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|. BEVEZETES

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl

e 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagbgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz61o
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol

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

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol

2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddében.

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az intézményvezetoé jovahagyasanak idépontjaval 1¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

3. Az intézmény alapadatai

3.1. Az intézmény neve:  Mate Mersi¢ Miloradi¢ Horvat Ovoda és Altalanos Iskola
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roviditett neve: Miloradi¢ Horvat Iskola

horvat nyelven: Hrvatski vrti¢ 1 osnovna §kola Mate Mersi¢ Miloradié¢
Cime: 9700 Szombathely, Pazmany Péter krt. 28/A

Oktatasi azonositoja: 203361

Tipusa: nemzetiségi nevelést folytatd altalanos iskola

3.2. Alapito és fenntarto neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Orszagos Horvat Onkormanyzat
Alapit6 jogkor gyakorloja: elndk

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Bir6 Lajos u. 24.
Fenntart6 neve: Orszagos Horvat Onkormanyzat
Fenntart6 székhelye: 1054 Budapest, Bird Lajos u. 24.
Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo kormanyzati funkciok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo kormanyzati funkciok

852010 | Alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatas kivételével)

091211 | Kdznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1.-4. évfolyamon

092111 | Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5.8. évfolyamon

091213 | Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1.- 4. évfolyamon

092113 | Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 5.- 8. évfolyamon

091212 | Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1.- 4. évfolyamon

092112 | Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5.- 8. évfolyamon

091220 | Koznevelési intézmény 1.-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

092120 | Koznevelési intézmény 5.-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 | Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szkmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

931204 Iskolai didksport tevékenység és timogatdsa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3.3. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato latja el.




Az intézmény onalléoan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

11.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

igazgato
\ bels ellenér

6vonok Igazgatohelyettes osztalyfonokok technikaiak

1.2. Az intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
torvény altal biztositott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢€s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény
belsé ellendérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettes minden {igyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban
szereplé tgyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi
2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Orszagos Horvat Onkormanyzat 4ltal megallapitott koltségvetés alapjan
miikddik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai
szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkatigyi feladatait a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil latja
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el, 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intezmény szekhelyet képez6 épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Szombathely MJV Onkormanyzat gyakorolja.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.

2.2 Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatasa

2.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A Miloradi¢ Horvat Iskola eléirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozési, adatszolgéltatdsi €és beszamolasi feladatainak, tovabba a mikodtetésével,
iizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatainak ellatasara a Kozgytilés a Miloradi¢ Horvat Iskola alapit6i okirataban
a Miroslav Krleza Horvat Iskolat jeldlte ki.

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a gazdasagi vezetd latja
el. Az intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, teljesités igazolasara, a téritési
dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettesei
kotelezettségvallalasi és utalvanyozési joggal rendelkeznek; a pénziigyi ellenjegyzésre a
gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢€lve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

A gazdasagi szervezet a feladatait a vonatkozo jogszabalyok és az ligyrendje alapjan latja el.
3. Az intézmény iranyitasa
3.1. Azintézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az igazgatéhelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasiban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.



3.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa:
e azigazgatOhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

3.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testlilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiloi munkakdzosség valasztmanyaval.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4. Az intézmény kozosségei
4.1 Az intézmény neveldétestiilete

4.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallalja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

4.1.2 A nevelési €s oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.1.3 Az intézmény pedagdégusai megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Nem sziikséges engedély az informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.



4.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

4.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi s év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

4.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Ilényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢€s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

4.2.3 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott irat anyagaba
keriilnek.

4.2.4 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

4. 3. A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségei

4.3.1. Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedé pedagégusok a kozos minéségi és szakmai
munkara, annak tervezésére és ellenérzésére szakmai munkakozosséget hozhatnak létre.
A munkak6zosség tagjai sajat tevekenységiik iranyitdsara munkakozosség vezetdt valasztanak.

4.4 A szakmai munkakozosség tevékenysége

> javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd neveld- oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét

» tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat

» kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét



» végzik a tantdrgycsoportjukhoz tartozo6 palyazatok, versenyek kiirasat, ezek elbiralasat
» kirandulasokat, szabadidés programokat szervez
» kivélasztja az iskolaban hasznalando6 tankonyveket

4.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért kereset-kiegészités adhatd abban az esetben, ha ezt a koltségvetés
lehet6vé teszi. Odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére
allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden év
novemberében osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kaphatjak, akik
leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

4.5.1 Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitOket szervez és vezet,
eredményes ifjasagvédelmi tevékenységet végez.

4. 5. 2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miitkdodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céli
munkajaban.

4.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

4.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
Jo szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenyseégét
befejezd kollégdk munkdjanak értékelése.



4.5.5 Széles kori tanoran Kkiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
Szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat
végzO pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossigait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azillet6 pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypoétlékban vald részesiilése (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),
e 4llami, Onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

4.6 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

4.6.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

4.6.2 A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e sziil61 munkakozosség,

e osztalykozosségek.



4.6.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban miikodo sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds.

4.6.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézmeényi tandcs létrehozdsanak koriilményeit.

4.6.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai koOzosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiloi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi ¢és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

4.6.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

4.6.6.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
igazgat6 hivhat Ossze.

4.6.6.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként sziikség szerint- elére egyeztetett iddpontban
tart fogadoorat. A fogadoorak idStartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikerdilt
minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon toérténé idépont-egyeztetés
utan keriilhet sor.

4.6.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

Az osztalyfénok az ellendrzObe beirt levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az
ellendrzd Utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas
fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

4.6.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom és horvat nyelv
irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

4.6.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekintheték. A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatdé vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozéasakor atadjuk.

