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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikidési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikdésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskdrbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevekenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabélyzat létrehozasanak jogszabilyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
® 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0 életpalyajarél
* 2023. evi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bej elentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol
e 2011. évi CXIL. térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az
informdacidszabadsagrol
2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol
1997.évi CLIV. térvény az egészségiigyrol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevsk juttatasairdl és kedvezményeirsl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616
torvény végrehajtasarol
® 23/2023. (V1. 30.) BM rendelet egyes egészségiigyi és egeszségbiztositasi targyn
miniszteri rendeletek modositasarél
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitksdésérsl
 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szold 2023, évi LIL
torveny hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasardl
¢ A tanév rendjérdl sz616 mindenkori hatalyos miniszteri rendelet
* 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzék védelmérsl
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2024. majus 30-an  sziletett
hatdrozataval fogadta el.

Az Izsé6 Miklés Altalanos Iskola Pedagégiai Programja, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, Hazirendje az igazgato titkarsagan keriilnek elhelyezésre. A hazirend kivonatat
minden tanitvanyunk és sziilei szdméra a beiratkozdskor, illetve a hézirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

* A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében személyesen megtekinthetok,
tovabb4 az iskola honlapjan olvashatdak.

= Atfogo, intézményi szint{i felvildgositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont
egyeztetés utan az igazgat6 adhat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavéllalojara, tanuléjara nézve kotelezd ¢rvényll. A szervezeti és mikodési szabélyzat a
fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1&p hatélyba, és hatdrozatlan idére szdl.

1.3. Az intézmény alapadatai és feladatai
Az intézmény neve: Izs6 Miklés Altalanos Iskola

Cime: 3741 Izso6falva, Izs6 Miklds Gt 173.

Oktatasi azonositéja: 203286

Alapitéja: KLIK Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Alapitds idépontja: 2017.09.01.

Az intézmény 6nall6 jogi személy

Az intézmény nem rendelkezik 6nallé gazdalkodasi jogkorrel

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok
Szakf. sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
852010 | Alapfoku oktatés
852011 | Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa (1-4. &évf))
852012 | Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
852013 | Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-
4. évf)
852021 | Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa (5-8. évf))
852022 | Sajatos nevelési igényii 4ltalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam)
852023 | Nemzetiségi tanul6k nappali rendszer( altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-
8. évf)
855911 | Altalénos iskolai napkdzi otthoni nevelés
855912 | Sajétos nevelési igényii tanulék napkézi otthoni nevelése
855913 | Nemzetiségi tanulék napkdzi otthoni nevelése
855914 | Altalénos iskolai tanul6szobai nevelés
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’_ 855915 | Sajitos nevelési igényti tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
855916 | Nemzetiségi tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
[931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az igazgaté

2.1.1. A koznevelési intézmény vezetije

- felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkodssért

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat, kivéve a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat

- dont az intézmény miikidésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe

- Az munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetdsi kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

- A nevelési-oktatisi intézmény vezetéje felel tovabb4 a pedagégiai munkdért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének miikiodtetéséért

- felelds a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéseért és ellatisaért

- felel6s a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatanak

megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
csetenként, vagy az lgyet meghatirozott kérében helyettesére vagy az intézmény maés
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzik hasznalatira a kivetkezé beosztisban dolgozék jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes az aldbb felsorolt tgyekben, az iskolatitkdr a munkakéri
leirdsaban szerepld iigyekben, az osztalyfénsk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valé beirasakor.

2.1.2 Az igazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

* Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes a helyettesito.

* Az igazgato és az igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesitd személyérdl kiilon
intézkedés torténik. A helyettesitd személyek lehetnek a felsds és az alsés
munkako6z§sségvezetok, akik koziil valaszt az igazgat6 az adott helyzethez igazodva.

* Tartds tavollét esetén meg kell bizni az igazgatohelyettest a feladatok folyamatos, felelds
elvégzésével.

2.2. Azigazgato6 kozvetlen munkatirsainak feladat- és hatiskére
Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai;
® azigazgatOhelyettes
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¢ munkak$zisség vezetdk

e aziskolatitkar
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri lefrasuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonek
tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

2.2.1. A nevelétestiilet

Nevelési-oktatasi és kozmiivelédési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és

hatarozatot hozo szerve.

Vezetdje: az igazgatd, tagjai:

* Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggé munkakorben dolgoz6, a nevel6-oktatd
munkét kdzvetlentil segit6, felséfoku végzettséget igényls féfoglalkozasu, részfoglalkozasu
kézalkalmazott.

* Az 6raad6 tanacskozasi joggal vesz részt.

Az intézmény alapfeladataval dsszefiiggé munkakorok:

* Vezetd beosztasok

» Tanar, tanitd

* Fejlesztopedagdgus, gydgypedagdgus

* Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

* Rendszergazda

* Nevel¢-oktatd munkét kdzvetleniil segité munkakorben dolgozd pedagégiai asszisztens,
iskolatitkar

= Pszichologus

* Logopédus

2.2.2. Az alkalmazotti k6zosség, alkalmazotti értekezlet

Vezetbje: az igazgatod
Tagjai: Az alkalmazotti kozosséget a kdznevelési foglalkoztatott j ogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgoz6 alkotja.

Jogkdre:

» Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az dtszervezéssel (megsziintetéssel),
feladatanak megvaltoztatasaval, modositasival, az igazgatd megbizasaval és a meghizas
visszavonasaval 6sszefliggé dontésekben.
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2.3 Az intézmény szervezeti felépitése

L Igazgaté

65

Munkakozosség-vezetok | Igazgatohelyettes

4

/N

Iskolatitkar

Pedagégusok

Technikai dolgozok
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2.4. Munkakori leiras-mintak

MUNKAKORI LEIRAS
YVezeté munkakorben dolgozé részére

Koznevelési foglalkoztatott neve:
I. A munkakér azonosité adatai
a) Munkakdr megnevezése: pedagogus
b) Feladatkiér megnevezése: igazgaté/igazgatohelyettes

¢) Szervezeti egység:

II. A munkakér célja: A koznevelési intézmény szakmai irdnyitisa a nemzeti koznevelésrél
sz016 2011. évi CXC. térvényben, a végrehajtasi rendeleteiben- 229/2012. (VII1.28.) Korm.
rendelet, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet-, valamint a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Szervezeti és Miikdési Szabalyzatdban foglaltak szerint.

III. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése: a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont (a

tovabbiakban: KTK) Izs6 Miklés Altalanos Iskola igazgatohelyettes

a) A munkavégzés helye: 3741 Izséfalva, 1zs6 Miklés at 173.

b) Helyettesitési eldirds: Az igazgato feladatait- tavollétében- a kinevezett és megbizott

igazgatohelyettes latja el. Az igazgatéhelyettes tavolléte, akadalyoztatasa, illetve a tisztség

betdltetlensége esetén, az igazgatot az intézmény belsd szabalyzatdban kijelolt személy (iigyrendi

helyettes), ennek hianyéban a tankeriileti igazgaté altal irdsban megbizott kozalkalmazott

helyettesiti.

Az igazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy az intézményben, munkaidében -illetve az
intézményi szervezésii rendezvények teljes id6tartama alatt- mindig tartézkodjon az igazgat6i
feladatkdrbe tartozé intézkedések megtételére megbizott személy, illetve szilkség esetén

haladéktalanul kételes a tankeriileti igazgaté felé kezdeményezni ilyen személy megbizasat.
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IV.  Fiiggelmi kapcsolatok:
a) Kinevezési jogkor gyakorldja: a koznevelésért felelds miniszter
b) Munkaltatéi jogkor gyakorléja: KTK tankeriileti igazgat6
¢) Kozvetlen felettese: KTK tankeriileti igazgato

V. Kévetelmények: A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szol6
2023. ¢vi LIL torvény 6. § (1) szerint a kéznevelési fo glalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt 1étesiteni szandékozé szem€ly a kinevezést, vagy a munkaszerzédés megkotését
megel8zden a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiadott hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy

a) biintetlen elééleti,

b) apedagdgusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
27. §-a szerinti kizar6 feltételek nem allnak fenn vele szemben.

¢) nem all olyan foglalkozastél eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetévé,

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Iskolai végzettség: a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvényben ( a
tovébbiakban: Nkt.) foglaltak szerint.

2. Képességek: Precizitds, kreativitas, megbizhaté munkavégzés, hatarozottsag,
kovetkezetesség, problémamegoldo gondolkodasmod, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontésképesség.

3. Ismeret: A kbznevelési intézmény szakmai feladatainak ellatasaval, fenntartasaval,
miikddtetésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos, a
Kazincbarcikai Tankeriileti Kzpont belsé szabalyzatainak alapos ismerete. A
munkaltaté szervezetére vonatkozo j ogszabalyok és belsé szabalyzatok el6irasdnak

ismerete. A feladatkorét érinté jogszabalyok alapos ismerete.
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VI. Feladatok: Az igazgato
1. Szakmai feladatok
- ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo
kdznevelési intézményt
- dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik,

- szervezi és ellenbrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

- gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program, szervezeti és
miikddési szabalyzat, éves munkaterv) elkészitésér6l és fenntartoi jovahagyasra torténd
elokészitésérdl, szitkség esetén gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol
(A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.)

- el6késziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kéznevelési intézményben
foglalkoztatott kzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

- a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges- az intézkedési jogkorén kiviil esé-intézkedések megtételét,

- az Nkt. 69. §-aban meghatdrozott feladatainak végrehajtisa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatondl, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerti mitkodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkérébe, felel azért, hogy az
Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kéznevelési informécids
rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a
fenntart6i intézkedés szerint az intézmény tevékenységérsl készitett atfogd beszamold, évente,
illetve a Kézpont 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti Kézpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

- a tankeriileti igazgat6 4ltal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év Jjunius 30-ig
irasos beszdmol6t készit a tankeriileti igazgat6 részére a koznevelési intézmény tevékenységérol

- véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo- a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény koznevelési foglalkoztatottjat, kéznevelési dolgozdjat érint6- dontést, amelyre
vonatkozéan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- teljesiti a tankertileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast.

10
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2, Munkaltatdéi feladatok

Az igazgat6 gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, és a KTK Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban raruhdzott munkaltatéi jogot a koznevelési intézmény kéznevelési
foglalkoztatottjai, koznevelési dolgozdi felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiil6ndsen

- akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsanak elkészitésére,
kiadasara,

- amunkaidé-beosztas (munkarend) megallapitaséra,

- anapi feladatok meghatarozasara,

- amunkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

- amunkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendid6
engedélyezésére

- arendkivilli munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

- aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére.

Amennyiben az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldsa bérgazdalkodast érint, ugy a dontést az

igazgat6 a tankeriileti igazgato el6zetes jovahagyasa utdn hozhatja meg.

A koznevelési intézmény igazgatdja- az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési

keretek betartasaval- javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatdi dontések

meghozatalara, kiilénosen:

- kbznevelési foglalkoztatotti, kéznevelési dolgozdi Jjogviszony, munkaviszony,
munkavegzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

- az igazgat6 kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adaséra,
visszavonasara,

- a foglalkoztatottak kitiintetésére,

- a nyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara,

- az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyulé megbizasi szerzédés megkotésére,

- kéznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazaséra,

- amegbizasi dijak differencialdsara.

VII. Hataskor:
- azigazgat6 az Nkt. -ban és a Vhr.-ben, valamint a KTK Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban
meghatarozott feladat-és hatdskérében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanul6i jogviszonnyal, sziilokkel valé kapesolattartassal Osszefliggésben hozott

dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott

11
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kiadményozési jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjéra atruhdzhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

A koznevelési intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata hatarozza meg a vezetOk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyoz4si rendet.

a koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgatd jogosult.

az igazgat6 nem utasithat6 azokban az ligyekben, illetve feladatkordkben, amelyeket jogszabaly

hataroz meg szamara.

VIII.  Felelosség
Feladatainak ellitasa soran felelés:
a munka-€s pihendidé nyilvantartdsanak vezetéséért,
a kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
a hdzirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miikdésével dsszefiiggésben az
intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulék és az alkalmazottak biztonsagaért,

amennyiben az €rintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor.

IX.  Munkakapcsolatai: Feladata ellatdsa soran folyamatosan kapcsolatot tart a
Kazincbarcikai Tankertileti Kézpont munkatérsaival, az intézmény fenntartasat,
miikddését érintd kérdésekben. Kapesolatot tart tovabba a tankeriilet illetékessé gi
teriiletén 1év6 koznevelési intézmények vezetdivel, egyiittmitksdik az egységes

Jogértelmezési gyakorlat kialakitasaban és alkalmazasaban.

X.  Zar¢ informiciok: A kdznevelési foglalkoztatottak kiteles felettese utasitasait
végrehajtani. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd és alapvet6
feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell l4tnia a munkakérokhoz

kapcsol6do eseti feladatokat is, amelyekkel a tankeriileti igazgatd megbizza.

a) Munkaid6: Heti munkaideje: 40 6ra
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezetd munkarendje kotetlen a Puétv. 77.§

(1) bekezdése alapjan.
b) Ervényesség: Ezen munkakoéri leirds ............ -t6] érvényes, 0j munkakori leirds

kiad4saig. Ezzel a kordbban kiadott munkakéri leirasok érvényiiket vesztik.

12
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MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatott - pedagbgus

1. A munkakért betilté neve:

2. A munkakér megnevezése:
megbizatasa(i):

3. Munkateriilet (munkahely) neve:

4. A munkakér betiltéséhez elirt iskolai végzettség: a tantirgynak megfelelé szakos
tanar

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben

pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak vegzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

S. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.1. A pedagogus heti munkaideje: 40 6ra

- Kotstt munkaidé: 32 éra

- A pedagégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint keriil meghatarozasra,
a neveléssel-oktatassal lekstott munkaidé 24 ora.

