez6 esetben megsériilhetne az érintett adatvédelmi jogai.

8. A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- Igazgatd

- Fenntart6 szervezet vezetoi

- Beliigyi szervek (rendorség, ligyészség, birdsag)

- Munkatigyi kdzpont

9. A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyai

(1) Az intézménynél keletkezett személyi iratok kezelésérdl a jelen kdzalkalmazotti adatvédelmi, valamint az
lgyirat-iratkezelési szabalyzatban kell rendelkezni.

(2) A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja: kdzokirat, vagy a
kozalkalmazott nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatosag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés.

(3) A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a kdozalkalmazott személyi iratait - az irattarazasi tervnek
megfelelden - irattarban kell elhelyezni.

(4) A személyi anyagot a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni.
Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl a Hivatal tigyirat kezelési szabalyzataban €s irattarazasi tervében
kell rendezni.

9.1 Az intézmény elott keletkezett személyi irtok kezelésének szabalyai:

(1) Az intézménynél az adatvédelmi torvény hatalybalépése elott keletkezett és tarolt személyi iratokat -
kivéve a kinevezési (alkalmazas iratot, az erkdlcsi bizonyitvanyt, és az utolso, két évnél nem régebbi
onéletrajzot - régi anyag elnevezéssel - zart anyagként az irattarban elkiilonitetten kell elhelyezni, és 5 évig
meg kell Orizni.

(2) A kinevezési (alkalmazasi) iratot, az erkolesi bizonyitvanyt, €s az utolso, 5 évnél nem régebbi 6néletrajzot
a személyi anyagba kell athelyezni.

(3) A zart anyagként irattarba helyezett iratokba vald betekintésre csak a személyi iratokba torténd

betekintés szabalyai (3.§) cimii fejezetben felsorolt személyek jogosultak.
10. A személyi anyag tartalma

(1) A személyi anyag tartalma:
az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
az onéletrajz,
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az erkdlcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve

a visszatartasrol, valamint

az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

a minosités,

a kodzalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat, valamint
- kozalkalmazotti igazolas masolata.

(2) A fenti iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

(3) A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:
a) sajat adataiba a kozalkalmazott,
b) akdzalkalmazott felettese,
c) atdrvényességi ellendrzést végzo,
d) afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
e) munkaiigyi per kapcsan a birdsag,
f) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggésben indult biintetdeljdrasban a nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag,
g) azilletmény szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil.

A felelésségi viszonyok szabalyai
(1) A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:

- az intézményvezeto,

- az érintett kozalkalmazott vezetd beosztasu felettese,

- iskolatitkara kozalkalmazott, ligykezeld, fizikai alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

(2) A kozalkalmazott - kozalkalmazotti jogviszonyban allo - felettese feleldsségi korén beliil minden esetben
koteles az Adatlapon dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant
adatok korét.

(3) Az igazgat6 feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy az adatot a megfelel6 személyi, illetve
személyzeti iratra az adat keletkezésétol, illetbleg valtozasatol szamitott - legkésdbb 5 munkanapon beliil -
ravezessék,

- akozalkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a kezdeményezés €s igazolas
alapjan legkésobb 3 munkanapon belill atvezessék,

- ha a kozalkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését, ezt kdvetden a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

(4) A személyzeti feladatot ellato kdzalkalmazott felel6sségi korén beliil koteles

- gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely
adatforrason alapul,

- akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a személyzeti
szervezet vezetdjénél, ha a megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel
meg.

(5) A kozalkalmazott, tigykezeld, fizikai alkalmazott felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott,

52



12.

Kunrath Sandor .Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola
5136 Jaszszentandras, Martirok 0t 23.

OM azonosito: 035 931

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Biztonsagi eléirasok

(M
a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositani kell:

az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai €s manualis eszkdzokhoz torténd illetéktelen fizikai hozzaférés
megakadalyozasat,

az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatisanak vagy az
adathordozo eltavolitdsanak a megeldzését,

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnika és manudlis eszkodztarba
illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék vagy barmely
modon megvaltoztassak,

annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tavadat atviteli vonalon az adatokhoz illetéktelenil
hozzaférjenek,

a hozzaférési jogosultsag betartasat,

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkoztarba milyen adatokat,
mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rdgzitésrol,

annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil megismerjék,
lemasoljak, toroljek vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.