4.7 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szimara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz,*
amelyet az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Kettd testnevelés oOra az
intézmény vezetdjéhez benyujtott irdsos kérelemmel kivalthato:

e a didksportkdrben sportold tanuldk szamara a vélasztott szakosztalyban heti 1-1 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a Kkiils6 szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e aheti 1- 1 dra népitanc és roplabda foglalkozason valo részvétellel

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotdl csiitortokig 7.20 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 15.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.
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5.2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval aranyosan szamitando ki.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idOtartama is. Eldkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaid-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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5.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbdzeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.
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5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

9.3.2 A pedagigus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkébdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladoé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagoégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatod engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozds) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagodgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4&ltal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve

egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartamanak és
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idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szadmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid0 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagdnak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozék
esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.5.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelmeéert, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéseéért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

55.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett —
lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

5.5.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.5.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.
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5.6.1 Az oktatias és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi o6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok elott
szervezhetdk.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk délelott vannak, azokat legkésobb altaldban 14.45
ordig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett iddpontban és mddon
torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségeét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6rdig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.
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A tanulok és a pedagdgusok az elsd tanora megkezdése eldtt 15 perccel kotelesek az iskoldban
megjelenni. Délutani foglalkozasokon is csak neveldi feliigyelettel tartézkodhatnak tanuldink
az iskolaban.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

rrrrr

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
Szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettese rogzitik a tanoran
kiviili orarendben. A foglalkozdsokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas

A felzarkoztatasok, korrepetaldasok
Szakkorok

Sportkorok

Tovabbtanulasra felkészito foglalkozdasok
SNI és BTM tanulokkal valo foglalkozds
Napkdéziotthon

tanuldészoba

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hdzirend, az SzMSz és a szobeli utasitisoknak megfelel6 oltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozésségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

Szinhdzlatogatdas keretében a tanuldok évente legfeljebb két eldaddst tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetéség szerint olyan darabokat kell vdlasztani, amelyek a tanuldk
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakordkon, vagy az osztalyfonoki oran kézésen megbeszélve tanulsagokkal szolgadljanak a
korosztaly szamara

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a horvat

nemzetiségi nyelvben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Kiilfoldi utazasok
az igazgato engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.
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o A tanulmdnyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodeésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmdnyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdeseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

/. Az intézmény kapcsolatai

7.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az elozéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi a
fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami
Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e akorzeti védono,

7.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

7.1.2 A korzeti védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szilirdvizsgéalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmeény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdarozott feladatok elldatasdara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

7.3. A Sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizdo
gyermekek ellatasa érdekében- a jogszabalyban meghatarozottak szerint- szoros kapcsolatot
apolunk az illetékes Nevelési Tanacsaddoval és a Tanulasi képességeket Vizsgalo Szakértoi
Bizottsaggal.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Azokat az eseményeket, melyek pozitiv hatdssal vannak az egész kozosségre,
megkiilonboztetett hovatartozast fejeznek ki, hagyomanyoknak tekintjiik és apoljuk.

Az iskola hagyomanyainak, nemzetiségi jellegének apoldsa, ezek bdvitése, valamint az iskola
jo hirnevének megdrzése, dregbitése minden tagjanak joga és kotelessége.

Tanul6i szinten:
- innepélyeken: tanévnyitd- és tanévzaro iinnepély
Oktober 6. Megemlékezés az aradi vértanikrol
Oktober 23. Megemlékezés az 1956-o0s eseményekrdl
Mikuléds miisor
Karacsonyi iinnepi miisor
Anyak napi miisor
Marcius 15. az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharc megiinneplése
8. osztalyosok bucsuztatasa
- sportversenyek- hazi bajnoksagok
Nemzetiségi Kupa
- egyéb rendezvények- testvériskolai kapcsolatok
Nyilt napok
Madarak és fak napja
Farsangi karneval
Tanulmanyi kirandulasok
Tantestiileti kirandulas
Taborozasok
Osztaly- klubdélutanok
Karacsonyi kézmiives foglalkozas
Gyermeknapi vigassagok

Felndtt dolgozoi szinten:

- 25- 30- 40 éves jubilalok kdszontése
Nyugdijba vonulok bucsuztatasa
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Sziilok szintjén:
- rendezvényeken, tinnepélyeken valo részvétel

9. Az intézményi védé, 6vo eldirasok
9.1 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugari
teriiletrészt is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

9.2 A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

2 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején thz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezeto hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

9.3 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

9.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

9.3.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

9.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

9.3.4 A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

9.3.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék

arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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9.3.6 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

9.4 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.4.1 A tanuloi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.4.1.1 A tanulé koteles a tanitasi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l
valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.4.1.2 A tanul6 szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban vagy telefonon
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

9.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté6 kedvezmények

9.4.2.1 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevl tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot €s az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

9.4.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr €s az osztalyfonok az

el6zéekben leirt modon jar el.

9.4.2.3 A kozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
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javaslata s az igazgat6d dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban,
¢s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.4.2.1. — 9.4.2.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol
valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

10. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje és a
370/2011. (XI11.31) kormanyrendeletben szabalyozott belso
ellenorzés ellatasa

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli miitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes els6sorban munkakori leirasa,
tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az
ellendrzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes),
tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
naplok folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés formai:
o O6rak és foglalkozasok latogatasa
o beszamoltatas
o eredményvizsgalatok, felmérések
o dokumentumok vizsgalata
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A 370/2011. (XII.31) kormanyrendeletben szabalyozott belsé ellenérzés ellatasa:

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az igazgatd a
felelds. Az intézmény 370/2011. (XIL.31) kormanyrendeletben szabalyozott belsé ellendrzési
feladatainak ellatasat, koordinaldsat, iranyitasat kiils6 szolgaltatdé végzi, aki szoros
kapcsolatban all az igazgatoval, de fliggelmi viszonyok nélkiil.

A fiiggetlen belso ellendrzést biztositd vallalkozé ellatja a belsd ellendrzési vezetdi teendoket
is, felel a teljeskorti, szabalyszeri ellendrzések végrehajtasaért.

Az ellenérzések végrehajtasa éves terv alapjan teljesiilnek, amely tervet az igazgato
jovahagyolag alair a fenntartonak torténé megkiildés elott.

Az éves ellendrzések jelentéseit az ellendr minden ellendrzés végeztével megkiild az igazgato
részére, aki tdjékoztatja az ellendrzott teriiletért felelds személyt az esetlegesen feltart
hianyossagokrdl, illetve bevonja az intézkedési terv elkészitésébe, €s késobbi végrehajtasaba.

Az évente végrehajtott ellenOrzésekrdl éves Osszefoglalod jelentés késziil, amelyet a belso
ellendrzési vezeto allit 6ssze az igazgatoval, majd a fenntarto felé kertil megkiildésre.

A belso ellendrzés végrehajtasara vonatkozo részletes leirdst az intézmény Belso ellendrzési
kézikonyve tartalmazza.

10.1. PSZE-PEM

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
elrendelte a kdznevelési intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési
¢s értékelési rendszerének bevezetését. Az ellendrzés €s értékelés céljat, eszkozeit €s a
szereplOk feladatait a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények név-hasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet) részletezi. Az ellendrzés intézménytipusonként egységes kritériumok szerint,
egyseges €s nyilvanos mddszerrel torténik. A tanfeliigyelet tervezésének €s végrehajtasanak
felelose az Oktatéasi Hivatal.

11. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

11.1 A fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslisa érdekében. Az egyezteté eljardas célja a
kotelessegét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
® az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes talalkozo
réevén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségeérol
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a fegyelmi eljardast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetosegeérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban tortéeno megallapodas hataridejét

az egyezteto eljards kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras
vezetésevel megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket

az egyezteto eljards 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 bdarmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megdllapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyezteto eljardas soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

11.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat €s a tanulo
hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott o6rdk igazolasat az osztalyfonok
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végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztilyfondk az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

12. Az intézményi adminisztracié

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelos miniszter, szakképesitést tantusitd bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felndttképzeésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéséval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok.” Nkt. 57. § (6)

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét.

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdél is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
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El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel 0sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,

hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: e
PH

hitelesito

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehet0ség)

kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
kéarért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

Az intézményi adminisztracio, irat- és adatkezelés részletes szabalyozasat jelen dokumentum

mellékletei tartalmazzak.
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13. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje
13.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato muikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

13.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

13.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, emnek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kételezéen vdlaszthato és szabadon vdlaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
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o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban. Az iskola
vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

13.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

14. Egyéb szabalyozasok

141 A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitdssal foglalkozo
cégektdl minden esetben eldzetesen irdsos nyilatkozatot kell kérni arr6l, hogy a
szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,
valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van ¢€s rendelkezik
érvényes okmanyokkal.

142 A szerzddések megkdtésekor figyelni kell arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel
torténd utazds nem fejezddik be este 23 oOraig, azt a személyszallitast végzo
gépkocsivezetdk pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4
ora kozotti idésavban a gépkocsivezetéknek pihendét kell tartaniuk ugyanott, ahol a
didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

143 Az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfeleld informacidval az
utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl, rendelkezzen pontos és teljeskorti
utaslistaval, amelyen szerepelnek a térvényes képviseldk elérhetdségei is.

144 Az utazasok megszervezésének rendje

az utazas el6készitése: a tervezett utazasokrol az érintetteket elézetesen irasban
tajékoztatja a sziiloket és didkokat. A neveldtestiilet tdjékoztatasa szoban torténik.
ajanlatok bekérése az utazast lebonyolitd cégektdl telefonon, emailben vagy irdsban; a
megfeleld ajanlat kivalasztasa, bontasi- biralati jegyzdkonyvvel
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az utazas iskolai feleldse a mindenkori munkatervben az adott programnal nevesitve

145 Intézkedések a tanulok biztonsdga érdekében, a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelése

tajékoztatas az utazas eldtt az iskoldban az intézményvezetés részérdl az utasok elvart

magatartasarol

utaslista készitése, amelybdl egy példany az autobuszon, egy példany az iskolaban

talalhatdo meg

15. ZAaro6 rendelkezések

15.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja
az iskolaszék, a sziillé6i munkakozosség ¢és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

15.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, adatkezelés szabalyait — onall6 szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Sombathely, 2020. junius 15.

igazgato
1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar mikodése

Az iskolai tankonyvelldtdas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtasara az igazgato altal kijelolt pedagogus részben munkakori feladatként,
részben megbizdsos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
o clokesziti az ingyenes tankonyvelldtassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészito felmérést végez, és lebonyolitja azt
o [kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdanak mértéket,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
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o a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

® azintézmény szamara vasdarolt 0sszes dokumentumot nyilvantartasba kell venni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A szabadpolcos konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elosegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

e informdciogyijtés az internetrdl a Szaktandr segitségével,

o lexikonok és kiilonbozoé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar™ is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

2. sz. melléklet

Tankonyvtari és tartoskonyv szabalyzat

L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatas rendjérdl:
e a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékeét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit.

Il. Az intézmény a kovetkezd modon tesy eleget az ingyenes tankonyvi elldtas
kotelezettségének:
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1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo  diakok dltal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas réven kapott tankonyvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végen junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtdrba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdondaba
keriil.

Il. A kélcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordan haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben az iskolaban kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdik a konyvek dtvételét.

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzétt tankonyv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
haszndlatabdl szarmazo értékcsokkenést.

V. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskola kiilon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.
Evente leltarlistdt készit:

o az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)
osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-iQ)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasmanyokrol

V. Kartérités

A tanulo a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbol fakadoan elvarhato tole, hogy az adltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznaloddas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végere legfeljebb 25 %-0S

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

® a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankényvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor ervényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongadldasaval okozott karmegtéritésével,
a karteritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hatdskore.

A tankonyvek rongadlasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotdarak) beszerzésére fordithato.

3. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a Kkoznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartidsokat vezetni, a
koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

34



¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e kiemelt figyelmet igénylo tanulora vonatkozo adatok,
e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
o atanulo oktatasi azonosité szama,
e mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése €s mindsitése,

vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
o atanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,
o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
o ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetOhelynek,

a birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi

szervnek,

a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

o O

(@)

@)

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, az
allampolgéri jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése ceéljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitasdhoz
szlikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatdrozott — miikddtetdje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-mitkodok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakodhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, lgyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
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¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentécid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje, térvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

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

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettél a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei ¢€s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kitelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a tanuldval, sziildvel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
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megszlinése utan is hatariddé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskorua tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanulé — mdas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informécidos rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasdgi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv €s az e torvényben
meghatdrozott  feladatok  végrehajtasaban  kozremiikddé intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartés a tanulo
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

N
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szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolod6 juttatds jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldéi jogviszony megszlinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az
¢érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsfoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének iddtartamat.

8. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.
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11. A KIR miikodtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositidsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

4. sz. melléklet
Iratkezelési szabalyzat
Iratkezelés és irat tarozas

A postai kiilldeményeket atveheti, illetve felbonthatja: igazgaté
igazgaté helyettes
iskola titkar

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten
érkezett” illetve a ,,felbontottan érkezett” megjegyzést, valamint az érkezés keltezését és
alairja.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz4l6 iratokat, a sziil61 munkak6zosség
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd
fenntartotta maganak. A névre sz016 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a
felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iratokon
jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hianyt az ligyiratra fel kell jegyezni. A
mellékletek hidnya azonban nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos iigykezelést.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatdo meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél,végiil ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmények fiizOdnek ( feliilbiralati kérelem,
torvényességi kérelem, palyazat) a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a
mellékletek feltlintetése mellett ( +boriték) jelezni kell.