- A neveléssel-oktatassal lekotstt munkaidé - 24 6ra - és a koot munkaid§ - 32 6ra -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagbgus
munkakdrben foglalkoztatott szdmaéra kotstt munkaidének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatérozott feladatokat ellatnia.

5.2. A pedagégus szdméra a kotott munkaidének neveléssel-oktatissal le nem kot6tt részében:
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kévetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezédésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanérai
és egyéb foglalkozdsnak nem minésiil — feliigyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtisa,
7. a gyermek- és ifjisdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolédé ugyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

13
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I1. a szulokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkaval Osszefliggh
tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjel6lt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

15. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjdban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel §sszefiiggd feladatok ellatésa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkéz és hangszerkarbantartis megszervezése,

21. kilonbozo feladatellatdsi helyeken t6rténd alkalmazas esetében a kiznevelési
intézmény telephelyei k6zotti utazas,

22. a pedagbgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem min6siil§ feladat ell4tasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhetd el a munkaltato részérol,

Ezen feladatok barmelyike az igazgaté részérsl a hét munkanapjain barmikor elrendelhet az
intézmény napi miikddésével 6sszhangban. A munkavallalé kotelessége az elrendelt feladatok
elvégzése utdn a teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesitésigazolas a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak feladata,

5.3. A munkaid6 szabad felhasznaldst részében — 8 6ra—a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo
2023. ¢évi LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a
pedagogus jogosult meghatdrozni. A munkaltaté hatirozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi
intézményben ¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalast
munkaid6 tekintetében is eléirhatja az intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges
tobblettanitdsra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagégus a munkaltaté
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

6. A munkakért betolt felettese: az intézmény 1gazgatdja
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A munkakért betolté kozvetlen felettese: az intézmény igazgatohelyettese
7. A munkakort betolté helyettese: helyettesitési beosztas alapjan
8. A munkakért betolté helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagégus munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésril
- 2023. évi LIL t6rvény a pedagogusok uj életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Haézirend,
- Pedagogiai program.

10. A pedagégus altalanos feladatai
10.1 A pedagodgussal szembeni altalanos szakmai elvarisok:

- Apedagogus rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi feleldsségérzetet.
Kozosségi feladatokat vallal.

10.2 Egytittm{ikddés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinck kibontakoztatéséban.

- A szill6k kozosségével egyiittmikodve végzi nevel$-oktaté munkajat a tanulokodzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

-  Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a Jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy6zidésiiknek megfelelé oktatdsban és  nevelésben részesllhessenek a
gyermekeik.

10.3 Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a tanulék kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil8k jogainak biztositasarél.

- Megtartja az egyenld banasméd kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenldség megvaldsulasat.

11. Részletes szakmai, pedagégiai feladatok
11.1 A pedagdgus nevelési-oktatasi feladatai
- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa.
- Oktaté tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
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szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési 1gényét, segiti a tanuld
képességeinek, tchetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1évé
gyermek, tanuld felzdrkozasat tanuldtarsaihoz, a tanuldk részére az egészségik, testi
épségilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zodik.

- Elldtia a nevel6- és oktatémunkéaval Gsszefiiggd egyéb feladatokat, felkésziil a
foglalkozéasokra, tanitasi 6rdkra, biztositja a tanitashoz sziikséges eszk6zok folyamatos
hasznalhatésagat, gondozza a szaktantermet, tantermet.

- A pedagégus az 6rakdzi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tandra
elkészitésével osszefiiggs feladatokat l4tja el, mely a tanitdsi 6ra (60%) részeként
szamolandoé.

- Kotelessége a szakmai, pedagégiai tudasdnak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valé
alkalmazasa.

- Nevel6-oktato munkéja hatékonysaganak érdekében a munkajét tervszeriien tudatosan
kell végeznic. Ennek érdekében a szaktérgy jellegének megfelelé program szerint kell
dolgoznia, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendéket el kell 14tnia (tanmenet,
szakkori munkaterv, éves program stb.).

- Elvégzi a pedagégiai tevekénységéhez kapcsolddo ugyviteli, adminisztracios
feladatokat.

- Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben
meghatarozottak  szerint fogad66rat kell tartania  szaktantermében vagy
osztalytermében.

- A pedagégusi munkihoz kapcsolodd teenddket, valamint az onként, vagy az
igazgatoval megegyezés utjan véllalt feladatokat is maradéktalanul el kell 1atnia.

- Feladata, hogy egységes pedagégiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kozosség
munkajabol, kézremilikodjon a neveld-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestiileti légkor kialakitasdban, a
kozds vallalasok megvalositasaban, az {innepélyek, megemlékezések, vetélkedok,
egy¢b rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban.

- Kozremikodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezéseben, a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

- Részt vesz a hitranyos helyzetli tanulék és a tehetséges tanulok képességeinek
fejlesztésében.

- Segiti a tanulok felzarkoztatdsat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és
képességeiket.

- Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével,
a gyermek- €s ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

- Munkdja soran példat mutat, kiilsndsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kbzvetitve ezen értékek fontossagat.
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- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulsat,
és ezek apolasara neveli 8ket.

- Nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarél, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl.

- Kozremikodik a tanule fejlodését veszélyezteté koriilmények —feltardséban,
megsziinteteseben, az ilyen kériilmények kialakuldsdnak megelzésében.

- Haatanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

- A tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatja a kozoOsségi
egyiittmiikbdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartataséra.

- A sziil6ket €s a tanuldkat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajckoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének closegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

- Asziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- A tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

- A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

- A tanulok életkori sajdtossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodo fejlesztési
mddszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbdzé érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességl,
motivacioju, szocializaltsagn, kultGraju  gyerekek egylttes nevelését. Ehhez
kapcsoloddéan a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vals
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagdgiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanul6i k6z6sségnek a tanuld 6nismeret
fojlesztésére, egytittmitkddési készség novelésére gyakorolt hatdsét.

- Munkéjanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges ¢letmddra nevelés, a
higiénikus kornyezet megkovetelése.

- Tanitasi orék utdn ellendriztetnie kell a gyermekfelel6sok ttjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetnie kell a tanulokat a helytelen magatartasukra, kellé propagandat kell
kifejteni a tanuloifjusiag korében elterjedé karos szokédsok megel6zése érdekében
/dohanyzés, drog- és alkoholfogyasztas, mozgasszegény €életmad/.

- A tanulokkal kapesolatos tapasztalatairél folyamatosan tajékoztatnia kell az
osztalyfénokoket és a tanulok sziileit is.

- El6segiti a tanul6 szocializaciés folyamatait.

- Ha tanorat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, elzetesen be kell jelentenie az
igazgatohelyettesnek.

11.2. A tanuldk értékelése
- A munkakdrt bet6lté a hatélyos pedagégiai és jogi szabalyozas figyelembevételével
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értekeli a tanulok teljesitményét.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérs- és témazard feladatalapokat tiz napon beliil ki kell
javitania, ¢s annak értékelését az elektronikus naploban dokumentilnia. Az irasbeli
dolgozatokat helyesirasi szempontbol is ki kell javitani.

12. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezéscben és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan megvalasztja az ismeretitadas, a nevelés modszereit.
- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segedleteket, eszkGzoket és
mas felszereléseket kivalasztja.

13. A munkajihoz sziikséges ismeretek megszerzése
- A pedagbgus a munkdjdhoz sziikséges aktualis szakmai és moédszertani ismereteket
megszerzi, és azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan is gyarapitja.

14. Taniigy-igazgatasi feladatok
- Ellatja a munkajaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése,
statisztikai adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

15. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

- A személyiségi jogokat érint6 (tandri, dolgozoi, sziil6i, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak minGsitett informacidkat megérzi, a hatdlyos  jogszabalyok
figyelembevételével jar el.

- Az intézmény belsé munkajaval kapcsolatos informaciét nem adhat ki, az iskola jo6
hirnevét kiteles megodrizni, apolni.

- Anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bekezdése értelmében:
»A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasdban, hivatisanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanul6val és csalddjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziildvel valo kapesolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utéan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival t6rténd, a tanulé fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.”

16. Kapcsolatok
- A pedagbgus részt vesz az iskola nevelbtestiileti, munkak6zosségi értekezletein, a
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pedagdgus, alkalmazotti, sziildi és didkforumokon.

Napi kapcsolatot tart az intézmény igazgatohelyettesével és a munkakdzsség-
vezetdkkel.

Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat képviseléjével.

Az igazgaté megbizéasa alapjan képviseli az intézményt.

Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridéket
betartja.

A sziilokkel val6 kapcsolattartas elsédleges csatorndja az elektronikus napld, de a sziil6i
csoport altal kezelt internetes platformon is kozli az osztalyt érintd informaciét.

A tanulok érdekében kapcsolatot tart az iskolapszicholégussal, a gyogypedagbgussal, a
fejlesztépedagdgussal €s a gyermekvédelmi felelssel.

17. Tjékoztatasi kitelezettsége

Munkéjérol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetben tematikusan tajékoztatja a
kozvetlen felettesét €s az igazgatot.

Felkérésre az iskolai beszamoldkhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolot
készit sajat munkajarol és az altala iranyitott teriiletrdl.

18. A pedagogus munkdijanak értékelése
Bels6 ellendrzés keretében Oralatogatisok és egyéb tevékenységek ellenbrzése.
Az ellenSrzést végzi az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese, munkakézosség-vezetdje és

az igazgato altal az ellen6rzési feladattal megbizott munkatars.

19. Tovibbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LIL t6rvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC. térvény
62. § (4) bekezdésében meghatérozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

A pedagdgus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szdmara szakmailag legmegfeleldbb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének hatarideje: .................................

20. Munkakériilmények

Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

Kilso és belsé kapcsolattartdséhoz az intézményben rendelkezésére all PIN koéddal
hasznalhato telefon, szémitogép.

Munkéjanak dokumentéldsdhoz, tanmenetek, szakmai munkéjanak segitésére az
intézményben rendelkezésre 4ll szamitogép.
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A pedagdgus munkaltatéjatol laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetencidjat fejleszt, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés
elvégzésének véllalasa.

A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanGrait.
Szakmai munkdjéhoz sziikséges eszkdzOk igényét irdsban jelezheti kozvetlen
felettesének, melyet az intézményvezetés mérlegelés utdn tovabbit a fenntarté
tankertilet felé.

MUNKAKORI LEIRAS
osztalyfonok részére

Osztilyfonoki teenddk

Osztalya kozosségének felelds vezetoje
A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadséag és a kiilonb6z6
vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagbgusokra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon talmenéen még az aldbbiak a
szakmai feladatai és hataskorei:

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozast.
Segiti a tanulok palyavélasztasat, palyaorientacidjat, azok személyiségének
ismeretében.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjait szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellen6rzi az ellenérzdben tortént bejegyzések sziilsi alairassal vagy
egyéb uton torténd tudomdsulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti
tanulokrol.

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

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja az osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tandrtarsai elé terjeszti.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére.

Részt vesz az als6 tagozatos vagy a fels§ tagozatos munkakozosség munkajaban.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Egyiittmikodik, dsszehangolja és segiti az osztalyaban tanité pedagdgusok munkajat,
latogatja 6raikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett pedagdégusokkal
megbesz¢Eli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a
tanitvanyait oktato, neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd
személyekkel.

Mint osztalyfonok sajat hataskorében indokolt esetben harom nap tavollétet
engedélyezhet és igazolhat osztdlya tanuldjanak.

Elvégzi az osztalyf6nok egyéb adminisztraciés feladatait.
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Iranyito, vezeté jellegii feladatok

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagégiai program, hataskérébe
utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orét tart, melynek
tartalma €s vezetése az éves tanmenete alapjan valosul meg. Ennek soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek nyomon kvetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozé
tematikaval, relevans tarsadalmi témékat is érintve, sajat maga vagy meghivott eléad6
kozremiikodésével foglalkozasokat tart.

- Celtudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzd
képességiik fejlesztésére.

- Egyiittm(ikddve az osztaly tanuléival segiti a tanulokézosség kialakuldsat.

- Ugyel a rabizott tanulokra, valamint az oktat6 — nevelé munka biztonsagos
miikodésére.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

- Atanév elején az osztélya szamara megtartja a tliz-, baleset — és munkavédelmi
tajekoztatot az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

-  Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti az osztilyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, lnnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.

- Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztélya szdmara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatét vagy / és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

- Sziiléi értekezleteket tart, melynek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangoldsara, egylittmikodik a
sziilékkel

- Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét.

- Megbesz€li velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

- Az osztalyozé konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér — e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulok karara.

- Kozremiikodik a vilaszthato foglalkozésok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv, osztalyét érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

- Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozodan kiadott intézkedési tervet
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MUNKAKORI LEiRAS
Munkakozosség-vezeto részére

Munkakézosség-vezetd teenddi:
A munkakoz0sség-vezetd 6 feladata az intézmény szakmai munkdjénak tervezése, szervezése,
ellendrzése, az oktatd-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszer(isitésében, végrehajtasaban
Rész vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellen6rzésében
Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé témakordkhdz, tantirgyakhoz kapcsolodd
tantargyfelosztés kialakitisara

Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutaté foglalkozasokat szervez

Szakteriiletén fejleszti az oktatas, nevelés médszereit

Tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfeleléen

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken

A tanuléi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellenérzése értékelése érdekében
vizsgalja — a munkakozosséghez tartozd tagok bevonasival — a tanuldk tudas és
képességszintjét

Elkeésziti a munkakozOsségi tagokkal egyiitt a munkakozosség tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, s ellen6rzi azok megvaldsulasat

Az iskola-vezet6 irdnyitasa alatt szervezi, ellenérzi az osztalyozé- és javitévizsgikat
Rendszeres  idokozonként —tantirgycsoportigban a  munkakdzosség tagjainal
Oralatogatast végez, s arr6l elemzést, 5sszesitd értékelést tart

Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, hézi feladatok, témazaréd feladatlapok vezetését,
¢s a javitdsdra vonatkozo6 szabalyok megtartasat, selejtezését

Havonta ellenérzi a magatartdsi, szorgalmi, tantdrgyi osztélyzatokat, az
osztalynaplokat, a személyi adatok pontossagit.