(2) A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiillondsen fontosak az alabbi szempontok:

3)

az adathordozd eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kivalasztani, hogy elegendd
biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladataikkal
Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni,

szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és a hozzaférést
ellendrizni kell,

az adathordozokrdl, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast kell vezetni, meg kell
hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkdzoket izemeltethetik,

a szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési kulcsat (azonosito kartyas jelszo) szolgalati titokként kell kezelni,

crer

csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiillondsen fontosak az alabbi szempontok:

Ossze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott
személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni,

meg kell hatarozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabalyait,

kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai eszk6z6khoz lehetdleg ugy
férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentéalni kell. A rendszer vagy annak
barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval valtoztathatdo meg, amelyet ellenérizni kell,
a hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal egyidejlileg meg
kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a szamitastechnikai rendszer iizemeltetésérol - hagyomanyos vagy automatikus modon nyilvantartast kell
vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan ellenérizni kell,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel olvashato)
dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd,
kikiiszobolheto legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathaté lizemzavaranak hatasat
ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.
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(4) atechnikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell
akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmisiilésiik esetén
tartalmuk rekonstrualhatd legyen, az adatallomanyok tartalmat képezdé adattételek szamat folyamatosan
ellendrizni kell,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

a programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé szerv vagy személy
végzi - el kell keriilni.

(5) Az informéacid-tovabbitas szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

Meg kell hatarozni, hogy a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes informacids rendszerébdl adatot
szolgaltatni:

mely jogszabaly alapjan,

kinek, mely szervnek,

milyen tartalommal lehetséges,

a teljesitett adatszolgaltatasuk soran a vezetok nevét ¢€s technikai azonositdé kodjat tartalmazo
adathordozojukat szolgalati titokként, a TUK szabalyok betartasa mellett kezelik.
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ZARADEK
(1) Az intézkedés 2008. augusztus. 01-jén Iép hatalyba.
(2) Modositva 2017. december 11-én az SZMSZ mellékleteként szerkesztve.
(3) Modositva 2022.augusztus 24.én az alapdokumentum bdvitése.

(4) Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi felelsek jelen intézkedésnek az iranyitasuk ala tartozo
kozalkalmazottakkal valé megismertetéséért.

(5) A Kozalkalmazottak jelen intézkedést a személyzeti feladatokat ellato iskolatitkarnal és a konyvtarban
tekinthetik meg.

(6) A jelen intézkedésben foglalt rendelkezések vétkes megszegése a kozalkalmazotti jogviszonybol eredo
kotelezettségszegésnek mindsiil.

(7) Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazod6 mindenkori modositasaért
az igazgato a felelds.

Kelt: Jaszszentandras, 2022. év augusztus honap 24. nap

2

V== UPH,
Mihics Attila Laszl6
intézmény vezetd
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3. sz. melléklet

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyzata

A 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 24. pontjanak felhatalmazasa alapjan a tanulmanyok alatti vizsgak ideje, részei,
értékelése a Kunrath Sandor Altalanos és Alapfokii Miivészeti Iskola e szabalyzat szerint torténik.

1. Célja

Vizsgaszabalyzatunk célja, hogy szabalyozza a didkok tanulmanyok alatt tett vizsgainak lebonyolitasi rendjét.

A fenti jogszabaly szerint a tanulmanyok alatti (osztalyozd, javito, kiilonbozeti, potlo) vizsga
- kovetelményeit;

- irasbeli, szobeli, gyakorlati részeit
- értékelési rend;jét

a nevelGtestiiletiink a pedagdgiai program alapjan hatarozza meg, és a helyben szokasos modon nyilvanossagra
hozza.

A tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasakor figyelembe vessziik a vonatkozo6 jogszabalyokat.

A tanulmanyok alatti vizsgdk célja azon didkok osztalyzatainak megallapitasa, akiknek félévi vagy év végi
osztalyzatait évkozi teljesitményiik és érdemjegyeik alapjan a jogszabalyok és az iskola pedagdgiai programja szerint
nem lehetett meghatarozni.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhet.