A kiildemény téves felbontédsa estén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezeldnek ra
kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és aldirasaval kell ellatnia.
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A személyesen benyujtott iratok atvételének igazoldsa torténhet az irat masolatan,
atadokonyvben vagy mas egyéb modon.

A beadvanyra felragasztott illetékbélyeget feliilbélyegezéssel és alairassal érvényteleniteni
kell. (Bizonyitvanymésodlatért benytjtott kérelem esetén.)

A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese akkor bonthatja
fel, ha az megallapithat6 hivatalos iratot tartalmaz.

Ha a kiildemények felbontasara az iskolatitkar jogosult, az iratkezelés kdvetkezo 1épése a
kiildemények atadésa a vezetdnek. A vezetd a neki bemutatott (vagy altala bontott)
kiildeményeket mas vezetore vagy az ligy elintézésével megbizott személyre (ligyintézd)
szignalja.

Az iratok nyilvantartasba vétele

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas iktatokdnyvbe vald bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6do
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon ¢s az iktatokdnyvben fel kell tiintetni
az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az
irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az iktatott iratokat az ligy elrendezdjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

A kiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon — a vezetoi
szignalas utan a beérkezés sorrendjében iktatni kell.

A névre sz016 kiilldemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a hivatalos tigyirat
bemutatasarol €s azonnali iktatdsarol. A vezetd is visszaadja iktatdsra az iratokat.

Iktatni kell nemcsak kiildeményeket, hanem a hivatalbol kezdeményezett minden tigyiratot.

Az iraton elhelyezett iktatobélyegz0 lenyomatanak kitoltésével egyiddben, azzal
megegyezden kell bejegyezni az iktatokdnyvbe.

Az iktatokonyv lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat tordlni vagy barmely modon
olvashatatlanna tenni nem szabad.

Téves iktatas esetén az iktatokdnyvi bejegyzést tollal torténd athuzéssal érvényteleniteni kell
oly médon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel és
keltezéssel kell igazolni.

Az érvénytelenitett bejegyzés iktatdoszamara ijabb ligyiratot iktatni nem szabad.

Az tigyiratok intézése, tovabbitasa, hataridos nyilvantartasa
Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszdmot,
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beosztasat és a nevelési- oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Ha az {ligy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbesz€élon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
jogszabaly megjelolését, illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast, valamint az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az ligyintézési hataridéket a Vhr. vonatkozo6 bekezdése allapitja meg a kdvetkezok szerint:

e a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az igy
elintézéséért felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésébb az ikt. napjatol
szamitott 30 napon beliil kiemelni.

e A nevelési —oktatasi intézmények miikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési
hataridé — ha a nevelési- oktatasi intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg —
30 nap.

A nevelési —oktatasi intézmények részére forgalomban 1évé nyomtatvanyok hasznalata
soran feltétleniil gondoskodni kell arrol, hogy a nyomtatvanyok kitdltése sordn irattari
példany is maradjon.

A tovabbitas

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
napja megallapithato legyen.

Az tigyiratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetve hitelesitett és
bélyegzényomattal ellatott kiadvanyokhoz a kezeldi utasitasban eldirt mellékleteket
csatoltak-e.

A hataridds nyilvantartas

Az ligyiraton feltiintetett hataridot az iktatdo — honap, nap feltlintetésével — az
iktatokonyvben ceruzaval feljegyzi, az iratot pedig a megfeleld hataridé — nyilvantartasba
helyezi.

Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell
szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeke a nevelési-oktatasi
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az
irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — 6tven
¢v utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét, as az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
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iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a — visszakiildott selejtezési
jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet.

Hataridés iratokat az irattarban elhelyezni nem szabad.

Az irattari anyag selejtezése

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfelelOen az irattar anyagat
otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje lejart. A megdrzési idot az utolso
érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges irattarba helyezéstol kell
szamitani.

Az intézmény megsziinése esetén alkalmazando iratkezelési szabalyok

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal szinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évé ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év6 ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatési intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésnek megfeleléen gondoskodik.

A hivatalos bélyegzdk nyilvantartdsa

Azokrol a bélyegzokrdl, amelyeken a Magyar Koztarsasag cimere van, tovabba azokrol,
amelyekre az intézmény vezetdje elrendelte, nyilvantartasba kell vezetni.

Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. A
tonkrement (elavult, elkopott) bélyegzdt, tovabba a szoveg valtozasa miatt megszilint
bélyegz6t — az intézmény vezetdjének ellendrzése mellett — meg kell semmisiteni.

A megsemmisités eldtt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

A hivatalos bélyegzd elveszitése esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A bélyegzo
elveszitésérdl az intézmény vezetdje kozleményt tesz kozze.

A nevelési —oktatasi intézmény irattari terve

Irattéri Ugykor megnevezése Orzési id6(év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
1. Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér-, és munkaiigy 10
4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

baleseti jegyzOkonyvek
S. Fenntartoi irdnyitas 10
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6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodésok,birdsagi,allamigazgatasi igyek | 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, statisztika 3)
10. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
11. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitdsok 10
12. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetok
13. Felvétel, atvétel 20
14, Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
15. Naplok 5
16. Didkonkorményzat 5
17. Pedagbgiai szakszolgalat 5
18. Sziil6i munkak6z0sség szervezése, mitkodése 5
19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5
javaslatok ajanlasok
20. VizsgajegyzOkonyvek 5
21, Tantargyfelosztas 5
22. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 3
23. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai | 1
Gazdasagi nyomtatvanyok
24, Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, hatarid6 nélkiili
épiiletrajzok,helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
25. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
26. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
217. A gyermek, tanulok ellatasa, juttatdsai 3)

4.2. szama melléklet AZ elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/ 2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuld lista
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerben taroljuk.

5. sz. melléklet

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,

e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014.
(III. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sorin egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianyaban az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kodlcsonzése soran a
konyv a szokdsos haszndlatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
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megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel teszi kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazédsara vonatkozo szerzédést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztilyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szereplé megéllapodas
szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moddon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a helyben szokott médon — kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel a tankonyvfelelds kotelessége.
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0. sz. melléklet
Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételet alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.1. ovodapedagogus munkakori leiras mintdja

Munkakér: ovodapedagogus

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: az adott oktatasi-nevelési teriiletekért felelds tagintézmény vezeto

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

- heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelez6 oraszama 32, a fennmarado 8 ora az SZMSZben
foglaltak alapjan toltendo le

- intézményiink, nemzetiségi horvat nevelési nyelvii intézmény, munkanyelve a horvat

- ovonoként felelossége és kotelessége a program szerinti munkavégzés, a nemzetiségi
identitast is erosito horvat nyelvhasznalat

- foglalkozasokon kiviil is a tanuldkkal és sziileikkel (ha beszélik a horvat nyelvet) horvat
nyelven kommunikal

- intézményiink elkotelezettsége nemzetiségi kulturank irdant a pedagogiai, nevelési program
részet képezi.