Ellenérzi, hogy az érdemjegyek szama a Pedagogiai programban meghatdrozottak
szerint alakul-e havi szinten.

Szoros kapesolatot tart a masik munkakdzdsség vezetojével, tagjaival

Ellen6rzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az igazgat6 részére jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre
Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozé szaktargyak, vagy tevékenységekhez
szilkséges tirgyi és személyi korillményeket, s szikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésére

Félévente 0Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelGtestiilet szamara

Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozzatartozé munkateriiletrdl
Javaslattétel a nevelési értekezlet témaira

Az iskolai Unnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, kardcsony, ballagas stb.)
szervezési munkainak segitése

Kozremiikodik a leltarozasban

A munkakéri leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatok megoldasa az
igazgatd megbizésa alapjan.

Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozéan kiadott intézkedési tervet
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MUNKAKORI LEIRAS

Gyermek- és ifjusigvédelmi felelés részére

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds teend6i

Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységét. Feladatait az
igazgatd iranyitasaval latja el.

1. Foébb feladatai

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat ¢és ezekre felhivja az igazgato és a pedagdgusok figyelmét.

- Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

- Gyermekvédelmi munkdjit 6nképzéssel és a szakirodalom tanulményozasaval folyamatosan
fejleszti.

- Az osztalyfondkok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetll, a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizdé tanuldkat.

- Minden tanév elején tdjékoztatja a sziiléket és a tanuldkat sajat tevékenységérdl, feladatairdl
€s arrdl, hogy milyen jellegii problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

- Tajékoztatja a sziiléket és tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanulék
és a sziilék altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

- A tanuldk részére egészségvéds, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megelézo
programokat szervez.

- Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehet6ség szerint részt
vesz a palyazatokon.

2. Kiilonleges feladatai, jogkore
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, halmozottan hatrinyos helyzetli, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizdé tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kovetkezékre
terjednek ki:

- Az ilyen jellegli problémaékkal kiizd tanulok feltdrasara, nyilvantartdsara

- Csaladlatogatas, a tanulok csaladi kérnyezetének megismerésére

- Tanulményi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése

- Anyagi problémdk esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatas
megdllapitasat kezdeményez a teriiletileg illetékes szerveknél

- A gyermekvédelemmel foglalkozo szolgélat, hatésag részére e tanuldkrol az osztalyfonskkel
kozdsen kdrnyezettanulmanyt készit

- Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanuldsukat

- Sziikség esetén védd-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek megvaldsitasdban

- Az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a rdszorulé tanulok szdmara pénzbeli
tamogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat

- Felkerése alapjan személyesen is részt vesz a tdmogatisok elosztisdban, a csaladokhoz
torténd eljuttatasdban

- Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulékkal kapesolatos iratéba,
nyilvantartasaba

23



Izs6 Mikl6s Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

- Gyermekbéntalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintetheté,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot, és
ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

- A tudomasdra jutott bizalmas informacidkat megérzi, a tanulékkal kapcsolatban barminem
informaciot csak a munkakori leirasban ré gzitett korben szolgaltathat ki

- A bizalmas sziiléi kozléseket a pedagégiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé

3. Ellendrzés, értékelés

- Munkéjérél minden tanév végén irasban Osszefoglaldt készit, és ezt ismerteti a
nevel6testiilette].

- Az igazgatd megbizdsa alapjin beszdmol az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi
tevékenységérol.

- Az igazgat6 kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

4. Kapcsolatai

- Munkdjat az igazgato utasitasai alapjan végzi.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseiré] rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

- Rendszeres munkakapcsolatban kell 4llnia a nyilvantartott tanulok osztalyfonoskeivel.

- Rendszeres kapcsolatban 4ll az iskoldn kiviili gyermekvédelmi  intézményekkel,
hat6sagokkal.

- Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozdan kiadott intézkedési tervet

MUNKAKORI LEiRAS
Diakénkormanyzat munkajit segité pedagégus részére

Didkdnkorminyzat munkijit segito pedagégus teenddi:
Feladatait az igazgato irdnyitasaval latja el.
1. Fébb feladatai

- Munk4jat az iskola pedagdgiai programjanak figyelembevételével, éves munkaterv
alapjan latja el

- Munkatevét ugy allitja 6ssze, hogy eldtte egyeztet a nevelGtestiilet tagjaival, a
munkakdzosségekkel, osztalyfonskokkel stb.

- Szervezi, el8késziti a kiilonb6z6 rendezvényeket, linnepségeket

- Szervezi, elékésziti, rendezi az iskolan kivilli szabadidés programokat a tanulék
korében

- Igény szerint kiséretet, iigyeletet biztosit az iskolan kiviili rendezvényekhez

- A didkoknak segitséget nytjt a didkdjsag szerkesztésében, kivitelezésében

- Szakmai segitséget nyujt kiilonbdz6 iskolai csoportok tevékenységéhez

- (énekkar, irodalmi szinpad, kulturalis versenyek, zenekar, tanckar stb.)

- A tandrok, tanitok oktato-nevel$ munkajat segité programokat, rendezvényeket szervez
(szinhdz, mozi l4togatas, r6-olvaso talalkozd, sportrendezvények stb.)
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- Tevékenységérdl folyamatosan tdjékoztatdst ad a felettesének, illetve a
nevelGtestiiletnek

- Osszekotd tanari feladatot 14t el az iskola sziiléi munkak6zosségével

- Figyelemmel kiséri a Kéznevelési Torvényben a didkénkormanyzatokra vonatkozd
torvényeket, rendeleteket,

- Minden egyéb olyan feladatot 14t el, amellyel a felettese megbizza.

2. Ellenérzés, értékelés

- Munk4jarél minden tanév végén irasban Osszefoglalét készit, és ezt ismerteti a
nevelGtestiilettel.

- A felettese megbizdsa alapjan beszdmol az iskola kulturalis, szabadidds
tevékenységérol.

- Az igazgatd kérésére értékeli az osztalyfonokok, szaktanarok 4ltal végzett
didkonkormanyzattal dsszefiiggé munkajat.

3. Kapcsolatai
- Munkajat a felettese utasitasai és az éves munkaterv alapjan végzi.
- Munkajarél rendszeresen tajékoztatja felettesét.
- Rendszerese munkakapcsolatban &ll az iskola osztalyfénokeivel.

MUNKAKORI LEIRAS
Rendszergazda részére

A rendszergazda feladata az iskola szamitdstechnikai eszkézparkjanak feliigyelete,
mitkodéképességének biztositdsa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartésa.
Munkajat a nevelokkel egytittmiikddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az
1gazgatd kapott megbizas alapjén.

Alapfeladatai:

- Részt vesz a gépterem kialakitasdnak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében,

- Kiilonds gondot fordit a szamitgépek biztonsaginak fenntartdsara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara,

- Kozremiikddik a gépek, perifériak, programok egyértelmdi, pontos leitaranak elkészitésében,
vezeti a sajat dokumenticidjidban bekovetkezd valtozasokat, illetve ezek alapjan
folyamatosan ellenérzi az eszk6zok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

- Elvégzi az 0j gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megelézésére.

- A felmertil hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas legcélszeriibb
modjat is.

- Ha a javitas kiilsé szakember igénybevételét teszi szikségessé — a javitds jovahagydsat
kdvetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.
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Tartja a kapcsolatot a szallité cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végzé szerviz
szakembereivel, ellenérzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az iskola aktuélis Internet szolgéltatjaval

Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, halézat sériilése, sulyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elhdritasat, illetve gondoskodik az elharitds megkezdésérol.
(Ennek érdekében biztositott szaméra a rendszerhez vald hozzaférés lehetésége a nap
minden drdjéban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongélds esetén azonnal tajékoztatja az igazgatét, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalaldsa esetén javaslatot
tesz a kartérités nagysagara.

A szamitastechnikai eszkozoket igényls esemeények iddpontjdban (az iskola, éves
munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja az eszkdzok rendelkezésre
allésat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizard felugyeletiikrol.

Teendoéi a szoftverek teriiletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatisahoz a szitkséges szoftverek miikodoképességét.
Az iskola birtokdban levé szoftvereket és a hozzajuk kapcsolédo licenceket nyilvantartja, és
ellenérzésre barmikor kész, éttekinthetd allapotban tarolja.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja e
beallitdsok megbrzését.

Az iskolai miik6déshez vasarolt nem oktatdsi céli programokat installdlja, kezeldiket
tdjékoztatja (irodai szoftverck).

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Az iskolai Internet-hdlézattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai hélézat(ok) hatékony, biztonsigos
mukddésére, lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, illetve a késdbbiekben az Ujonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.

Szakmai dokumentéciét készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozéan kiadott intézkedési tervet

MUNKAKORI LEIRAS
Koznevelési foglalkoztatott

1. A munkakért bet6lté neve:

2. A munkakér megnevezése:

3. Munkateriilet (munkahely) neve: iskolatitkar

4. A munkakér betoltéséhez elirt iskolai végzettség: érettségi
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5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.4. A heti munkaideje: 40 éra

6. A munkakort betolto felettese: az intézmény igazgatdja

Az oktat} intézményben dolgozok altalinos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakéri leiras el6irasait.

- Koteles az eléirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

- A megallapitott munkaidét munkaban tSlteni, s a jelenléti ivet naprakészen vezetni.

- Koteles egy évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

- Koteles évente egyszer munkavédelmi eléadason részt venni.

- Végre kell hajtania az igazgatd utasitdsait.

- Torekednie kell a beosztisaban feladata végrehajtasa soran a szinvonalas munkara.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikdésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoéival.

- Koteles tavolléte okardl 24 6ran beliil az igazgatét értesiteni.

- Kozvetlen felettese az iskola igazgat6ja

- Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend
ugyiratok kezelését.

- A postabontds utdn, melyet az igazgatd, vagy helyettese végez, iktatja az iigyiratokat az
igazgatd utasitdsa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridés feladatokat szamon tartja.

- Személyzeti ligyeket bonyolitja az igazgaté utasitdsa alapjan/

- Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését

- Nyilvéantartja a belépé és kilép6 dolgozdkat

- Anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi

- A tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja

- Telefon ligyeletet 1at el, az {izeneteket tovabbitja az érintettek szaméra,

- Belso és kiils6 tajékoztatok az iskola dolgozodihoz torténd eljuttatasat és lattamozasat szamon
tartja

- Jegyzokonyvet, emlékeztettt vezet:

e Vezetoi értekezletekrol

Munkakozosség vezetdi értekezletekrdl

Vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartasat / a KIR- ben is/

Kozremlikddik az oktober 1- jei statisztika elvégzésében

Tantestiileti értekezletekrol

Tanulok fegyelmi targyaldsarol

Minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tél vagy helyetteseitdl erre

utasitast kap

- Informaciét szolgaltat az igazgaté utasitdsa alapjan

- Kozremiikddik az intézményleltarozasi tevékenységében

- Munkajat felettese utasitdsa alapjan tudésa szerint maradéktalanul ellatja

- Elvégzi mindazon a munkakérén kiviil esé végzettségének megfelelé feladatokat,

amivel az igazgato, illetve az ltala kijelolt személy megbizza
- Féléves és tanév végi tanulmanyi statisztikat készit
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- Ellatja az intézmények miikddésében a nevels- oktaté munka miksdéséhez sziikséges
fénymaésolasokat, gépeléseket

- Vezeti a szabadsagok kiadasara rendszeresitett nyomtatvanyokat

- A palyazatokhoz sziikséges segédanyagokat, adatokat, informaciokat gyjt

- Elszamolasnal, szakmai beszamolonal kézremtikoédik

- Végzi az Intézményi Tan4cs, Didkdnkorményzat, Gyermek- és Ifjusagvédelmi
felel6sok, Munkakozosségek (of., alsos) kérései alapjan az ligyintézéseket.

Feladatai:

- Technikai dolgozék munkéjanak koordinélésa, sziikséges eszk6z0k kiadasa

- Adiakigazolvannyal, pedagdgus igazolvannyal kapcsolatos tigyintézést folytat igény szerint

- Pedagogus dolgozok tilora és helyettesitési jelentésének dsszedllitisa.

- Dolgozéi bérletek szamldjanak Ssszegyfijtése, elszamolashoz sziikséges dokumentumok
elkeszitése.

- Autoval t6rténd munkéaba jarassal kapcsolatos tigyintézés lebonyolitisa

- Munkébol valé tavolmaradis jelentése.

- Az osztalynapldk, szakkori naplok bevételezése, kiadasa, naprakész nyilvantartisa vezetése.

- Téjékoztatoftizetek, osztaly- és szakkéri naplok kiadésa

- A Tankerilettd] atvett pénzeszkozok (ellatmany) kezelése.

- Szemléltetd eszk6zok stb. vasarlasa utan a szamlakra feltiinteti a nyilvantartasi szdmot,
vagyonnyilvantarts vezetése.

- Vezeti az intézmény leltari nyilvantartasat.

- Elldtja a raktérosi teend6ket. Intézmények mikodéséhez sziikséges megrendelések
lgyintézése.

- Munkavédelmi, tlizvédelmi felelSs feladatot 1at el.

- Figyelembe veszi a 2020/2021.tanévben kiadott intézkedési tervet (COVID-19 virusra
vonatkozoan)

MUNKAKORI LEIRAS
Koznevelési dolgozé munkakori leiras

1. A munkakért betolté neve:
2. A munkakdr megnevezése: kisegité dolgozo
3. Munkateriilet (munkahely) neve:

4. A munkakér betoltéséhez elirt iskolai végzettség: nincs képesitési feltétel
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5. A munkaidé feladatok szerinti felosztdsa:
5.5. A heti munkaideje: 40 éra

6. A munkakért betolt felettese: az intézmény igazgatoja
A munkakért betolté kozvetlen felettese: az iskolatitkar

7. A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

a munkatorvénykonyvérol sz616 2012.évi L. térvény

Az oktaté intézményben dolgozék sltalinos kotelezettségei:

- Kaoteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakéri leiras eléirdsait.

- Kéoteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- A megdllapitott munkaidét munkéban tlteni, s a jelenléti ivet naprakészen
vezetni.

- Koteles egy évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

- Kételes évente egyszer munkavédelmi eldadason részt venni.

- Végre kell hajtania az intézményvezet6 utasitasait.

- Torekednie kell a beosztasaban feladata végrehajtasa soran a szinvonalas
munkara.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekednie az
intézmény mas dolgozoival.

- Koteles tavolléte okdrol mielobb (legalabb munkakezdése elétt 1 6raval) az
intézményvezetdt értesiteni.

Naponta végzendé teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmoséasa, szarazra torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitésa szilkség esetén (festék, ragaszto stb.)
lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitisa.

Kézmosoé csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.

Viragok locsolésa, portalanitdsa, gondozasa.

Por torlése sziikség szerint folyamatosan: polcok, szekrények, faliképek.
Szeméttarolok kiliritése, szemét konténerbe vald gytijtése.

Mellekhelyiségek, we-k (felnétt és gyerek we-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése
Ruhasszekrények tisztantartasa.

A bejérati 1épesék takaritasa, 1abtorlék kiporolasa

Jardak, udvar soprése, viragagyasok gondozasa.

Alkalmanként végzendd teendék:

Rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaéllitdsa

Festés utan nagytakaritas

Tajékoztatast ad az altala észlelt baleset- illetve életveszélyesnek itélt targyakrol,
eszkzokrdl a hiba mielbbi elharitdsanak céljabol.

Idészakonként végzendé teendok:

Ablakok, ajtok lemosasa
Figgonyok leszedése, visszarakdsa
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- Radiatorok lemosésa

- Téli-tavaszi nagytakaritds

- A szbvettel boritott bltorok porszivézasa, tisztitisa
- Sz0nyegek surolasa

A takaritason kiviil felelGs:

- A munkaido letelte elétt ellenérizni a nyilaszérok bezartsagat (ajtok, ablakok), tovabba
tavozaskor az ajtok bezardsaért felelds.

- Azintézmény vagyontargyainak védelméért

- A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitéi és tanuldi eszkizok
sértetlenségéért

- Elektromos drammal valo takarékossagért

- Balesetmentes munkavégzésért

Munkdéjahoz a sziikséges tisztitdszert, fertétlenitdszert, egyeb eszkozoket az intézménynek
kell biztositani.
Munkakari teendéin kiviil elvégzi mindazokat a rabizott feladatokat, amivel az iskola vezetdje
megbizza.
¢ Figyelembe veszi a 2020/2021.tanévben kiadott intézkedési tervet (COVID-19 virusra
vonatkozoan)

MUNKAKORI LEIRAS
Koznevelési doleozé munkakori leirds

1. A munkakért betolté neve:

2. A munkakér megnevezése: karbantarté

3. Munkateriilet (munkahely) neve:

4. A munkakér betoltéséhez el6irt iskolai végzettség: nincs képesitési feltétel

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztisa:
5.6. A heti munkaideje: 40 éra

6. A munkakért betolté felettese: az intézmény igazgatdja
A munkakért betolté kozvetlen felettese: az iskolatitkar

7. A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
a munkatOrvénykonyvérdl szol6 2012.évi 1. térvény

A miiszaki dolgozo dltalinos kitelezettségei:
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- Kaoteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabélyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirds eldirasait.

- Kdoteles az eléirt helyen és idoben munkara képes 4llapotban megjelenni.

- A megallapitott munkaid6t munkéban télteni, s a jelenléti ivet naprakészen vezetni.

- Koteles évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

- Koteles évente egyszer munkavédelmi eléaddson részt venni.

- Végre kell hajtani az igazgatd utasitasait.
- Torekednie kell a beosztasaban feladata végrehajtasa soran a szinvonalas munkara.
- Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozéival.
- Koteles tavolléte okarol mielébb (legaldbb munkakezdése el6tt 1 oraval) az
intézményvezet6t értesiteni.

Munkakori feladatai:

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra.
Naponta ellen6rzi a gazérat, hetente a villany és a vizérat, s feljegyzést vezet a
méréorakrol.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hib4t nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének, az
igazgatonak.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok llapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellen6rzi az épiilet zarasara szolgalé kulcsokat,
hidny esetén jelzi az igazgatonak.

Zarak, kilincsek, izzOk cseréjét végzi.

Az iskola berendezésének 4llapotat rendszeresen ellenérzi, a javitasokat elvégzi (padok,
székek stb.).

Téli idében az iskola el6tti jardan, az udvaron a havat eltakaritja, sikossig mentesitést
végez.

Az évszaknak megfelelGen végzi a flinyirast.

Naponta, reggel a nagy szeméttarolokat kitiriti. Hetente elékésziti a szemétszallitast.
Az udvar és a jardak takaritasat elvégzi.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban

Vezeti a beépitett tlizjelzo berendezés tizemeltetési és karbantartasi naplot.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

Anyagigényét minden esetben elzetesen egyezteti felettesével.
A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra atveszi,
Kételes a karbantartési naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni.
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de a
karbantartashoz tartoz¢ feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozéan kiadott intézkedési tervet

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foclakoztatott
A munkakért betslto neve:

2. A munkakér megnevezése: pedagoégiai asszisztens

3. Munkateriilet (munkahely) neve:

4. A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:
5. A munkaidé feladatok szerinti felosztisa:
5.7. A heti munkaideje: 40 6ra

6. A munkakart betolté felettese: az intézmény igazgatdja

Az oktaté intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

A munkakor célja:

A pedagogusok és napkézis, tanuloszobéds csoportvezetdk mellett, vele egylitt a rabizott
gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges életmédnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa,
a szabadidd szervezése. A neveld- oktatébmunkiban hasznalatos eszkdzidk készitése,
felszerelések elokészitése, a pedagdgusok munkdjanak segitése.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Feliigyeli a tanuldcsoportok ebédeltetését az ebédlében.

Ugyel a szemelyi €s kdrnyezeti higiénias szabalyok betartasa, a helyes szokasok kialakitdsa.
Részt vesz a délelétti orakozi sziinetekben az iigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
ugyeletet is ellat.

Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak lebonyolitasaban.

A tanulasi id6 alatt a napkdzis, tanulészobas csoportvezetével kialakitott munkamegosztas
alapjan egyénileg foglalkozik a tanulékkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.
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Részt vesz a rendezvényeken. A munkatervben meghatérozott modon részt vallal az iskolai
programok elékészitésében és lebonyolitasdban.

Alkalmankeént részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsaddba vald kisérésében.
Munkajanak eredményesebb elldtisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A delel6tti tanitdsi ordkon hospitaldsokkal, a kényvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkéhoz szitkséges pedagégiai- pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség estén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskolavezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabélyzat eldir.
Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozéan kiadott intézkedési tervet.

Zaradék

A munkakdri lefrdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté az intézmény tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtdsa érdekében a munkakdri leiras modositasaval feladatcsoportositast
végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban fo glaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl ered6en kar kovetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom.

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

3. Az intézmény kozosségei
3.1. Az altalanos iskola nevelGtestiilete

A nevelétestiilet vezetdje az igazgato.
Tagja: az igazgato és az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betéltd alkalmazottja.

A nevelbtestiilet jogksrébe tartozik:
* A pedagdgiai program, helyi tanterv készitésbe és modositasba térténd bevonas
= Az iskola miik6déséhez kapcsolddo belsé szabalyzat és modositasaba trténd bevonas
= Az iskola, éves munkatervének elkészitésébe torténd bevonas
* Az iskola munkédjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, a
neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa
®= A hézirend elfogadisa
* A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa
* A tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa
* Az iskolai tankényvellatds rendjének megéllapitisa a szakmai munkakoézosségek
véleményének kikérésével
* Jogszabalyban meghatarozott mas {igyek.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni
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* a tantargyfelosztas,
* a tovdbbképzési program,
" a munkaterv elfogaddsa el6tt

A nevelétestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontési jogkorét az erre a célra létrehozott
fegyelmi bizottsagra ruhdzhatja ét.

A nevelétestiilet 6sszehivasa
= Tanévnyito6 és tanévzdro nevelbtestiileti értekezlet
= Félévi és év végi osztalyozd konferencia
* Havonta egy alkalommal munkaértekezlet
= Evi két alkalommal nevelési értekezlet céljabol.
* Rendkiviili értekezletek (szikség szerint).

3.2. Az iskola alkalmazotti kozossége

" anevelbtestiilet és
* az iskolatitkér, pedagdgiai asszisztens, technikai dolgozok alkotjak

3.3. Az altalanos iskolai nevelétestiiletének fegyelmi bizottsaga

Feladata: a tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgalasa és dontéshozatal.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

® igazgato, gyermek-és ifjlisagvédelmi felelds

Viltozo tagjai:

* a tanul6 osztalyfénoke és az a két pedagodgus, aki a tanulét a heti legmagasabb 6raszamban
tanitja.

A fegyelmi bizottsag &llandé tagjai a tanul6i fegyelmi tigyekrdl a tanévzard nevelStestiileti

ertekezleten kételesek tajékoztatast adni.

3.4. Az altalinos iskolai szakmai munkakézosségek

. Az iskoldban miiksds munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben adnak
segitséget a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Az iskoldban hagyomanyosan kialakult szervezédés szerint az 1-8. évfolyamon
= alsés
= felsos
szakmai munkakdzosség miksdik.

A szakmai munkakézosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak dtruhizisa alapjin — a pedagoégiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

¢ Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

* Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informaciéaramlis biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetSk
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rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetéjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdz9sség-vezetket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkakdzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mukadtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

¢ Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdemeényezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirésat, propagéljék a megyei

s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsénak fejlesztése

céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek pélyézati anyagit.

Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztilyozé vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.

» Tamogatjak a palyakezdé pedagbégusok munkdjat, fejlesztik a munkatirsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzd hallgatdk szakirdnyitdsanak
ellatasara.

* Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyclemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

» Figyelemmel kisérik az igazgaté kijellése alapjan a gyakormnokok munkéjat timogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

3.5. Tanulok kozosségei

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6 tanuldk osztilykozosséget alkotnak, élén az osztalyfénsk all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonoksk munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskolai Didkénkormanyzat
Az osztalykézosség, mint az intézmény didkénkorméanyzatéanak egysége — megvalasztja az
osztaly didkbizottsagat (2 tanuld)
- kiildottet delegal az iskola didkonkormanyzatinak vezetéségébe,
- az osztalykdzdsség igy 6nmaga didkképviseletérol dont.
Az osztalyk6zOsség tagjaibol tisztségviseldket valaszt meg.
A tanulok, a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkénkormanyzat 1atja el. Az
iskolai didkdnkormanyzat jogositvényait az iskolai didkdnkorményzatot segité neveld
ervenyesitheti. Javaslattétel, véleményezés elStt azonban az iskolai didkonkorményzat
vezetdjének véleményét ki kell kérnie. A didkonkorményzat az emlitett pedagdguson keresztiil
is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezetdségéhez. Az didkénkormanyzat miikdéséhez
az iskola biztositja a sziikséges helyiségek és berendezések haszndlatat,
A diakdnkorményzat véleményét ki kell kérni
- aziskolai SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- atanul6i szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa elétt,
- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogaddsa elbtt.
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A diakkozgyilés az iskola tanul6inak legmagasabb tajékozodé — tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozossegek altal megvalasztott kiildottekbdl 4ll. A diakkozgyiilés nyilvanos, azon
barmelyik tanulé megteheti kozérdekil észrevételeit, javaslatait, véleményével gazdagithatja a
kozsség munkajat. A didkkozgyllés az igazgaté altal, illetve a didkdnkorményzat miiksdési
rendjében meghatarozottak szerint hivhaté dssze. Evente legaldbb egy alkalommal gyiilést kell
tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a didkdnkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildttei
részt vesznek (ekkor kiildttgytilés). E gytlésen a didkonkormanyzat és az intézmény vezetdje
beszamol az el6zd kozgyllés ota eltelt idészak munk4jardl, a tanul6i jogok helyzetérol,
érvényestilésérél. A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakénkormanyzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire
az igazgatonk 30 napon beliil valaszt kell adnia. A kézgytilés napirendjét a kozgylilés rendezése
el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili kdzgytilés is dsszehivhat6, ha ezt a
diakdnkormanyzat vezetdi vagy az intézmény vezetdje kezdeményezi. A didk6nkormanyzat a
tanulokat a didkdnkorményzati falitjsagon keresztiil tajékoztatja.

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formaja és rendje:

Az Intézmény biztositja az iskolai sportkdr miikodési feltételeit. Az iskolai sportkorrel a
kapcsolatot az igazgat6 tartja, aki a sportkdr vezetéjével havi rendszerességgel attekinti a
sportkdr el6it allé feladatokat, a sportkor tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények
idépontjat, helyét. Az igazgaté minden tanév elején a sportkor vezetbjével attekinti a sportkor
miikddésének feltételeit, a sportkdr miikodéséhez biztositott idékereteket, a sportkor
programjanak tervezetét.

4. Kapcsolattartas

4.1. Az igazgat6 és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas

a) Az iskoldban a sziilok jogai és kotelezettségei érvényesitése érdekében Sziiléi
Munkakdzosség miikodik. Tevékenységitkrdl sajat maguk dontenek. Sziiléi szervezet
véleményezési jogat gyakorolja az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatmodositasa soran.

b) A Sziléi Munkak6z0sség megkeresésére az igazgaté a szilkséges informacidkat,
tajékoztatast kételes megadni, illetéleg a mitksdésiikhoz szikséges feltételek megteremtésérol
koteles gondoskodni.