2. A vizsgaszabalyzat hatalya

E vizsgaszabalyzat az iskolank altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra, azaz:
- osztalyozovizsgakra;
- kiilonbozeti vizsgakra;
- javito vizsgakra;
- potlod vizsgakra vonatkozik.

Hatalya kiterjed az iskola valamennyi diakjara, aki

- osztalyozovizsgara jelentkezik;
- akit a neveldtestiilet hatdrozataval osztalyozdvizsgara utasit;
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- akit a nevelGtestiilet hatarozataval javitd vizsgara utasit
- aki 6nhibajan kiviil nem tudta teljesiteni az eldbb felsorolt vizsgakat.

Kiterjed tovabba mas intézmények olyan didkjaira, akik atvételiiket kérik az intézménybe, és ennek feltételeként az
igazgato kiilonbozeti vizsga letételét irja elo.

Kiterjed tovabba az iskola nevel6testiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag megbizott tagjaira.

3. Fogalom meghatarozas

A tanulmanyok alatti vizsgak intézményiinkben a kovetkezok lehetnek:

* osztalyozo vizsga: a tanulonak a félévi és tanév végi osztalyzat megallapitasahoz osztalyozo

vizsgat kell tennie, ha

felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele aldl,
tanulmanyait magéantanul 6ként folytatj a,
engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
250 tanoranal tobbet mulasztott, €s a nevelGtestiilet dontése alapjan osztalyozo
vizsgat tehet,

egy adott tantargybdl az éves tanitasi 6rak harminc
szazalékanal tobbet mulasztott.

* kiilonbozeti vizsga: ha a helyi tanterviinkben szerepld, a beiratkozas tanévéig tanult tantargyak éves
oraszamainak 0sszege kevesebb, mint az iskolank helyi tantervében szereplo 6sszeg, a
belépd tanulonak kiilonbozeti vizsgat kell tennie. Ugyancsak
o kiilonbozeti vizsgat kell tenni a nem tanult tantargyakbdl is. a tanulonak
*Javito vizsga:

javito vizsgan kell szamot adni tudasarol, ha

tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott,
igazolatlanul tavol maradt az osztalyozo6 vagy kiilonbozeti vizsgardl, az
osztalyoz6 vagy kiilonbdzeti vizsgan elégtelen osztalyzatot kapott, abban az esetben, ha
a tanul6 6nhibajan kiviil nem tudja teljesiteni az
* potlo vizsga: osztalyozd/javito/kiilonbozeti vizsga kovetelményeit, a teljes vizsga anyagabol, vagy a
nem teljesitett vizsgarészbdl - kérelmére - potlo vizsgat tehet. Iddpontjat egyéni elbiralas
alapjan az igazgato jeloli ki.

4. Vizsgaidészakok

A tanulmanyok alatti vizsgat a kovetkezo idészakokban lehet letenni:
* Félévi Az aktualis munkaterv altal meghatarozott félévi osztalyozoé értekezlet
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elotti 10 tanitasi nap.
*Evvégi Az aktualis munkaterv altal meghatarozott év végi osztalyozo értekezlet elétti 10 tanitasi nap,

Augusztus honap utolsé 10 munkanapija.

5. A tanulmanyok alatti vizsgak szervezésének elvei
Nyéri

A rendes vizsgaiddszakok pontos datumait az aktualis tanévre a szabalyzat fiiggelékében kell tanévenként
meghatarozni.

A vizsgabizottsag minimum harom fobdl all. Az altala ellatando6 feladatok

elnok
kérdezo tanar/vizsgaztatd tanar ellendrzo tanar

Az elnok

felel a szabalyok betartasaért,

ellendrzi a vizsgazok adatait, vezeti a jegyzokonyvet, ha kell szavazast rendel el
Kérdez6 tanar(ok)

- csak megfelel6 tanari végzettséggel lehet

- lehet6ség szerint ne az kérdezze a tanul6t, aki vizsgara kiildte.

Vizsgaztato tanar

- gondoskodik az egyes tantargyak vizsgaihoz sziikséges eszk6zokrol, tesztekrol, feladatlapokrodl, kialakitja a
vizsgazok sorrend;j ét, tanteremben torténd iilésrend;jét.