Ovondként személyes példamutatdssal Gsztonzi neveltjeit és azok sziileit a kulturdlis és
miivészeti rendezvényeken valo részvételre

- tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjiaban folyo pedagogiai munkat (nevelési modszerek,
szemlélteto eszkozok keszitése)

- a nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen szervezi meg szakmai munkajat

- ovonokent ellatja csoportjianak vezetését - nevelési programja megvalositisaval biztositia a
csoportkozosseg fejlodését; egyénre szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- és
személyiségfejlesztést valosit meg

- felelos csoportja 1. nevelési munkajaért 2. miivelodeéséért 3. erkolcsi fejlodéséért 4. kulturalt
és egészséges életmodjaert

- a gyermekek szamara gondoskodik a sziikséges segitségrol (oltozkodes, tisztalkodas,
egészségvédelem, stb.)

- az iskola mindenkor érvényes tantargyfelosztasa szerint a tébbcélu intézmény iskoldjaban,
kolléegiumaban pedagogusi munkat is végez

- munkadjaval kapcsolatos adminisztraciojat elvégzi (naplovezetés, statisztikak, irdsos
beszamolok, sziilok értesitese, stb.)

- a beteg gyermekek allapotarol informalodik, ellatasukrol gondoskodik

- Osszegzi a munkarendjébe tartozo létszamokat, figyelemmel kiséri a gyermekek
viselkedéskulturdjat, ovodai tevékenységét

- megkoveteli az egészséges életmod, a higiénias elbirdasok betartasat
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- oszinte, nyilt pedagogus-nevelt kapcsolatot alakit ki, térekszik annak megerdsitésére, és arra,
hogy igényeljék tandcsait, segitségét
- rendszeresen (naponta) ellendrzi az ovodasok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat
- naponta ellenorzi a hazirend betartasat, betartatdsat
- munkarendjébe tartozo idopontokban személyesen kiséri programokra a csoportjaba és
tavollévo ovonok csoportjaba tartozo ovodasokat
- a munkdja sordn tapasztalt eseményeket bejegyzi az iigyeleti naploba, rendkiviili esetben
pedig azonnal tajékoztatja az igazgatot
be az tigyeleti naploba
- tiz esetén a tiizriado-tervben meghatarozottak szerint jarjon el
- bombariado esetén a riadoterv szerint jarjon el, tiritse ki az épiiletet

Kiilonleges felelossége
Tervezés

- tervezi csoportja iranyitott és szabadidds programjat

- egyénre szabottan tervezi a differencialt személyiségfejlesztést

- megtervezi nevelési érdainak tematikdjat, tanévi iitemezését

- tervezi az intézmény tantargyfelosztasa szerint ra osztott feladatok elvégzését, iskolai,
kollégiumi pedagogusi munkdjaban lelkiismeretes és szakszerii munkat végez

- munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, nevelési terve, Pedagdgiai
Programja, munkaterve, csoportnevelési terve, intézményi programterve, valamint az igazgato,
ovodavezeto utasitdsa és a sziilok kérése alapjan tervezi, végzi

Pénziigyi dontések

- a foglalkozasok, versenyek, vetélkedok, miisorok anyagsziikségletét, palyadijait egyezteti az
igazgatoval

Bizalmas informdciok kezelése - a gyermekek, sziilok személyiségjogait érinté informaciokat
megorzi, a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

Ellendrzés foka

- rendszeresen ellendrzi és értékeli csoportja magatartasi és kozosségi eredményét, melyekrol
a tervezett idopontokban nevelotestiileti, illetve munkaértekezleten beszamol

- napi rendszerességgel ellendrzi az ovodasok dltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
gvermekek apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét

- naponta ellendrzi a hazirend betartdsat - rendszeresen ellenorzi a szakmai munkaval
kapcsolatos gyermeki elomeneteleket

Kapcsolatok

- részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken, forumokon
- bekapcsolodik a pedagogusok tovabbképzési programjaiba
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- a témakor ismeretében érdemi korreferatummal segiti a kozos nevelési értekezlet sikeres
megtartasat

- félévente legalabb négy (4) orat hospital kollégainal - sziil6i értekezletet, fogadoorat tart

- részt vesz a specidlisan szervezett, szakteriiletébe tartozo tovabbkepzéseken

- kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjusagvedelmi és diakonkormanyzatot segito
felelosével

Munkakoriilmények

- munkajat az igazgato dltal meghatarozott munkabeosztdas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint végzi

- betartja az intézmény hazi- és napirendjét, tiizvédelmi, munka és balesetvédelmi szabalyzatat
- az ovoda neveldi szobajaban kézos szekrénye és iroasztala van

- a helyiségben lehetosége van konzultaciok vezetésére, nevelési orak megtartasara, sziilok
fogadasara, egyeéni foglalkozdasok, beszélgetések megtartdsara

- szakmai, csoportvezeté ovonoi munkajdahoz fénymasoldsi lehetoség

- nevelomunkajat dajkak segitik

- a konyvtarat, intézményi informatikai eszkézoket onalloan haszndlhatja

- sziiloi, ovodai kapcsolattartasahoz az igazgatohelyettesi telefont veheti igénybe

Jarandosag

- bérbesorolas szerinti illetmény
- egyéb juttatds (az intézmény Kollektiv Szerzédésében megfogalmazottak szerint).