¢) Az SZMK részére az igazgato évente kétszer részletes tajékoztatdst ad az iskola feladatairdl,
miik6désérél, a tanuldi jogviszonnyal dsszefliggd kérdésekrdl.

d) Ha a sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésénck és a pedagdgiai munka
eredmenyességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy a nevelStestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja azokat.

e) Egy tanévben harom alkalommal sziildi értekezlet és hdrom alkalommal fogadé éra van.
Ezen felil szilld és pedagogus egyarant kezdeményezheti a személyes taldlkozast el6zoleg
egyeztetett idépontban.

36



Izs6 Mikl6s Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

f) Az osztalyok sziil6i kozosségével az osztalyfénokok tartanak kozvetlen kapcsolatot.

a) A sziilok, gyermekiik tanulmanyi eredményérél a KRETA rendszerben t4jékozodhatnak,
melyhez hozzaférést biztositunk felhaszndlonév és jelszé generaldsaval. A sziild a jelszét
természetesen megvaltoztathatja.

4.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Intézményi szintii kapcsolatok
* Az Izs6 Mikl6s Altalanos Iskola széleskorii kapesolatot tart fenn a lakohelyi, kazincbarcikai,
megyei, orszagos szakmai és civil szervezetekkel.

* A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az igazgaté hatdrozza meg. Az egész intézményt
érintd ligyekben a kapcsolattartas az igazgato feladata.

Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a kvetkezd szervezetekkel:
a) Az intézményi munka megfeleld szinti iranyitdsanak érdekében az intézmény
vezetbségének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

= A fenntarto: Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
* Jzsofalva Nagykozség Onkormanyzata
®» Izsofalvai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

* Izsofalva Polgarmesteri Hivatala

* Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal

* Kazincbarcikai Jarasi Hivatal

* Miskolci Pedagégiai Oktatési Kézpont

" B-A-Z Varmegyei Pedagégiai Szakmai, Szakszolgélati és Kézmiivelédési Intézet
®* B-A-Z Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kazincbarcikai Tagintézménye
® Szocialis, Csalddsegit6 és Gyermekjoléti Szolgélat, Rudabanya

* Izs6 Miklos Miivelodési Haz

* Az egyhazak, felekezetek kozségi képviseldi

* Kazincbarcikai Rendérkapitanysag és a Rudabanyai Rend6rérs

* Kazincbarcikai Kodaly Zoltan Alapfoka Miivészeti Iskola

* Aggteleki Nemzeti Park

b) Az intézményt tdmogato alapitvany kuratoriumdval
Izs6 Miklés Iskola Gyermekeiért Alapitvany

c) A helyi civil egyesiiletekkel

d) A kozségben miik6d6 vallalkozasok vezetdivel.

) A Pedagogiai Szakszolgéltato K6zpont mindennapi neveld-oktaté munkénkat segiti utazo
szakember éllomanyaval, akik tanévenként meghatarozott napon végzik feladatukat. Ezen

feliil tanuldink vizsgalatat a székhelyiikon végzik.

f) A gyermekek egészségi allapotanak megévaséért az intézmény vezetSsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az izsofalvai haziorvosi és védénéi szolgdlattal, illetve az izsofalvai

37



Izs6 Miklés Altaldnos Iskola - SZMSZ — 2024

fogszakorvossal és segitségiikkel megszervezik a gyermekek rendszeres egeészségligyi
vizsgalatat. A védénd tanévenként meghatérozott napokon végzi iskolavédéndi feladatat, az
iskolaorvosi és fogorvosi vizsgilatok pedig alkalmanként keriilnek egyeztetésre.

g) A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Rudabanyin miikods Csaladsegité, Szocidlis és
Gyermekjoléti szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézmény vezetdje a
felelds. A kapcsolat formédi esetmegbeszélések, kozés csaladlatogatdsok, valamint
szabadidés és megel6z6 szandékn rendezvények szervezése.

S. A miikddés és a létesitmények hasznilati rendje

3.1. A tanév rendje

a) A tanév rendjében az oktatasért felelds miniszter évenként megjelené rendelete az
iranyadé. A tanév helyi rendjét, programjat a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az
cves munkatervben az SZMK, a Didkdénkormanyzat  véleményének
figyelembevételével. A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitd nevelbtestiileti
értekezleten torténik. Az igazgaté a nevelGtestiilet bevondsival elkésziti az éves
munkatervet, melyet fenntart6i jovahagyasra terjeszt fel.

b) A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi elSirasokat az intézmény
pedagodgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, az elsd sziil6i értekezleten
pedig a sziildkkel. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet
idépontjait az intézmény bejaratandl, illetve a helyben szokasos modon ki kell
fliggeszteni.

¢) A hézirend egy réviditett példanyat a tanulé beiratkozasanal 4t kell adni.

d) A tanév a Beliigyminisztérium altal meghatarozott id8keretek kozétt valosul meg.

e) Az oktatasi-nevelési munkatervben meghatdrozzuk:

. Az intézményi szintl rendezvények és iinnepségek maodjat és iddpontjat

. A neveldtestiileti értekezletek témait és idépontjat

" A tanités nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

L] A tanitasi sziinetek idépontjat — a miniszter altal meghatarozott idépontok
keretein beliil.

Az intézmények épiiletének nyitvatartasat a hazirend is szabalyozza.

5.2. A vezeto benntartozkoddsa

* A hivatali nyitvatartdsi idoben az igazgaté az Izsé Miklés Altalanos Iskola épiiletében
tartozkodik, kotetlen munkaidében. Az iskoldban 7.30 és 16.00 kozodtt az intézmény
magasabb vezet6i (igazgatd, igazgatohelyettes) koziil — elbzetesen kialakitott beosztas
alapjan — egyikiik az iskolaban tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhato, az igazgatd
az iskola pedagogusai koriil irasos meghatalmazéas alapjan biz meg érdemi intézkedésre
jogosult alkalmazottat. A vezetSi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége,
intézkedési jogktre az intézmény mikodésével, a tanuldk biztonsiginak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tligyekre terjed ki.
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* A hivatali nyitvatartasi id6n kiviil az igazgat6 altal megallapitott lgyeleti rend szerinti

alkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozdsok rendjéért.

5.3. Az iskola nyitvatartisa

* Az iskola szorgalmi iddben hétf6tol péntekig reggel 6.30 6ratol 18.00 6raig tart nyitva.
* A tanari tigyelet 7.30 érakor kezd6dik, és 14.00-ig tart.
* A tanitas kezdete 8.00 6ra. A tanitas 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a tanuléi ugyelet

rendjet a hazirend tartalmazza, hatdrozza meg.

* Az auldban, a folyosén, az udvaron 7.30 6ratél a tanitis kezdetéig, valamint az orakézi

sztinetekben, tovabbd — az ebédeltetés alatt — az ebédlében feln6tt dolgozoi tigyelet mikadik.

" A tanitasi id6 végén a tanulok az ebédeltetéstol és a délutani elfoglaltsagtol fiiggben hagyjak

el az iskolat. A tanulé a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfondke, tavolléte esetén az igyeletes
tandr, az igazgaté engedélyével hagyhatja el az intézményt. Az épiiletbe 1€p6 szliléket,
hozzatartozokat, vendégeket az iskolatitkéri irodéhoz, illetve a megjelslt helyhez kell kisérni.

* A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri irodaban torténik 8.00 — 16.00 6ra kozott.
* Az iskola a tanitasi sziinetckben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil

csak a beosztasuk szerint munkét végz8k tartézkodhatnak az épiiletben. A tanitési sziinet
Ugyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatirozza meg.

S.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit stb.
a didkok elsdsorban a kételezd és a valaszthatd tanitdsi orakon hasznélhatjak. A
foglalkozasokat kévetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagodgus
feliigyelete mellett — lehetség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek haszndlatanak rendjét a hézirendhez kapcsolodd belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és a pedagégusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az Orét tarté pedagégusok, illetve — a tanitdsi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon hasznalhatja.
Az iskola, a tanulok elhelyezésére szolgalé létesitményt &s helyiségeket
rendeltetésszertien haszndlja.

Az iskolaépiiletek helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek 4ltal t6rténd
igénybevétele kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzbdéssel torténik. A bérbeadas
nem zavarhatja sem a tanitasi ordk, sem az egyéb foglalkozasok rendjét, valamint az
iskola €letét.

3.5. A dohényzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvardt, az iskola parkol6jat is — a tanuldk, a
munkavallalok ¢s az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak. Dohényozni az iskolan kiviil
kijelolt helyen lehet. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
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tanuldink szdmdra a dohdnyzés és az egeszségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzék védelmérSl sz6l6 térvényben meghatdrozott, az intézményi dohdnyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelése.

6. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

* Az iskola szolgaltatasaink igénybevétele a kiilsé hasznalék szaméra nyitottsagot feltételez.
Az mtézményben valé benntartézkodas azonban nem zavarhatja a neveld, nevel$-oktat6i
munka nyugodt feltételeit, kdriilményeit.

= A sziil6k fogadasanak rendje: hivatali id6ben 8.00 — 16.00 6ra kozott, kivétel a fogadd 6rak
€s sziil6i értekezletek iddtartama.

* Az iskoldban hivatali idben megjelend kiilsé személyek az iskolatitkarnak, illetve az
ligyeletesnek bejelentik joveteliik céljat, aki szlikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az
ligyintézés helyérol.

* A fenntart6 képvisel§it, illetve mas hivatalos szervtdl érkezéket elészsr az 1gazgaté fogadja.

* Az iskola épiiletében szervezett kozmiivel6dési tanfolyamokra érkez6k a kijelslt helyen és
id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. A kiallitasokat a megallapitott id6ben lehet
megtekinteni.

* A zsibongo bérbeadasa esetén az errdl sz6l6 szerzédés tartalmazza az igénybevétel és a kiilso
szemelyek belépésének, benntartézkodésanak rend;jét.

7. A pedagdégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsd ellendrzésének megszervezese, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer(i mlikddéshez azonban rendszeres és
J01 szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakdri lefrasokat legaldbb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezben
szabdlyozza az alabbi feladatkdrt ellato vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egydb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

* amunkak$zosség-vezetdk,

e az osztalyfonskok,

* apedagogusok.

e igazgatd- helyettes

A munkakozosség-vezeték elsbsorban munkakéri leirasuk, tovabbi az igazgatd utasitisa és a
munkatervben leirtak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban, Az intézmény
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vezetdségének tagjai — az igazgatd kiilén megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiick lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
* tanitasi 6rak ellendrzése (igazgato, igazgatd- helyettes munkak&zosség-vezet6k),
e tanitdsi Ordk latogatsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,
* az SZMSZ-ben eldirtak betartisdnak ellendrzése az osztalyfénski, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

a) A belsé ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban foly6 pedagdgiai tevékenység
hatékonysdgdnak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a pedagdgusok munkajat, milyen teriilleten kell a rendelkezésre 4llo
felszereléseket felyjitani, illetéleg boviteni.

b) Az ellen6rzésnek oralatogatasokon, oraelemzéscken, a tanulok altal készitett irasbeli
dolgozatok és felmérélapok értékelésén kell alapulnia. Az 6ra ellendrzését végzd személy a
haladasi napléban az ellen6rzés tényét rogziti. A pedagégus adminisztracios feladatainak
ellen6rzése folyamatos az iskolavezetéség részérél. Az ellenérzést végz0 feladatai a munkakori
leirasban jelennek meg.

¢) Az igazgaté késziti el a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének dtemtervét. A belsd
ellendrzés rendjét oly moédon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedagdgus
munkdjat értekeljék. A pedagdgus kérheti, hogy munkéjanak segitése érdekében Oralatogatas
soran felmérjék nevel6 és oktaté munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai modszereit.
Az egyes szaktertiletek belsd ellenbrzésének irdnyitasaval a szakmai munkak6zosségek vezetdit
lehet megbizni.

d) Rendkiviili ellendrzés megtartdsat kérheti a szakmai munkak6zosség, a Sziili
MunkakdzGsség, amelyet az igazgat6 engedélyez.

e) Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal, aki arra
észrevételeket tehet.

f) Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai munkak6zosségek
kiértékelik, megvitatjék, s ennek eredményeképpen a szilkséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

g) Az el8z6 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait dsszegezni kell a tanévzard értekezleten,
megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések

megtetele sziikséges. Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyosségokkal, problémakkal sszefiiggd
intézkedésekrol intézkedési terv késziil. A hibak kijavitasa utélagos ellendrzéssel térténik.

8. Munkaid6 és munkarend

8.1. A pedagégusok munkaideje
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Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltato a
munkaidére vonatkozé elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatirozza meg. Sziikség esetén
eld lehet imi a napi munkaidé-beosztist egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatérozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére cbben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedag6gus-munkakérben dolgoz6k munkaideje az alabbiakban oszlik meg:
Heti munkaidé: 40 6ra
Ebbél kétstt munkaids: 32 ora
a) neveléssel-oktatassal lekotott idS: 22-26 6ra (tandrai és egyéb feladatok
cllatasa)
b) neveléssel-oktatassal le nem kotétt munkaidé: 6-10 6ra (eseti helyettesités,
tanuloi feliigyelet, oktatast elokészitd, értékeld feladatok)
Ebbél nem kotott munkaids: 8 éra
Minden tanévben a munkaterv és a tantargyfelosztas hatarozza meg a pedagdgusok neveléssel-
oktatassal lekotott idejét. Az iskola vezetése fenntartja a lehetésé g€t annak, hogy a pedagégusok
neveléssel-oktatassal lek6tott 6raszamat differencidltan hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotitt oraszamban ellatott feladatok:

a) atanitasi ordk megtartsa

b) amunkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatisa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas,
felzarko6ztatas, elokészitok stb.),

g) didkdnkormanyzati feladatok ellatasa

h) magantanulé felkészitésének segitése

A pedagbgusok kotelezd o6raban ellatandod munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo  elokészité és befejezd tevékenység idétartama is. FElokészits és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulékkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kételezd oraszam
keret€ben ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a
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tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség

szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellitott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)
i),
k)
1)
m)
n)
0)
p)
qQ)
r)
s)
t)
u)
V)

a tanitasi orédkra valé felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
dolgozatok, tanulményi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonski, munkak6z§sség-vezetdi, ellatdsa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa,

sziil6i értekezletek, fogado6rak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai Jjellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

sror

osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciéjanak kialakitasa.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

- A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az vagy

igazgaté az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény o6rarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztiasok Gsszeallitisinal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagdgus kételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkébol valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetleg elz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
7.30 oraig koteles jelenteni az igazgaténak. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan
egy hetet meghaladé hidnyzisinak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesit tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tippénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

43



Izs6 Miklés Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

- Rendkivilli esetben a pedagdgus az igazgat6tél vagy a helyettestél kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanmenetté] eltérd tartalmi tanitdsi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orék (foglalkozéasok) eleserélését az igazgaté engedélyezheti.