Ellen6rzo tanar

lehetdség szerint szakos tanar
felel a vizsga szabalyszerliségéért.

Az igazgatd felel a vizsgak szabalyos lebonyolitasaért.

A vizsga 8.00 ora el6tt nem kezdddhet.

A tantargyankénti vizsgak idokerete nem haladhatja meg a 45 percet, amelyet a tanul6 irasbeli és szobeli vizsgaval
tolt.

Az irasbeli feladatlap megoldasara 30 perc all rendelkezésére. Az irasbeli vizsgalapot a vizsgaztatd tanar azonnal
kijavitja.

A szdbeli vizsga tételét a vizsgdzo hlizza, a felkésziilésre 5 perc all rendelkezésre, a felelet ideje 10 percnél
hosszabb nem lehet.

Ha a vizsgan a vizsgazé szabalytalansagot kovet el, az elnok figyelmezteti, jegyzOkonyvet készit és a
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vizsgabizottsag dont a vizsga eredményérol.
6. A vizsgak kdvetelménye, részei, az értékelés rendje
6.1 Kovetelmények:

A vizsgék kovetelménye a helyi tantervben szerepld, az adott tanévre vonatkozo tananyag. A vizsgak részeit és az
értékelés rendjét a helyi tanterv alapjan a munkakdzosségek hataroztak meg:

a) als6s munkakozosség a munkak6zosség vezetdjével és az igazgatdhelyettes iranyitasaval b) felsds
munkakozosség a szaktanarral kozdsen az igazgatd iranyitasaval.
6.2 Tantargyak vizsgarészek

Vizsgatargy Evfolyam, |irdsbeli Szobeli Gyakorlati
Magyar nyelv 1-8 X X

Magyar irodalom 1-8 X X

Matematika 1-8 X X

Torténelem 5-8 X X

Idegen nyelv 4-8 X X

Informatika 4-8 X
Biologia- egészségtan 7-8 X X

Fizika 7-8 X X
Kornyezetismeret-természetismeret 1-6 X X

Foldrajz 7-8 X X

Kémia 7-8 X X

Enek-zene 1-8 X X

Testnevelés €s sport 1-8 X
Rajz és vizualis kultira 1-8 X
Tanc és drama 5-8

Hon- és népismeret 5-6

Mozgokép és médiaismeret 8.

Technika és életvitel 1-8 X
Ember és tarsadalom, etika

Erkolestan X

Az osztalyozo, kiilonbozeti és a javitod vizsga szamonkérési mddjai: irasbeli és szobeli vizsgak. Az egyes
vizsgarészeken elért eredmények 50-50%-0s aranyban keriilnek beszamitasra az értékelés soran.

A vizsga teljesitményének szazalékos értékelése:

0% - 30% elegtelen 31 % - 50% elégséges 51% - 70% kozepes 71% - 90% jo
91% - 100% jeles

Osztalyozo vizsgan a tanul6 a készségtargyak kivételével minden tantargybol beszamol tudasarol. 6.3
Kiilonleges banasmodban részesiild tanulok
A sajatos nevelési igény( tanulok, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vizsgazok részére

az osztalyozo vizsgan, a kiillonbdzeti vizsgan, a javitovizsgan is biztositani kell a hosszabb felkésziilési idot, az irasbeli
beszamolon lehetdvé kell tenni az iskolai tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkdz (szamologép, szamitogeép stb.)
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alkalmazasat, szlikség esetén az irasbeli beszamol6 szdbeli beszamoloval vagy a szobeli beszamol6 irdsbeli
beszamoldval torténd felvaltasat.

Vizsgatargyak tanulasban akadalyozott tanulok szamara: 1-4. évfolyamon:

* magyar nyelv ¢s irodalom
* matematika

* informatika

» kornyezetismeret

5-8. évfolyamon:

* magyar nyelv és irodalom

+ torténelem és allampolgari ismeretek
* matematika

° informatika

* természetismeret(5.,6.)

* Dbiologia és egészségtan (7.,8.)

* fizika (7., 8.)

* kémia (7., 8.)

+ foldrajz (7., 8.)