6.2. tanitéo munkakori leirds mintdja

Munkakér: osztalytanito  osztalyfonok

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: az adott oktatasi-nevelési teriiletekért felelos igazgato helyettes

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

- intézményliink, nemzetiségi horvat kétnyelvii intézmény, munkanyelve a horvat - tanarként,
neveldként felelossége és kotelessége a program szerinti munkavégzeés, a nemzetiségi identitast
is erosito horvat nyelvhasznalat

- szaktandrként a szaktdargyaval kapcsolatos szakkifejezések horvat és magyar nyelven térténd
megtanitasa

- tanoran kiviil a tanulokkal és sziileikkel (ha beszélik a horvat nyelvet) horvat nyelven
kommunikal

- iskolank elkotelezettsége nemzetiségi kulturank irant a pedagogiai program részét képezi.
Tanarkent, neveloként személyes példamutatassal osztonzi neveltjeit a kulturalis és miivészeti
rendezvényeken valo részvételre

- a pedagdgiai programba illesztett, illetve a tanév elején (oktober 31-iQ) bejelentett és
engedélyezett osztalyszintii tanulmanyi kirandulasokat megszervezi, elvégzi a kapcsolatos
véleménykérest, egyeztetést, engedélyeztetést, valamint azokon tevékenyen, kiséroként is részt
vesz
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- osztalyfonokként, vezeti az l.osztalyt 1. ebben a feladatkérben elvégzi az Osszes
adminisztraciot 2. nevelési programja az osztdalykozosség fejlodeését szolgalja 3. az iskola
pedagogiai programja szerint sziilGi értekezleteket és osztalyprogramokat szervez

- az osztaly életét, programjat ugy tervezi, szervezi, hogy az dsszhangban legyen az iskola
programjaval

- nevelési programja megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését

- tapasztalatairdl tajékoztatja az iskolavezetést

- az intézmény tantargyfelosztasa szerint végzi tanitoi munkdjat, egyiittmiikodik az altala
tanitott osztaly(ok) délutanos neveldivel, kollégiumi neveldivel, kézos stratégiat dolgoz ki az
eredményes tanitas-tanulds koévetelmeényeinek teljesitéséhez

- részt vesz foiskolasok, egyetemistik gyakorlo tanitasanak lebonyolitisaban, a szakvezeto
litemezése szerint

- versenyekre, vetélkedokre késziti fel tanitvanyait, a megrendezett programokon kisérokent is
részt vesz

- az intézmény aktualis tantargyfelosztasa szerint neveldi feladatot lat el, elvégezve az ezzel
kapcsolatos adminisztrdciot és a pedagdgiai programba illesztett tevékenységeket

- a szaktantermi letéti allomanyanak feleldse

- szaktargyai fejlesztésére irodalomjegyzéket nyujt be a kényvtarosnak

- felelosseggel tartozik a szakmai munkdhoz tartozo eszkozok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositdasaért, a jelentkezo problémdak azonnali jelzéséért

- aktiv részt vallal a tanulok elomenetelének segitésében és elemzésében, ezt beszamoloival,
jelentéseivel is segiti

- tandcsaival segiti és szorgalmazza az érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését és
megvalositdsat

- az intézmeény gyermek- és ifjusagvédelmi felelosével és a neveldtestiilet tagjaival egyiitt
ervényesiti a gyermeki jogokat, amelyeket jogszabalyok biztositanak szamdra

- tigyeleti ideje alatt is lelkiismeretes munkat végez a tanulok testi épségének megovasa, a
hazirend betartasa, betartatasa érdekében

- naponta ellenérzi a hdzirend betartasadt, betartatisat - tiz esetén a tizriado-tervben
meghatarozottak szerint jarjon el

- bombariado esetén a riadoterv szerint jarjon el, iiritse ki az épiiletet

Kiilonleges feleléssége

- Egyszemélyben felel osztalyterme, személyes szakleltarja leltdari targyaiért, kotelessége a
vagyonvédelmi eloirasok betartasa

- dttekinti a szaktdargyak tanmeneteiben bejegyzett valtoztatasokat

- véglegesiti az éves programot

- elkésziti a tanév iinnepségeinek tervét, felkeéri illetve tamogatja a felel6s rendezoket

- tanitoi szinten kapcsolatot tart a varos mas iskolaival, a programokbol az intézmény nevében
részt vallal

- figyelemmel kiséri a szaktargyainak megfelelo versenyfelhivasokat - részt vesz az intézményi
és egyeb pedagogus tovabbképzéseken

- személyes szerepet vallal a varos iskolai programjaiban, koordindalja a részvételi
lehetoségeket a neveltek programjai és a kollégak kozos tovabbképzései, programjai szintjén

- munkaja sordn kiilondsen iigyel a red bizott tanulok egészségére, testi épségére, tantermi és
szabadtéri tevékenységiik balesetmentes megszervezésére.
Maradéktalanul betartja és betartatja a tiizvédelmi eldirasokat, gondoskodik a tanulok tiiz- és
bombariado ismereteirdl, segiti a probariado lebonyolitdasat
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- a tanulmanyi versenyekre a tanulokat minél nagyobb szamban késziti fel

- javaslataival segiti az intézmény gazdalkodasanak feladatkézpontusagat, hogy a tanulok
erdeke érvényesiiljon a koltségvetés elkészitésénél

- kozremiikédik az intézmény egyeb célu hasznositasaban, részt vesz a helyiségek és programok
igenybevételének szervezésében, lebonyolitasaban

- innovaciora iranyulo erofeszitéseket tesz a szakmai munkdja fejlesztése érdekében

- egyiittmitkodik az intézmeényvezetéssel (iskolavezetés), az intezmény nevelotestiiletével (kozos
értekezletek), az ovoda nevelotestiiletével és onkormanyzataval, és javaslataikat figyelembe
veszi tervezomunkajandal

- egyénre szabottan tervezi a differencialt személyisegfejlesztést

- megtervezi neveldi, tandri nevelési tevékenységének tematikdjat, tanévi iitemezését

- tervezi az intézményi munkabeosztds szerint ra osztott tevékenység terveit, intézmeényi tanari,
neveldi (pedagogiai és adminisztrativ) munkajaban lelkiismeretes és szakszerti munkat végez

- munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, nevelési terve, Pedagogiai
Programja, Nevelési Programja, munkaterve, csoportnevelési terve, intézményi programterve,
valamint az igazgato utasitdsa és a sziilok kérése alapjan tervezi, végzi

- a szaktargyai tanitdsa miatt szamara sziikséges beszerzésekrol, koltségigényekrol az
igazgatoval és a gazdasagi vezetovel megbeszéli igényeit

- a versenyek, vetélkedok, miisorok anyagsziikségletét, palyadijait egyezteti az igazgatoval

Bizalmas informaciok kezelése

- a tanulok, a sziilok személyiségjogait érinto informdciokat megorzi, egyeb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

- az iskolat, illetve kézalkalmazott tarsait hatranyosan érinto informaciokat hivatali titokkent
kezeli - minden rendkiviili eseményrdl az igazgatot, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére
kijelolt személyt azonnal tajékoztatja

Ellendrzés foka

- rendszeresen értékeli, ellenorzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, amelyrol
munkakozosségi, iskolai, osztalyozo értekezleteken beszamol

- a hallgatok esetleges tanitasarol irasbeli elemzést készit a szakvezeto és igazgato részére

- osztalyfonokkent ellenorzi  kollégai naplovezetését is, a hianyossagok potlasanak
sziikségességére figyelmezteti Oket

- osztalyaban figyelemmel kiséri a jutalmazasok és biintetések alakulasat, a tendenciaknak
megfeleloen vagy erdsiti (jutalmazas), vagy megforditasara stratégiat dolgoz ki (biintetés).