- A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszerit helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito
pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elott biztak
meg, Ugy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

- A pedagbgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgaté adja az igazgatOhelyettes és a munkakézosség-vezetdk Javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagégusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

Az clrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel$-oktaté munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid§-4talany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezheté feladatok ellatisakor a pedagdgus munkaidejének
felhaszndldsarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamaéra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetGen nem
biztosithato.

8.2. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgat6 allapitja meg. Munkakori lefrasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihendids figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
€¢s a munkavéllalok szabadsiganak kiaddsira. A nem pedagogus munkakérben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatisa az igazgat6, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato
szobeli vagy irasos utasitisaval torténik. A nem pedagégus munkakérben dolgozok jelenléti
ivet vezetnek.

8.3. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
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munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére 4ll6 keretet differencialtan osztja szét az igazgato.

Tanari munkéjat kiemelked§ szinvonalon latja el, azaz:
* sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,
szlikség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a héziversenyek szervezésében és lebonyolitaséban,
kihasznélja a tovabbképzési és az 5nképzési lehetdségeket,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megljitasaba, azaz:
¢ részt vesz a pedagogiai program, a mikodési szabélyok elkészitésében és
bevezetésében,
® részt vesz a helyi tantervek elékészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
* reészt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdz6sség innovacios céli
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskérii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozésban, a
felzarkoztatdsra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tbblettanitéssal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

* hatékonyan bekapcsolédik a versenyek szervezésébe és lebonyolitisaba,

e befektetett tevékenységét széleskori eredményei visszaigazoljak,

¢ folyamatos verseny-elékészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfonski munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
* kovetkezetes osztalyfénski munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
j6 szinvonalu kozdsség-alkotd tevekenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
e tevekenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejez6
kollégak munkajanak értékelése.

Széles korili tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdekl8dési terliletének megfeleléen részt véllal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatinak formalasaban,
¢ tanitvanyainak kirandulist, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem megfelel6
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az igazgato,
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* ha osztalyzatadasi kotelezettségét a napléellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato6 kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok

alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpotiékban vald részesiilése,

o illetménypétlékban val6 részesilése (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi stb.),

o allami, Onkormdnyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.

9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az egyéb foglalkozasok

Célunk, hogy minden tanulé érdekiddési korének és tehetségének megfelel6en megtaldlja azt a
foglalkozast, amely altal képes a fejlodésre és egyre t5bb tudasra tesz szert. Ezt szem el6tt tartva
széles palettan kindljuk tanuléinknak a vélaszthaté foglalkozasokat, mint pl:

* napkozi otthon, tanuldszoba

=  szakkoérok

*  ¢énekkar

= didksportkor

» felzarkoztatd foglalkozasok

= tehetségfejleszt6 foglalkozasok

* tovabbtanuldsra elékészité foglalkozisok

* sajatos nevelési igényli tanulok habilitacioja

Mivészeti iskolak foglalkozdsai kiilsn megallapodas alapjan
=  Téarsastanc
= N¢pi ének
*  Népi furulya
= Citera

A napkdziotthon, tanuldszoba miik$désére vonatkozé altalanos szabalyok:

a) A napkdziotthon, tanulészoba mikédésének rendjét az iskola munkaterve
tartalmazza az SZMSZ eléirasai alapjan, és azt a tanuldk héazirendjében rogziti. A
napkdzis, tanuldszobas tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

b) A napkézis, tanulészobés foglalkozasrél valé eltidvozas csak a sziild személyes,
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a foglalkozast vezetd neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgatd adhat
engedélyt.

Az egyeb foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:
a) A tanéran kivilli foglalkozdsokra valé tanuléi jelentkezés nyilatkozat alapjan
torténik. A tanorén kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév végen, illetve
elején torténik és egy tanévre szol.
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b) A tan6ran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének id6tartamét) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell.

¢) A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, nevel6i
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tanéran kiviili foglalkozasok vezetéit az igazgato bizza meg, akik munkajukat a
tanmenet alapjan végzik.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdanduldst szerveznek. A tanulményi kiranduls tanitasi napon
szerveziink mely idejét az éves munkatervében kell meghatarozni. Ezen kiviil tanitasi idén til
délutan, hétvégén is szervezhetd tanulmanyi kirandulds a torvényi elbirasok betartasaval.
Tanulmaényi kirandulds, amennyiben az anyagi terhekkel is jér, nem tehetd kotelez§vé. Sziikség
¢s lehetdség szerint hatranyos helyzetii, j6 magaviselett, szorgalmu tanulé esetében mérlegelni
kell alapitvanyi — vagy egyéb — forras timogatas igénybevételét. A kirandulés tervezett helyét,
idejét az osztalyfonsknek az osztalyfénoki munkatervben kell rogzitenitik.

Az iskoldk a tehetséges tanulok fejlédésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések. Az
iskolak az igényld gyermekek szdmdra étkezési lehetdséget (menzat) biztositanak. A tanuldk
onkepzesének, egyéni tanulasanak segitésére telepiilési konyvtar, internet klub miksdik.

Az iskoldkban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatdson valé részvétel a tanulok szaméra dnkéntes. Az iskola a fo glalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és valldsoktatisat az
egyhaz éltal kijelSlt hitoktatd végzi.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény elbirja, (27.§ (2), 55.§ (1) hogy az altalanos iskoldkban
foglalkozasoknak legalabb délutan 16 éraig kell tartaniuk, a tanuléknak pedig kotelez6 az ezeken
val6 részvétel.

Az igazgatd a tanulét a sziil§ kérelmére felmentheti — az altalanos iskolaban tizenhat éra elétt
megszervezett egyéb foglalkozas alol.

Iskolankban ennek figyelembevételével szervezziik meg a delutani foglalkozasokat melyek a
kovetkezok lehetnek:
e tanulészoba

e napkézi
o szakkor
e sportkér
e hitoktatas

10. Tankényvellatas
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10.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulékhoz térténé

eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata.
A nemzeti kznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan valamennyi, a nappali rendszerit alap- és

kozépfoku iskolai oktatasban részt vevé tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesiil.
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10.2. Az iskolai tankényvrendelés rendje

A tankOnyvrendelést a tankertiletikdzpont fenntartasdban miik6dé iskola a kézpont egyideji
tajékoztatasaval a kéznevelés informécios rendszerének €s a Konyvtarellato altal miikodtetett
elektronikus informéciés rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

- a tankdnyvrendelés hatérideje mércius utolsé munkanapja,

- a tankényvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.

- a potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankdnyvrendelést a korlilményekhez képest elvarhat6 legteljesebb kdrben kell megtenni,
legalabb a kivélasztott tankSnyvek cimének, darabszaménak feltiintetésével. A médositasra és
a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiillondsen az osztalylétszam valtozésa esetén
keriilhet sor. A moédositas és a potrendelés sordn csak a vegleges rendelésben megadott
tankdnyvek darabszamét lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstd] maximum 10%-
ban térhet el. A tankényvrendelés leadaséra Jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tal
idészakban a tankonyvellatdsi szerzédésben meghatdrozott feltételekkel is Jjogosult
tankényvrendelést leadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellaté minden téle
elvarhaté eréfeszitést kiteles megtenni.

10.3. A tankényvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 16tszamadt is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy — a
tankonyvtamogatas, a tankdnyvkolcsonzés, a tankonyv tanéran kiviili elhelyezése — az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhéz valé hozzajutas lehetdségét. Amennyiben a
hivatalos tankényvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével barmely tantérgy,
miveltségteriilet vonatkozdsaban van olyan tankényv, amelyet az ¢ rendeletben a tartds
tankdnyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy
miveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés soran a tartds
tankényvek koziil valaszt.

A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet — kilénosen a tankdnyvek grammban
kifejezett tdmegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat
arrél, hogy gyermeke részére az Ssszes tankdnyvet meg kivénja-e vésarolni, vagy egyes
tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankényvek Ossztdmegerdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg. A szilldi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulék heti 6rarendjének 6sszedllitdsanal — kiildndsen a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — egyetértési jo ggal rendelkezik.

Az iskoldnak legkésébb majus 3 1-ig — a helyben szokasos modon— kézzé kell tennie azoknak

a tankdnyveknek, ajanlott és kételezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek.
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Az iskola igazgatéja barmely tantargyhoz, miiveltségi terillethez csak olyan tankényvet
rendelhet az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitdsa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetben tortént feltéve, hogy az adott tantirgyhoz,
miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadésra vagy jovahagyésra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankényv a hivatalos tankdnyvjegyzéken. E szabaly alél
kivételt jelentenek a nemzetiségi tankényvek.

10.4. Az iskolai tankényvellatas rendje

A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankényvfelelést, annak feladatait, az iskolai
tankdnyvellatds soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a
meghatérozott feladatok végrehajtasat. Az iskola a tankényveket a Konyvtarellatotol a tanuldk
részére megbizasbol értékesitésre atveszi majd a tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfeleléen a tankényvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai
helyi feladatok ellatisaban.

A kozpont éltal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak a Konyvtarellatd
dijazast fizet. A dijazas forrdsa a kdzpont 4ltal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellatd
altal a tankdnyvellatasi szerz8dés alapjan a kézponton keresztiil az iskolanak atengedett Gsszeg,
A koznevelési térvény 46. § (5) bekezdése alapjan az 4allam altal biztositott gyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgaté az iskola kényvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére
a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsétja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A
tanuloi tankOnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont. Az iskolanak kozzé kell tennie az
iskolai tankdnyvelltds helyi rendjét. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének — e
rendeletben nem szabélyozott — kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apoldsaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyoményainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
JO hirnevének meg6rzése, apolasa az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kételessége.

Az intézményben a nemzeti linnepek, megemlékezések rendezését az iskolak végzik, az éves
munkatervben hatdrozzak meg a feladat elvégzésére kijelslt feleldssk nevét és az idépontokat.

Az intézmény iskolainak iinnepélyei, rendezvényei

Az iskolak hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:
Evnyitd
Izs6 Miklés emlékhét
Oktober 6.
Oktéber 23.
Mikulas
Karacsony
Magyar Kultira Napja
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Farsang

Marcius 15.

Nemzeti Osszetartozds napja
Evzar6, ballagas

Az iskolaszintli versenyek, rendezvények, kirandulasok:

Tantargyi versenyek, mesemond6 és szépkiejtési verseny, sportversenyek,
Hatartalanul! tanulmanyi kirandulds

Ezeken kiviil megemlékeziink még a jeles napokrol, évfordulokrol is.

Az intézmény tanuldinak kotelezd tinnepi viselete:

Lanyok: s6tét szoknya, fehér bluz
Fiuk: sotét nadrag, fehér ing.
Iskolai jelvény

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

12.

Lanyok: fehér p6ld, sotét tornanadrag, fehér zokni, tornacips
Fitk: fehér p6lo, sotét tornanadrag, fehér zokni, tornacipd

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjén a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatirozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzesét
kovet6 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljrds meginditdsakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérsl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtag fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokényvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz8 nevelGtestiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal szoéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetesét kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szlikséges
meértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szliloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzdkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatonak, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és sziilojénck.

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

A fegyelmi targyaldast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelStestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljirist megel6zé egyezteté eljiras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljérast a kdznevelési térvény 53. §-dban szerepl$ felhatalmazds alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezets események feldolgozasa,
crtckelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kizott
megallapodéas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozott megallapodés 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljirds részletes szabalyait az alidbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az igazgat6 a fegyelmi eljaras meginditasat megelz8en személyes talalkozé révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljardst megindité hatdrozatban tijékoztatni kell a tanulét és a sziilt a
fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztet eljdrasban t6rténd megallapodds hatéaridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgaté kitelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem Kkell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és frasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az igazgaté olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithat6k a zavartalan targyalds feltételei

az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitisdra irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelGléséhez a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd szemely az egyezteté eljards elStt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

52



I1zs6 Mikl6s Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

» ha az egyeztet6 eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetert, az igazgato a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfiggeszti

® az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet8jének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

* az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az erdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

* azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

° az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
JegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a screlem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodédsban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatéarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdsanak rendszere

Az iskolas gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
Az iskolas gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény
fenntartoja megallapodast kot az izséfalvai héziorvosi kérzeten beliil az iskola orvosi
szolgalattal (egészségligyi intézmény, rendeldintézet) vezetsjével.
A megillapodasnak biztositani kell:

a) az iskolaorvosi (tanévenként meghatdrozott idépontban) a vizsgdlatokat

b) a tanulok egészségiigyi dllapotdnak ellendrzését, sziirését az aldbbiak szerint.
*Az iskolds gyermekek idészakos vizsgalata meghatdrozott éviolyamoknal. A kétévenkénti
vizsgalatokra vonatkozé szakmai eldirdsokat az err6l sz6l6 médszertani irdnyelv tartalmazza
(minimalis kdvetelmény: altalanos iskola: 1.,5., 7., valamint a védéoltasok elott).
*A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi

vélemény adasa.