7. A tanulmanyok alatti vizsga iratai és kezelésiik

Tagabb értelemben a vizsga iratai kozé tartoznak mindazok a dokumentumok, amelyek a vizsga el6készitése,
lebonyolitasa soran keletkeznek. igy:

a jelentkezési lapok,
a vizsgabizottsag tagj ainak megbizasa,
igazolasok mentesitésekrol,
a torzslapok,
osztalyozo ivek,
- jegyzokonyvek,
az irasbeli, a szébeli €s gyakorlati vizsgarész feladatlapjai, a tanuldk produktumai (a piszkozatok is).

Az irasbeli dolgozatot a didk megtekintheti, az értékeléssel kapcsolatban irdsban észrevételt tehet. A sziil6 kérésre a
vizsgaanyagba betekinthet.
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Zaro rendelkezés
A modositott vizsgaszabalyzatot az iskola neveldtestiilete 2017. augusztus 31-én fogadta el.

A vizsgaszabalyzat hatalyba lépése 2017.szeptember 1., érvényessége hatarozatlan iddre szol. Feliilvizsgalatat az
igazgato és a nevel6testiilet kezdeményezheti.

A modositas elfogadasa azonos modon torténik.

A vizsgaszabalyzatot 30 napon beliill modositani kell, ha a vonatkozo jogszabalyban kdzolt szabalyozas olyan modon
megvaltozik, hogy az a vizsgaszabalyzatban leirtakat befolyasolja.

A tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasanak szabalyait a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
sz616 rendelet hatarozza meg.

Jaszszentandras, 2022. augusztus 24. .
ﬂ’“ V

Ml]ﬁcéf Ath]a Laszlo

intézményvezetd
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5. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Tanar munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Koézvetlen felettese: az intézményvezeto

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,

tanitvanyainak az érettségi vizsgdra valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokeszitese és végrehajtasa,
megirja a tanmeneteket, a két honapndal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,
a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitdsi ordja kezdete elétt kiteles a munkahelyén
tartozkodni,
a tanitasi orara valo érkezeskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor - ellendrizve az allapotokat - utolsoként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,
tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kévetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartia az orarol hianyzo
vagy késo tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, féléevente legalabb a heti oraszam + 1 osztdlyzatot (de legaldbb félévi
3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanatk,
osszeallitia, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro dolgozat
idopontjarol az osztalyt (csoportot) legaldabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatja,
a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdasbeli dolgozatndl a kijavitdst koveto oran
ismerteti a tanulokkal,
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhato (kivetelt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),
tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakézosség
megbeszélésein és értekezletein,
evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato dltal kijelélt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
meéréseken,
helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott biztak meg a
feladattal,
egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztdalyokban elvégzendd
tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa eldtt tanmeneteit - a szakszerii helyettesités
megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez eljuttatja,
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében, menti
az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosseggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerti
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hasznalatanak biztositasaéert,

* elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

* folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

»  sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztdlyfonékeivel,

*  a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

*  ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karadra, akkor erre a
tényre a konferencia eldtt felhivia az osztalyfonok figyelmet, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

*  beosztdsa eseten részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo
kiseretet,

o kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdaban.

2. Kiilonleges feleléssége

o felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

*  bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

* a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonéknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosaga

* a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

*  al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezé potlékok

* tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok dltal meghatarozott tuloradij az iskolai étkezés igénybe vétele
esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

* aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési tamogatas

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezese: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgadra és tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi ordkat

» feladata az intézmeény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
eldkeszitese és végrehajtasa

* a munkakozosseg altal elkeszitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a két honapnal
nagyobb meértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

*  munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

* a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tul,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott kételes a munkahelyén
tartozkodni

* a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet -
ellendrizve az allapotokat - utolsokeént tavozik

» gondot fordit kérnyezete tisztasagara,; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a tanulokkal
folszedeti a szemetet

* azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zdarja

*  tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késé
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tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot, de félévenként
legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk mértékeérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakézosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato dltal kijelélt idopontban

megszervezi a sziikséges szemléltets eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
meéréseken