- szaktargyi tanitasa és osztalyfonoki munkdja sordan rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hianyzadsokat, gondoskodik a felszolitasok, értesitések elkiildésérol, illetve a lehetséges
kovetkezményekrol tajékoztatja a tanulot és sziileit, gondviseloit

- rendszeresen ellendrzi és értékeli csoportja tanuloinak magatartadsi és kézosségi eredményét,
melyekrol a tervezett idopontokban neveldtestiileti, illetve munkaértekezleten beszamol

Kapcsolatok
- részt vesz a nevelotestiilet forumain és aktivan torekszik az intézmeényi cél megvalositasara

- rendszeres kapcsolatot tart délutanos parjaval, tanitvanyai neveldjével, egyiittmiikodésiik a
munkdaban maximalis
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- jOo kapcsolatot alakit ki a tanulok sziileivel, tamogatast kér toliik az iskolai célok
megvalositasahoz

- jo kapcsolatokra torekszik mas iskoldak pedagogusaival, munkajdahoz toliik is keri a sziikséges
segitséget, illetve azt onzetleniil viszonozza

- a tantestiileten beliil jo kapcsolatokat igyekszik kialakitani, ovakodik a szakmai irigységtol és
esetleges ellenségeskedéstol

- kiemelked?d jo munkajaval szerez maganak megbecsiilést

- tanarként, neveloként az intézmény nevelotestiiletének tagja,

bekapcsolodik 1. az egybeszervezett intézmény oktato-nevelé munkdjanak tevékenységébe, 2.
értekelésebe, 3. innovacios torekveseibe

- szakmai felkésziiltségébdl adodoan modszeres kapcsolatok kiépitését szorgalmazza a varos
nevelési-oktatasi intézményei kozott

- kapcsolatot tart a kézoktatasi és kozmiivelodesi intézményekkel, képviseli az intézmeényt az
igazgato megbizasa alapjan

- dpolja az intézmeény nemzetkozi kapcsolatait, segitséget nyujt a kozos intézmeny nemzetkozi,
foleg horvatorszagi kapcsolatainak apolasahoz, ujabbak kiépitéséhez

- bekapcsolodik a neveldi, tovabbképzési programokba

- a témakor ismeretében érdemi korreferatummal segiti a kozos nevelési értekezlet sikeres
megtartasat

- sziiloi értekezletet, fogadoorat tart

- részt vesz a specidlisan szervezett, szakteriiletébe tartozo tovabbképzéseken

- kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi és diakonkormanyzatot segito
felelésével

Munkakériilmeények

- munkajat az igazgato dltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint végzi

- betartja az intézmény hazi- és napirendjét, tiizvédelmi, munka és balesetvédelmi szabalyzatat
- iroasztala van az intézmény tanari szobajaban,

- az intézményen beliili kapcsolattartashoz telefon all rendelkezésére, kiilso kapcsolattartashoz,
hivatalos iigyben az igazgato helyettesi telefont veheti igénybe

- tanitoi, osztalyfonoki munkajahoz sziikséges mennyiségii fénymdsolasi lehetosége van

- sziikség esetén az iskolai titkarsag eszkozeit haszndlhatja, jelentések, tervezetek, statisztikak
rogzitéséhez

- a konyvtarat, intézményi informatikai eszkozéket onalloan hasznalhatja

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti illetmény

- osztalyfonoki potlék - egyéb juttatas (az intézmény Kollektiv Szerzédésében megfogalmazottak
szerint).
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6.3. Tandr munkakdori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tuddasdanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitdsi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében réogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatdi utasitdasra lépheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi ordara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetoen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késoé tanulokat,

rendszeresen ertékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
és a horvat nyelvi dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinto pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

sziikség eseten fogadoorat tart,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatdt,
az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,
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egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremitkodik az épiilet
kitiritéseben, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkézok, konyvek,
sth. rendeltetésszerti haszndlatanak biztositdsaért,

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmdanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

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

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok datlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdasaban.

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
a tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantdargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatdrozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészito munkakér megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

o feladatairdl és hataskoreérol iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,
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feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokeszitése és végrehajtasa,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stbh. feladataira,

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

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

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

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetesszeru hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségevel,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

a konferenciat megelozoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyere,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikédik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositdsi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalydaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, adataiban bekovetkezo valtozasokat

a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

Ellenérzési kotelezettségei

ellendrzi a naplo osztdlyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossdagokat
jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzadsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredmeénye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eloirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 érdat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.
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2. Kiilonleges felelossége

felelos a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e Dbizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

3. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e A Kormany 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelete a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérol €s a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL 30.)
Korm. rendelet médositasardl eldirasai szerint osztalyfonoki potlék és 2 ora
osztalyfonoki érakedvezmény

6.4. dajka munkakori leirds minta

Munkakor: dajka

Besorolasi kategoria:
Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: 6vodavezetod

Fobb feleldsségek és tevékenységek 0sszefoglalasa

Heti munkaideje 40 6ra, amit munkarendje szerinti valtasokban tolt le. A tobbcélll intézmény
sziikségleteinek megfelelden, atmenetileg vagy tartosan mas pedagogiai munkat segitd
munkakorbe is beoszthatd, az arra mérvadé munkarendnek megfelelden.