"A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag elé
utalds esetén a bizottsag részére a tanul6 egészségi allapotra vonatkozé adatok kozlése.

=Udiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok elvégzése.
Az atfog6 gyermekfogaszati program szervezésében valé kdzremiikodés és végrehajtasanak

ellendrzése.
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*Evente 1 alkalommal vegez az orvos testi fejlettségi vizsgalatot a tankdteles kora
gyermekeknél. Az iskolai véd6né évente 2 alkalommal végez egészsegiigyi sziirést.

*A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziikség esetén orvoshoz kell vinni,
valamint gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérsl (ha méd van ré, akkor telefonon).

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok:

=Az iskolai, 6vodai életkorhoz kotott és kampanyoltisok elvégezése és dokumentalasa

"A jarvanyligyi el6irasok betartasanak ellenbrzése, fertézé megbetegedések esetén jarvanyiigyi
intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrol az ANTSZ illetékes intézetének értesitése
" A nevelési-oktatési intézmény épiileteiben foly6 étkeztetés ellenérzése
*Kozegészségligyi-jarvanyiigyi  hidnyossagok  észlelésekor javaslattétel a  hibak
megsziintetésére, valamint az ANTSZ (Allami Népegészségiigyi Tisztiorvosi Szolgalat)
illetékes intézetének értesitése.

14. Intézményi védé, 6vé eléirdasok

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésében, illetve
baleset esetén:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanul6k részére az
egeszségilk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
14.1. Pedagdégusok altal a foglalkozasokra beviheté eszkozok

Az iskoldba a szabvanyoknak megfeleld eszkdzok és felszerelések vihetdk be.
A pedagbgusok a szervezeti és miikodési szabélyzatban meghatarozott véds-6vo elbirasok
figyelembevételével vihetnek be altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkbzoket a
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foglalkozasokra, illetve a tanitasi orakra.

A pedagogusnak mobiltelefonjat tanéran ki kell kapcsolnia.

14.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset
megel6zésével kapcsolatosan

Az iskola pedagégiai programja és a helyi tanterve alapjan minden tantargy, foglalkozés
keretében oktatni kell a tanulok biztonsiganak és testi épsegének megobvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztdsukban
meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartani.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki drakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénski 6ran, melynek soran ismertetni kell:

* Aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
A hazirend balesetvédelmi eldirasait
A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét
A tanulok kotelességeit ismertetni kell a balesetek megelézésével kapcsolatban

» Tanulmanyi kirandulasok, tirak el6tt

» Kozhaszni munkavégzés megkezdése elstt

> Rendkiviili események utan

» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire figyelemfelhivas

A nevelknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran, vagy iskoléan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szémdra ko6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetds idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zbdnie arrdl, hogy
a tanuldk elsajétitottak a sziikséges ismereteket.

A tiizriad6 tervben meg kell hatarozni:
* A rendkiviili esemény jelzésének médjait
* A dolgozok, gyerekek, tanulok riasztasanak rendjét
A dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennival6it (kitirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsdgi szervek — rendérség, tiizoltosag — értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése)
* Az iskola helyszinrajzat
* Az ¢épitmények alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével,
kézmiivezetékek kézponti elzardival).

14.3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- gyermekbalesetek esetén

a) a tanulok, gyermekek feltigyeletét ell4té neveldnek, a tanuldt-gyermeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

* anafilaxids sokk esetén a hazirend 3. sz melléklete az iranyado

* asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

® abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

E feladatok ellatasiban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tsbbi nevelbnek is részt kell
vennie.
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a) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, ho gy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

b) Az intézményben tdrtént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének
ki kell vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

¢) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon, illetve elektronikusan
nyilvan kell tartani

- A 3 napon tul gyogyulé sériilést okozéd tanuldbaleseteket az eldirt
nyomtatvanyon, illetve elektronikusan jegyzdkonyvet kell kiildeni a KIR
kozpontba, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskoru esetén a
szlilének).

- A jegyz8konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset
kivizsgdlasaba legaldbb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
esemenyt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az iskola tanuléinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilénssen:

" A természeti katasztréfa (p: villdimesapés, foldrengés, arviz, belviz stb.)

. A tiiz

*  Arobbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjénak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal kézolni az igazgatéval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
. Igazgat6
*  Tazvédelmi megbizott
. Munkavédelmi megbizott

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* Az intézmény fenntartéjat,
*  Tiz esetén a tiizoltosagot,
*  Robbantéssal tortén fenyegetés esetén a rendorséget,
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. Személyi sériilés esetén a mentoket,
" Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje, helyettese-sziikségesnek tartjak.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd utasitdsira az épiiletben tartézkodd
személyeket a tiizvédelmi szabalyzatban régzitett médon (szaggatott csengetéssel) értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a vesz€lyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanul6csoportoknak a tlizriadd terv és bombariadé
terv mellékleteiben talalhato | kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett ¢piiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feltgyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagégus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezGkre:

* Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd nevel6nek a
tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6éz6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

* A tanulokat a kijelolt varakozési helyre torténd megérkezéskor a nevelé a falitysdgon
kifliggesztett névsor alapjan ellendrzi.

Az igazgatonak a veszélyeztetett epilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok

kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

= A kiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

* A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

" A vizszerzési helyek szabadda tételérsl,

* Az elsOsegélynyijtds megszervezésérdl,

* A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlzoltésag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az iskolaigazgatonak vagy
az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

* A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= A veszélyeztetett épiilet jellemzdirél, helyszinrajzrol,

* Az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrél)

* A k6zm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

* Az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,

* Az épiilet kiiiritésérsl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinére érkezését kévetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaclharité szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuléja kiteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
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A tliz vagy robbantassal t6rtén6 fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasét a ,,Tliz- és bombariado terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tiizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért az igazgatdja a felelds.

Az épiiletek Kitiritését a tiiz- és a bombariadé tervben szereplé kiiiritési terv alapjan évente
legalébb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelos.

A tliz- és bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tliz- és bombariadd tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

* [gazgatoi iroda

= Titkarsag

14.4. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdie és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
cpiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sorin rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

- Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon tizenetet vesz, a rendkiviili
esemenyt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhets vezetéjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztricios dolgozé a bejelentés
valésagtartalménak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

- A bombariad6 elrendelése a tlizriadéhoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetéség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervinek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnyiban — a hatsé udvar. A feliigyel® tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartzkodni.

- A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul

koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig
az épiiletben tartdzkodni tilos!
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- Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetessel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasdval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

15. Nyomtatvinyok kezelése

15.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eléirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti méasolatat:

® azintézménytorzsre vonatkozoé adatok modositésa,

* az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

® atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

® azoktober 1-jei pedagégus és tanuléi lista.
Az elektronikus {iton elé4llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilén e
célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés Jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgaté éltal felhatalmazott személyek (az
igazgato- helyettes, iskolatitkar) férhetnek hozza.

15.2. Az elektronikus dton elgallitott papiralapi  nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

- Az adattovabbitdsra az igazgato, akadalyoztatdsa esetén, az altala meghatalmazottak
Jjogosultak.

- Az igazgaté nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aléirassal, 1 gy a papir alapon
clkiildott (aldirt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

- Az iskola elektronikus napl6t hasznal.,

- A tanul6k adatait az érintett osztalyfénok digitalis tton viszik be a rendszerbe.

- Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén térténik.

- Adigitalis aton eléallitott és papiralapu értékelést az intézmény pecsétjével és az igazgato
aldirasaval kell hitelesiten.
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16. A sziildi szervezet, kozosség véleményezési joga

A sziil8i szervezet, kdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi Jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igaz gatdjatol, az e korbe tartozo
ugyek targyaldsakor képviseloje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.
A sziildi szervezet jogai:
a) Javaslattevo jog:

- Nevelési — oktatdsi intézmény muikodésével kapesolatos kérdésekben, kiilonds
tekintettel az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben,

- avezet6k és a sziil6i szervezet kapesolattartdsanak gyakorisagdra, forméira.

b) Véleményezési jog:
- munkaterv,
- a SZMSZ véleményezése,

- az adatkezelési szabdlyzat elfogadésa elétt
- aziskolai tankdnyvek kivélasztasa eldtt, a tankdnyvek sulyara vonatkozoéan

60



1zs6 Mikl6s Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

17. Adatvédelmi Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéciés dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvényt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézmeénylinkben foly6 adatkezelés és tovéabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabélyzat készitését a jogszabadly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alébbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
- a Nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informdcios nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi
CXII. tdrvény végrehajtisanak biztositsa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon szemelyes és kiilonleges adatok koérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

- az adattovébbitasra meghatalmazott munkavéllalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, t6rlési rendjének meghatérozasa,

- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatérozasa.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagy4sa, megtekintése
Az Izs6 Mikl6s Altalanos Iskola miikddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetGjének elbterjesztése utan a nevelbtestiilet 2017. augusztus 25-i értekezletén elfo gadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabdlyban meghatérozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziiléi Munkak$zosség és a Didkénkorményzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabilyzatot a fenntarté hagyta j6va az intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabilyzatot a tanulék, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,

valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmaré] és el6irdsair] a tanulékat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az igazgatéjira, valamennyi munkavallaléjara és
tanuldjira nézve kotelezé érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasinak idépontjival 1ép hatdlyba, és
hatirozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanulé ~ a kiskord tanul6 sziiléje — kételes. tudomésul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulét és a sziilst tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés id6tartama az altalanos iskoldba valé jelentkezéstsl kezdédden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallal6 kételes tudomésul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4&ltal kotelezben
megOrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvintartott adatok kore

A nyilvantartott adatok kérét a koznevelési tdrvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezéen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatdsi azonosit6 szamdt, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatési intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

€) munkakore megnevezését,

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,
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m) tartos tavollétének idétartamat.
n) oraadd esetében az oktatott tantdrgy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2. Kezeli tovdbba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szadma, adbazonosité jele

d) a munkavallalok bankszaml4janak szdma

e) csaladi éllapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszamay

g) munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiil6ndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

- munkéban t6ltstt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idGpontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 cstkkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavdllalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassdga,

- alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és més elismerések, cimek,

- munkak&r, munkakérbe nem tartozé feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az azokat terheld tartozas
€s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkéltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2. A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatis Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatdrozott tanul6i adatokat

a) nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

€) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsigat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
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m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

n) jogviszonyat megalapozé koéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasinak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulményai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2. Kezeli tovabb4 a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovibbi adatokat

a) a tanulé allampolgarsaga,

b) allandé6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodés jogeime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezeése, szama;

d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulo magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és czzel sszefiiggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd$ tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

- héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) a tanul6i balesetekre vonatkozé adatok,

g) a tanulé személyi igazolvanyanak széma,

h) a tanulé fényképét a digitalis napléban,

i) t6bbi adatot az érintett hozzjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntarténak, a  kifizetdhelynek, bir6sdgnak, renddrségnek, lgyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovibbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit koz6ljiik az aldbbiakban:

A tanulék adatai tovabbithaték:
a) fenntarté, birésag, rendérség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
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¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az ) iskolanak,
a szakmai ellendérzés végzbjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat,

¢) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépfokn intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanul6 egészségligyi
allapotanak megallapitdsa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsig (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os
ctkezési kedvezménye stb.) elbiralasihoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megéllapithaté a Jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6é munkavillalék korének
meghatalmazasa

Az  intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen  adatkezelési szabalyzat
karbantartisaért az igazgatéja a felelds. Jogkorének gyakorlisira az iigyek alabb
szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betilté pedagogusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az igazgatoja
szemelyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajét felelsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

- a 2.1. fejezetben meghatdrozott adatok tovébbitasa,

- a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

a 2.1 ¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kéziil a magatartds, szorgalom és tudis
ertékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzojének,

a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzéjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeléi feladatokat litnak el
az alabbi munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
igazgatohelyettes:

- a munkakori lefrasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), )
szakaszaiban meghatérozott adatok kezeléséért,

- a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

- beosztottainak az érvényes munkakari leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkdrért azonban személyes felelésséggel tartozik az alibbi korben,
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- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallali jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

- kezeli a munkavallalok bankszaml4jéanak szdmat.

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 €) szakasza szerint,

- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
- a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatérozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a2.2.2 fejezet €) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom €s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliill, a neveldtestiileten beliil, a
sziilének,

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatirozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
- a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
-a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbits.

Munkavédelmi felelds:
- 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatérozott nyilvéntartas vezetése és az adatok jogszabalyban

el6irt tovabbitasa.

3. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

3.1 Az adatkezelés dltalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvéntartési modja a kévetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- weblapon elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetSk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a munkavallalé személyével Gsszefliggésben
adatot, megaliapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga,
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- a munkavallalé tajékoztatasardl sz616 irat.

- a munkavéllaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a munkavallal6 bankszdmldjanak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethetd, amelynek alapja:
- a kdzokirat vagy a munkavaéllal6 irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak frasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy maés hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

3.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei,

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkoz térvény szerint jogosult személyek (ad6ellenér, revizor stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeli kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:
- az igazgatdja
- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a Jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
veletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkéz Wtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a halézatrdl vals trlés stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell érizni.

A szemelyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartis. Az alapnyilvantartis elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavéllaléi alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els$ alkalommal valé létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavillal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekSvetkezé valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorl6jat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetbje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri lefrasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.
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5.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az igazgatdja

- az 1gazgatohelyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitis,
nyilvanossigra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn
a hal6zatrél vald torlés stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulék személyi
adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkoz6 jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztélyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Srizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szlikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiéllitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanul6i nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanul6 neve, osztalya,

- a tanuld azonosit6 szama, didkigazolvédnyanak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- dllandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszéama,

- a tanul6 altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartist az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig késziil.