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa elétti napon biztik meg a feladattal
egy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztdalyokban elvégzendo
tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében

elokeésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan vegzi a tanitvanyai felzdarkoztatdasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiseri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztdalyok osztalyfonokeivel

a konferencidt megelézéen legaldabb két nappal lezdrja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanulo lezart érdemjegye a

tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok
figyelmet, az eltérés okdt a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldason, projektfoglalkozdason, sziikség eseten ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kézponttal

a tanév elsé tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzodeésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok dltal meghatarozott tuloradij az iskolai étkezés igénybe vétele
esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

Osztalyfonok kiegészito munkakori leivas-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A fobb tevekenységek osszefoglaldsa

» feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,
» feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok

64



Kunrath Sandor .Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola
5136 Jaszszentandras, Martirok 0t 23.

OM azonosito: 035 931

elokeszitése és végrehajtasa,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakézosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, kényvek, stb. rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaéert,

kapcsolatot tart az osztalydba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosseggel, az osztaly diakonkormanyzati
vezetosegeével,

biztositia az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes diakkozgyiilésen valo
részveteleét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megelozéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére,
elokeésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
minoségbiztositdsi tevékenységében,

kozremitkodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegyiijtésében és elbirdlasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavato miisoranak, diakigazgato-valasztdsi miisoranak, stb.
elokeszito munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek
megfeleloen felhivia a figyelmet egyes elGirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanulonak a felséfoku
tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordciojara, a faliujsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajdtos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsordt, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistik adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elejen osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, januar és dprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztdalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a
sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket,

® a digitalis naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy ™ hanyatlo tanulmanyi eredménye,

vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulo bukasra all,
valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztdlyzata, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo kdrdra.

Kiilonleges felelossége
felel6s a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartia az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
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* bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
* a hataskérét meghalado problémdakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlék,
* a Kozoktatasi torveny 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott heti egy ora
osztalyfonoki orakedvezmény.

Gazdasagi tigyintézo munkakori leirds-mintdja

Munkakére: gazdasagi iigyintézd
Kozvetlen felettese: a gazdasdagvezeto
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 7"° — 167’

pénteken: 77 - 14" ordig, amely munkaidé 20perc ebédiddt tartalmaz
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A gazdasagi tigyintézé munkakéri feladatainak osszefoglalasa

© Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi
a sziikséges zarlati feladatokat a konywviteli szabalyoknak megfeleloen. Anyagi felelosséggel tartozik a
hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséeért.

* A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

*  Ho végét kovetden legkésobb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi a  részére
konyvelés céljabol.

* Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).

* A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamlajara attol fiiggéen, hogy’
mennyi a hazipénztar egyenlege.

o Tartds tavoliét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

»  Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

*  Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kovetien,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy a bérszamfejtés
minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetoen elkésziti a megfelelo
dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizdsi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozoé nyilatkozatok, dokumentumok
elkeszitéserol,

0 havonként kimutatast készit a tdavoliét adatokrdl, Osszegyiijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejto
részere

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

0 az igazgatohelyettes dltal keészitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast tovabbitia a
megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

o0 gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

*  Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladek hasznositasanak lebonyolitasaban.
*  Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket.
* A menzavezeté tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.
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2. Jarandosag

a munkaszerzodéseben meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetoleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védbeszkozok
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

Takarito munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az gazdasdagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

L]

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 7.00-11.00 és 15.00-19.00 ordaig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidot nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa

az gazdasagvezeto kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel
lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

gazdasagvezetdi utasitdsra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség szerint tisztitia az
ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

© a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan
tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a villanykapcsolokat, fertotleniti az
ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentyiizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat
fertitleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edényzet rendszeres iiritése, tisztitdsa
porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntézi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének suroldsat, a fiiggonyok
mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok iddszakaban - a tobbi takaritoval kozosen - az gazdasdagvezeto utasitasa szerint az egész
épiiletbejt elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagy takaritas ok alkalmaval - az gazdasagvezetd utasitasa szerint - a szokdsosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az gazdasagvezetonek

2. Jarandosag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkaber,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védoeszkozok
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
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7. sz. melléklet

Thzriad6 gyakorlat jegyz6kodnyv

INtézmény: ...