Napi feladatok:

- az 6vonod mellett a nevelési terveknek megfelelden, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében

- sajat foglalkoztatojanak, 61t6zdjének, fiirddszobdjanak takaritasa - az edények mosogatasra
torténd eldkészitése

- az ételek eldkészitése, talalasa

- ebéd utan a folyosok, kozlekeddk felmosasa

- a neveldmunka segitése - a gyermekek sziikség szerinti feliigyelete

- megkoveteli az egészséges ¢letmdd, a higiénias eldirdsok betartasat

- személyes feleldssége az 6vodai helyiségek, nyilaszarok lezarasa, azok kulcsainak leadasa
illetve azok biztonsdgos megorzése

Heti feladatok:

- jatékok, polcok és butorok lemosasa
- flird6szoba teljes takaritdsa (csempe, WC-k, elvalasztok, stb.)
- a fogmoso poharak és fésiik fertdtlenitése
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- ajtok fertdtlenitd lemosasa
- a csoport textilidinak mosésa, vasalasa

Id6szakos feladatok:

- babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa

- a gyermekek dgynemiiinek valtasa, a valtas figyelemmel kisérése, az 4gynemii hazavitelre
val6 eldkészitése

- fertdz6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

- évente négy alkalommal nagytakaritast végez, fliggonymosas, radiatorok, ablakok, és
keretek lemosasa

Munkavégzésében alapvetd szempont az intézmény hazi- és napirendjének betartasa,
betartatasa:

- torekedjen a konfliktushelyzetek megakadalyozasara

- vesz¢€ly esetén azonnal intézkedjen a gyermekek biztonsdgaval, mentésével kapcsolatban
- sziikkség esetén értesitse: 1. a mentoket, 2. a renddrséget, 3. a tlizoltokat, 4. a rendészeti
feladatokkal megbizott dolgozot, 5. az intézmény igazgatojat

- az ligyelete soran tapasztaltakat bejegyzi az ligyeleti naploba, rendkiviili esetben pedig
azonnal t4jékoztatja az igazgatot

- tliz esetén a tlizriado-tervben meghatarozottak szerint jarjon el

- bombariad6 esetén a riaddterv szerint jarjon el, tiritse ki az éptiletet

Kiilonleges felelossége

- modszereiben alkalmazza a szoktatast, a pé¢ldamutatést, a meggydzést

- segiti a csoportvezetd 6vond pedagdgiai munkajat az egyéni és csaladi problémak
felderitésében, megoldasaban is

- t4jékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl 1. a csoportvezetd 6vondt 2. az dvoda vezetdjét
3. az igazgat6t

- arabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik

- az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vizcsapokat, elektromos
berendezések kikapcsolasat, vilagitast, nyilt langgal iizemeld berendezéseket

- az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

- a csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat

- a tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja

- tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitoszer mennyiséget és egyezteti a gazdasagi
igyintézdvel, 6vodavezetovel

- munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kdltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet

Bizalmas informaciok kezelése

"o rom

- a gyermekekrdl pedagogiai informécidt, az 6voda (intézmény) belso életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat
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- a személyiségjogokat érintd informaciokat megdrzi, a kozalkalmazotti torvényben foglaltak
szerint jar el

EllenOrzés foka

- rendszeresen ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a neveltek
apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét

- ellendrzi 1. a hazi- és napirend betartasat a munkarendjében szabalyozott id6tartam alatt, 2. a
mukodés biztonsagat, 3. az elektromos késziilékek kikapcsolasat (vasalo, rezso, teatiizhely,
televizio, hifi, stb.), 4. minden olyan koriilmény kiiktatasat, amely baleset forrasava valhat

Kapcsolatok

- rendszeres kapcsolatot tart az dvodai, intézményi neveldtestiilet tagjaival, részt vesz a
neveldtestiilet munkaértekezletein, beszamol munkajarol

- kapcsolattartdsa kiemelt jelentségli az 6vond vonatkozasaban: sziikség szerint megbeszélik
1. az aktualis problémakat,

2. a csoport létszamat, 3. az ligyeleti 6rak torténéseit, 4. a beteg tanulo ellatasaval kapcsolatos
teenddket

- a dajkai munka ellatasaval kapcsolatos pénziigyi vonatkozasu igényeit a gazdasagi vezetével
egyezteti (kézimunka anyagok, jatékok, eszk6zok, stb.)

Munkakoriilmények

- munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint végzi

- betartja az 6voda, intézmény hazi- és napirend;ét, tizvédelmi, munka és balesetvédelmi
szabalyzatat

- neveldi szoba 4ll rendelkezésére, amelyben kozds szekrény és irdasztal van

- kiils6 kapcsolattartasdhoz a telefont térités ellenében veheti igénybe

Jarandosag

- bérbesorolas szerinti illetmény
- egyéb juttatds (az intézmény Kollektiv Szerzddésében megfogalmazottak szerint).

6. 5. Takaritéo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idotartamra,

e munkabére kinevezése szerint

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa
e azigazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkadlataiban
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napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

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

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja 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 fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edényzet
rendszeres tiritése, tisztitdsa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettdt

sziikség szerint ontozi a folyoson lévé viragokat

nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
suroldsat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordan keletkezett, a
biztonsdagos munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatonak

Jarandosag

a kinevezésében meghatarozott munkabér

58



LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az intézményhen miikidd egveseld forumok nyilatkozatai

1.1 Szill§i szerveret nyilatkozula

A Szzrvezeti és Milkddési Szebilyzatol az intézmény Sziléi szervezete 2020, jGnius 15,
nupjén tartot: filésén megtargvalta, Aldirdsommal tanisitom, hogy a S7.6i szervezet

véleniCuyesdsi jugil jelen 8ZMSZ, elfogaddsa soran a jogszabdlybar meghatdrozolt
madon gyakorolta.

Kelt: 2020. jinius 15. ‘/){/ l(,:\_ 9
T .

Sz016i szervezel mb,vezeldje

1.2, A nevelGtestiilet nyilatkozata

A Szervezeti és MUkicesi Szabd yzatot az intézmény
nevelgtestiilete 2020. évitnius hénap 15, napjan tartott értzkezletén elfogadia.
kelt: Szombathely, 2021, jans 15.

hizelesitd neveldistilet tag

1.3. A Mate Merfié Miloradié Horvat Oveda és Alalanos Iskola Szervezeu és
Miik#idési szabilyzatat a nemzeti Ldzneveléerdl sz6l6 2011, évi CXC. v, 26. § (4
bekezdése alapjén jovidhagyom.

Szombathely, 2020, janius 13.
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I.1. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések

elektronikus naplo hasznalata
konyvtari allomany fejlesztése
nyomtatvanyok, bélyegzok beszerzése

vonatkozasaban az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdssommal
tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje a pedagdgiai program fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

[Hrvatska diis s
| gamoupravé

Kelt: Budapest, 2020. év julius honap 04. nap t&ﬂ%
b N

=
fy Wl

fenntygrto Kepviseloje

60