A tanul6 és sziildje a tanulé adataiban bekévetkezd valtozasokrdl 8 napon belill koteles
tajekoztatni az osztalyfonskst, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojénak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarat,
vezet6i feladatkort ellaté munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizérélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatérozott modon tovabbithatjik. A személyi adatok barmely mas jellegii
(sz6beli, telefonon t6rténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigorian
tilos.
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3.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulék és sziil6k
jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kézoIni kell, hogy az
adatszolgaltatds 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgdltatas esctén meg kell jelslni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti szem¢lyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve
gondviselje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabél és
milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyuld nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjén
kérheti. Az érintett munkavallald, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az éltala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamérél, az adatfeldolgoz6
nevérdl, cimérdl ¢és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az igazgatdja a kérelem benytjtasatdl
szamitott 30 napon belil irdsban, kozérthetd formaban kételes megadni a tdjékoztatast,

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovéabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatdtvevd
joganak vagy jogos érdekének cervényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznilasa vagy tovabbitdsa kdzvetlen iizletszerzés, kézvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatés céljéra torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlaséat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az igazgatoja - az adatkezelés egyidejil felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytijtasatél szamitott legrévidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld kételes az adatkezelést - beleértve a tovéabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszuntetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetSleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozési Jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

3.5.3. A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalé, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birésdg az ligyben soron kiviil jar el
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részét
képezi.

Az Adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatdrozott
¢s a szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Izsofalva, 2024. méajus 30.

Dr. Tétrainé Gulyas Gabriella

igazgato
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Mellékletek
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1. sz. melléklet
ELJARASREND A DIGITALIS MUNKAREND ELRENDELESE ESETEN

A pedagdgusok munkarendje:

A digitalis oktatds elrendelése esetén a pedagégus munkanapokon 8%-t4] 13%-ig koteles a
tanorai megtartasara, a fenti idéintervallumban szamitogép kozelében koteles tartézkodni
naponta 1 online tanéra megtartasaval. A £6 tantargyak tekintetében a megtartott 6rak legalabb
50 %-a online torténhet. Az ettdl valo eltérés csupan igazgatdi engedéllyel lehetséges.

Az online tanérik megtartisit a munkakozosség-vezetok koordiniljak az esetleges
iitkozések minimalizaldsa érdekében.

A tanulokkal és sziilokkel valo kapcsolattartds rendje:

[ A tanulékkal valé | A sziilokkel valé
L kapesolattartas kapcsolattatds
Elsodleges kapcsolattartisi | KRETA KRETA- alapértelmezett
Sfeliilet
Egyéb kapcsolattartdsi | telefon telefon
Seliiletek facebook csoport facebook csoport

messenger messenger

e-mail e-mail

Internettel nem rendelkezé | hivatalos levél

tanulék  esetében: papir

alapon _ |
Az oktatés sordn haszndlt | Google (Classroom,
digitalis platformok Dokumentumok, Diak,

Téblazatok, ﬁrlapok), Zoom

Redmenta, Wordwall,

LearningApps, Okosdoboz,

NKP Okostankényv,

YouTube
Munkaformdk -6nallod

ismeretszerzés/gytijtdmunka

-projektfeladatok

-péros munka

-csoportos munka

-frontalis munka

-differenciélt rétegmunka |

Unnepek, megemlékezések/ | -projektfeladatok keretében | Az iskola facebook oldalan
Jeles napok -versenyek meghirdetésével | megjelentetve

-online eléadasok | |

Online ordk szabdlyozdsa:
Az 1yj ismereteket kozl tanorak kizarélag online torténhetnek. Az online tandrak idSpontjait
rogziteni sziikséges a KRETA rendszerben legkésGbb 2 nappal elétte.
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A szdmonkérés formdi:

e Szdbeli

¢ Online teszt

e Beszamolok

* Témazar6 dolgozat
¢ Répdolgozat

A témazar6 idSpontj at/hatdridejét legalabb egy héttel korabban jelezni kell a tanulé felé.

A digitdlis tanrendbe be nem kapcsoléds tanulék esctén a tovabb haladas feltétele az
osztalyozé vizsga letétele.
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2. sz. melléklet

COVID-19 VIRUSSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK AZ 1ZSO MIKLOS

ALTALANOS ISKOLABAN

Jarvany idején a koznevelési intézményekre vonatkozé Jogszabdlyok

431/2020 (IX. 18.) Korm. rendelet

Kaozlemény az orszdgos tiszti fGorvos hatdrozatdrél

Intézkedési terv kiznevelési intézmények részére

Az Orszdgos Hazi Gyermekorvosi Kollegidlis Halozat tajékoztatdja az orvosi
igazoldsokat érintd jogszabdlyi kérdésekrél

Kivonat az egyes rendelkezésekbl:

FELELOS MAGATARTASI SZABALYOK, INTEZKEDESEK

A COVID19 fertozés tiinetei: 14z, kohogés, 1égszomj, nehézlégzés, izom- és iziileti
fajdalom, torokféjés, faradtsag, hasmenés, hasi panasz, tiisszentés, orrfolyas.

A nevelési-oktatési intézményt kizarélag egeszséges, tlineteket nem mutato tanuld
latogathatja!

Az intézménybe torténé érkezéskor mindenki kiteles magit a testhomérséklet
ellendrzésnek alivetni, melyet az iskolaépiilet bejarataban végziink digitalis eszkozzel.
A mérés minden tanul6t és dolgozét, valamint ligyintézés céljéval érkezd személyt érint.
(2020.10.01-t6]) Ezt koveti a kézfertotlenités.

Az altaldnos kozigazgatési rendtartasrél sz616 2016. évi CL. térvény 89. § (1)
bekezdése alapjan, az orszagos tisztiféorvos hatarozatiban foglaltak a kovetkezok:

Az intézménybe vald belépéshez a testhémérséklet nem érheti el a 37,8 °C-ot.
Amennyiben egy tanulénal, pedagégusnal, vagy egyéb dolgozonal a fert6zés tiinetei
észlelhetdk, testhomérséklete 37,8 °C, a tobbi gyermektol, illetve tanul6tol el kell
kiiloniteni, és a testhdmérséklet mérését tizenst (15) perc elteltével meg kell ismételni.
Amennyiben a megismételt mérés esetén a testhémérséklet eléri a 37,8 °C-ot, err6l a
sziilt vagy a torvényes képvisel6t tavkozlési eszkoz utjan haladéktalanul tajékoztatni
kell. Tovabba értesitjiik az iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend
szerint dont a tovabbi teend6krél.

A beteg gyermek feltigyeletét ell4to személynek keszty(i és maszk hasznalata kételezo.
A tanul6 az iskolaba — hasonléan mds megbetegedésekhez — kizarélag orvosi
igazolassal térhet vissza 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben fo glaltak szerint.
Amennyiben a csaladon beliil mutatkoznak a COVID19 tiinetei, a sziilé kotelessége
felénk jelezni azt.

Amennyiben krénikus betegséggel €16 gyermek az Uj koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt speciélis eljarast, védelmet igényel, errél a kezelborvosnak kell déntenie,
mely alapjan a sziikséges intézményi intézkedéseket meg kell tenni.

Annak a tanulénak az iskolai hidnyzasdt, aki a virusfertézés szempontjabol
vesz€lyeztetett csoportba tartozik tartés betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, 1égzdszervi megbetegedések, rosszindulatti daganatos
megbetegedések, méj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt 4llapota
miatt, err8l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzéasat igazolt

74



Izs6 Miklés Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzdsnak tekintend tovabb4, ha a gyermek, a
tanul hatésagi karanténba keriil a részére el6irt karantén idészakara.

A tanitdsi ordkon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kételezo!
Minden tanulénél legyen 1 db maszk, melyet sziikség esetén viselnie kell!

A felsé tagozatos tanulék, a pedagégusok, valamint az iskolai dolgozék a kozosségi
helységekben (folyoso, zsibong6, lany és fiimosdé, tanari szoba, iskolatitkari szoba)
maszkot kell, hogy viseljenek!

KAPCSOLATTARTAS A SZULOVEL

A sziildk a tanulékat az iskola kapujdig kisérhetik, beleértve az elsé osztilyosok
sziileit is.

A sziil6k csak hivatalos iigyintézés estén johetnek be az iskola épiiletébe, melynek
helyszine az iskolatitkdri iroda. Természetesen maszkot viselniiik kell, s a
testh6mérozés, kézfertétlenités is elengedhetetlen.

A kapcsolattartis formai koziil hangsilyossa valik az online kapcsolat, melynek
kialakitasarol az osztalyfénok gondoskodik. E mellett a papir alapu tajékoztatast is
gyakoroljuk.

A szillok a fogadoordk keretein beliil, ill. telefonon kereshetik az osztalyfénokot,
szaktanart,

Vezetékes telefonszam: 06 48 800890

Mobilszam: 06 30 8442526

Alapvetben online sziildi értekezletet tartunk. Amennyiben személyes jelenlét
sziikséges, az akkor csak a szabadban tarthato, szdjmaszk viselése mellett.

Délutan a sziild az iskola kapujaban, indokolt esetben pl.: rossz id6 esetén, a nyitott
teraszunkon véarhatja meg a tanul6t!

TANULOKRA VONATKOZO NAPI SZABALYOK

Belépés az iskola épiiletébe leghamarabb 7.45-kor, kivéve a bejard tanuldkat.

A ko6z0s reggeli sorakozo elmarad.

A tanulok kézfert6tlenités utdn elfoglaljak helyiiket az osztalyteremben.

J6 1d6 esetén, a tizérai sziinet kivételével a tanulok az udvaron tartozkodnak, a szamukra
kijeldlt helyen.

Rossz id6ben, a tizorai sziinet kivételével, az alsé tagozatos tanulok a tantermen kiviil,
a szamukra kijelolt helyen, a fels6 tagozatos tanulok a tanteremben tartézkodnak.

Az ebédl6 hasznalata soran kiemelten figyeliink a kézmosasra, valamint a sziikséges
tavolsag megtartasara, az osztalyok kiilén asztalhoz valé iiltetésére.

A mosdo hasznlata a higiénés szabélyok szigori betartdsa mellett torténik, korlatozva
a benntart6zkoddk szamat, melyet a pedagégiai asszisztensek feliigyelnek.

Az udvaron kijeldlt helye van minden osztélynak, ahol a sziinet végén gyiilekeznek,
majd meghatarozott sorrendben vonulnak be az osztalytermiikbe a hetesek vezetésével,
az 1,5 m tavolsag betartasaval.

Mivel a kdzdsségi térben a csoportosulds keriilends, ezért az iskolagyiilést is id6jaras
fliggvényében az udvaron tartjuk, rossz id6 esetén pedig az iskolaradion keresztiil
tajékoztatjuk majd a tanulékat. Hasonléan jarunk el megemlékezések soran is.

A mosdok, a folyosd, a tanteremajtdk kilincsei és a testnevelés 6rak soran hasznalt
eszk6zok folyamatos fertétlenitésérél a takarito személyzet gondoskodik a takaritasi
utasitas szerint,
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A mnap folyamén tobbszor is sziikséges a szappannal torténd kézmosas, mely mellett
minden tanulé hasznéalhatja a sajat kézferttlenitdjét.

A tanuld sajat, személyes targyakat, jatékot nem hozhat magaval az iskolaba.
Kiemelten fontos feladat az osztalytermek szell6ztetése, mely a hetesek feladata, ennek
betartasat az tigyeletes tanar ellenérzi,

Az ebédeltetés iitemterv szerint torténik, mely sordn téreksziink a csoportok
keveredésének az elkeriilésére.

Intézményi szint(i tinnepséget zért térben, a szabdlyzat visszavondsaig nem tartunk.
Kilfoldi kirandulast nem, belfoldi kiranduldsokat pedig csak szabéalyok betartasa
mellett szervezhetiink.

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben 4tmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben
meg kell szervezni a sziilék tdmogatisa érdekében. Amennyiben az intézményben
objektiv okokbol nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrol a tankeriileti kozpont
gondoskodik.

A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatéjanak véltozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

A kozneveléssel Ssszefligg egyes korméanyrendeletek médositasarol szélo 417/2020.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott
fertdzés vagy fertdzott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a
nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti
megyére, fGvarosra Kkiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil. Fnnek megfeleléen
koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben
csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.

A fertbtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe vesszilkk a Nemzeti
Népegészségiigyi K6zpont ajénlasat.

A tanulok a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kévetd naptdl az iskolat
oktatasi célbél nem latogathatjak. Az oktatds a kidolgozott, sajat protokoll szerint
torténik.,
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Legitimacios zaradékok

77



Izs6 Miklés Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

Nyilatkozat

Az Izs6 Mikl6s Altalanos Iskola Sziili Munkakozossége, az Intézményi Tanacs és a
Diékdnkormanyzat képviseletében alafrasunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és Mitkdési
Szabalyzat és az adatkezelési szabélyzat elkészitésekor és elfo gadasakor véleményezési
Jjogunkat gyakoroltuk.

Izsofalva, 2024. augusztus 7.

— -
a Diakdnkormanyzat munkajat segité pedagbgus
Izs6 Miklos Altalanos Iskola
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a Sziiléi Munkak6zdsség elnske

Izs6 Miklos Altalanos Iskola

Intézményi Tanécs elndke
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Kazincbarcikai Tankerijleti Kozpont

Legitimaci6s zdradék

A(z) Izsé Miklés Altalanos Iskola (OM: 203286; 3741 Izsofalva, Izsé6 Mikids 1t 173))
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit az intézmény fenntart6ja Jj6vihagyja.

Kazincbarcika, 2024, augusztus 21,

a fenntart képviseletében |- %
L gl
Markovicsné Demeter Edina ™

tankeriileti igazgat6

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Méty4s kirdly u. /A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: kazincbharcil . wkk, Lo,