(0717 2 1SRRI e

Idépont (foglalkozas alatt,datum és idépont, 6ra alatt):

A riadé jelzése a tlizjelz6 csengd hasznalataval tortént: igen

A kijarati ajtokat és kapukat kinyitottak: igen

A tanarok a tanuldkat fegyelmezett médon a gyulekezd helyre kivezették: igen
Létszam ellen6rzés megtdrtént: igen

Az éplilet tlizvédelmi fokapcsoldjanak és f6 gazelzarojanak a helyét tisztaztak: igen

Az épllet kilritési idétartama: ...................... Poreeeeieiiineeeeen, mp, mivel ez kisebb
6percnél, ezért a gyakorlat
MEGFELELO!
ESZIEVELEIEK: ...ttt et e et ee e
2017 oo
intézményvezetd
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Tanuldi baleset jegyz6konyv atadas nyilvantarto6

Sorszam

Baleseti

jegyzOkonyv
sorszama

Atadas-
atvétel napja

Atvevo sziil§, gondviseld neve

Atvevo aldirasa
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7. sz. melléklet

Jelzdlapok

JELZO LAP

A jelzést kiildO neve €s elEThetOSEZE: .. ... vouiiiiiieiee ettt

A jelzett személy, gYermeK(EK) NEVE: ....cccviiiviiiiieieeiieieeieesieeseesteeseeseaesereesbeesseesseesseesseesseessaesssesssesssensns
SZULEtEST hely €8 AAtUIM: ...ooviiiieiieiecie ettt e st e et eess e e s e et e e taesseesseesssesnsesnsennsennsens
F N ) T 181 T OSSPSR
Lakeim / tart0zKodasi NELY: .....ccvviiviiiiiiiecie et e et e sraesta e s sb e s b e esbeennee oe aes
TAT SZAIM ..ottt
Gyermek esetében a sziild, gondviseld neve, cime, telefonszama: ..........cccoeeveviirciiniiiiieneeeeeeeee

A JCIZES OKA: ettt sttt ettt e b e bt e bt et e abe o+ teesheesstesntesteenteeteeteesaens

Mit tett a jelzést kiild6 a probléma megoldasanak érdekében? ............ccocevirieiininieienieeeeee e e

Miben kérik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat/Kozpont Seits€Zet?.......ccvvrveriievieeniieniieeieeeeiee e

Datum:

alairas
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JELZO LAP - bantalmazas, elhanyagolas esetén

A GyvL 17. § (2a) bekezdése alapjan a gyermek(ek) bantalmazdsara, elhanyagoldasdara vonatkozo jelzést vagy
kezdeményezést teva intézmény Illetve személy adatait erre iranyulo kiilon kérelem hianyaban is zartan kell kezelni

Kerjiik, hogy a térvényi rendelkezés betartasat szemelot tartva a jelzélapot ugy toltse ki, hogy a jelzo
személyre/intézményre utalo adatok,, informdaciok csak az elkiilonitett - zartan kezelendo - részen jelenjenek meg. Ezen
adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei illetve a hatosag nyerhet betekintést

A gyermek(ek) neve, tartdozkodasi helye (tovabba természetes személyazonositd adatok - pl. anyja neve,
TAT SZAMAY: .ottt ettt e e e et s e ee e e st e e e e er e eenees

A sziil6, gondviseld neve, cime, telefonszama, elérhetdsEge: .........ooovvvivviiiiiiiiiieiieeee e

A jelzés oka, az €rzékelt probléma ICIrASa:.........eeeciiiiiiiiiii ettt cveeebeeeaeeeseaeeenns

Ar

Zartan kezelendd adatok!

Tett-e valamit a jelzést kiildo a probléma megoldasanak érdekében? Ha igen mit? ........c.cccceeeevvvenrennnee.

Milyen megoldast 14t sziikségesnek a gyermek(ek) SZAMAra?..........ccceevvieviierieeeiieeniee e eee e s

Javasolt ellatas/intézkedés (jeldlje a megfeleldt!): alapelldtas védelembe vétel ideiglenes hatalyti elhelyezésnevelésbe
veétel

A jelzést kiildo neve/megnevezEese €8 ClErNEtOSEZE: ......cuvvcvircvireiieiieieereesie et

Datum:

alairas
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