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1. Altalianos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miiksdésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozéd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvényck,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti k6znevelésrol
e 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kézérdekii bejelentésekrsl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol
e 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
e 2015. evi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairol
e 1997.évi CLIV. térvény az egészségligyrol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 4j életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo
térvény végrehajtasarol
23/2023. (VI. 30.) BM rendelet egyes egészségiigyi és egészségbiztositasi targyti
miniszteri rendeletek modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérsl
e 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagbogusok 14j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes kbéznevelési targyl miniszteri rendeletek
mddositasarol
o A tanév rendjérol sz6l6 mindenkori hatdlyos miniszteri rendelet
e 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl
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1.2. A szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelStestilete 2024. majus 30-4n sziiletett
hatarozataval fogadta el.

Az Izs6 Miklés Altalanos Iskola Pedagégiai Programja, Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata, Hazirendje az igazgato titkarsagan keriilnek elhelyezésre. A hazirend kivonatat
minden tanitvinyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

* A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben személyesen megtekinthetdk,
tovabba az iskola honlapjan olvashat6ak.

= Atfogé, intézményi szintl felvilagositast a dokumentumokkal kapecsolatban el6zetes idépont
egyeztetés utdn az igazgato adhat.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodési szabélyzat a
fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatédlyba, és hatarozatlan idére sz4l.

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

Cime: 3741 Izs6falva, Izsdé Miklos ut 173.

Oktatasi azonositoja: 203286

Alapitéja: KLIK Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Alapitas idépontja: 2017.09.01.

Az intézmény 6nallo6 jogi személy

Az intézmény nem rendelkezik 6nall6 gazdalkodasi jogkorrel

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok
Szakf. sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
852010 | Alapfoku oktatas
852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatésa (1-4. évf.)
852012 | Sajatos nevelési igény( 4ltalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése,
oktatédsa (1-4. évfolyam)
852013 | Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatdsa (1-
4. évf.)
852021 | Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5-8. évf.)
852022 | Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatédsa (5-8. évfolyam)
852023 | Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i ltalanos iskolai nevelése, oktatdsa (5-
8. évl)
855911 | Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés
855912 | Sajéatos nevelési igényil tanulok napkdzi otthoni nevelése
| 855913 | Nemzetiségi tanulék napkoézi otthoni nevelése
| 855914 | Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
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855915 | Sajatos nevelési igény (i tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855916 | Nemzetiségi tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése
931204 | Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

| A [l —

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az igazgato

2.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje

- felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdialkodasért

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat, kivéve a kozalkalmazotti jogviszony Métesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat

- dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérébe

- Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetje felel tovibbi a pedagégiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért

- felelds a gyermek- és ifjosagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- felelds a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak
megszervezeéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az lgyet meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény maés
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kivetkezd beosztasban dolgoziok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettes az alabb felsorolt ligyekben, az iskolatitkdr a munkakéri
leirasaban szereplé tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek térzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valé beirasakor.

2.1.2 Az igazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

* Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes a helyettesito.

* Az igazgaté és az igazgatohelyettes egylttes tavolléte esetén a helyettesitd személyérdl kiilén
intézkedés torténik.

* Tartos tavollet esetén meg kell bizni egy személyt a feladatok folyamatos, felelds
elvégzésével.

2.2. Azigazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes

e munkakdzosség vezetok
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e aziskolatitkar
Az igazgatod kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az igazgatonek
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

2.2.1. A neveldtestiilet

Nevelési-oktatdsi és kozmiivel6dési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és

hatarozatot hoz6 szerve.

Vezetdje: az igazgato, tagjai:

* Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval dsszefiiggd munkakérben dolgozd, a neveld-oktatd
munkdt kézvetlentil segitd, felsdfoka végzettséget igényld féfoglalkozast, részfoglalkozast
koézalkalmazott.

® Az éraadé6 tanacskozasi joggal vesz részt.

Az intézmény alapfeladataval dsszefiiggé munkakorok:

= Vezetd beosztisok

» Tanar, tanit6é

* Fejlesztépedagogus, gyogypedagogus

» Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

* Rendszergazda

* Neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben dolgozé pedagogiai asszisztens,
iskolatitkar

= Pszicholégus

* Logopédus

2.2.2. Az alkalmazotti kzosség, alkalmazotti értekezlet

Vezetdje: az igazgato
Tagjai: Az alkalmazotti k6zdsséget a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgozé alkotja.

Jogkore:

* Az alkalmazotti k6zdsséget véleményezési jog illeti meg az atszervezéssel (megsziintetéssel),
feladatdnak megvaltoztatasaval, modositasaval, az igazgatd megbizasaval és a megbizas
visszavondsaval osszefiiggd dontésekben.



Izs6 Miklés Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

2.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgaté

65

Munkakoézosség-vezetok

Igazgatohelyettes

Pedagégusok

Iskolatitkar

Technikai dolgozdék
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2.4. Munkakori leiras-mintik

MUNKAKORI LEIRAS
Vezeté munkakorben doleozé részére

Kaoznevelési foglalkoztatott neve:
I. A munkakér azonosit6é adatai
a) Munkakoér megnevezése: pedagogus
b) Feladatkor megnevezése: igazgato/igazgatohelyettes

¢) Szervezeti egység:

II. A munkakér célja: A koznevelési intézmény szakmai irdnyitdsa a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. tdrvényben, a végrehajtasi rendeleteiben- 229/2012. (VII1.28.) Korm.
rendelet, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet-, valamint a Kazincbarcikai Tankeriileti Kdzpont

Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglaltak szerint.

HI. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése: a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont (a

tovabbiakban: KTK) Izsé Miklés Altaldnos Iskola igazgatohelyettes

a) A munkavégzés helye: 3741 Izsofalva, 1zs6 Miklos at 173,

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

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

betéltetlensége esetén, az igazgatot az intézmény belsé szabalyzatdban kijellt személy (ligyrendi

helyettes), ennek hidnyéban a tankeriileti igazgat6 altal irasban megbizott kdzalkalmazott

helyettesiti.

Az igazgato koteles gondoskodni arrél, hogy az intézményben, munkaidében -illetve az
intézményi szervezésii rendezvények teljes id6tartama alatt- mindig tartézkodjon az igazgatoi
feladatkdrbe tartozo intézkedések megtételére megbizott személy, illetve sziikség esetén

haladéktalanul kédteles a tankeriileti igazgato6 felé kezdeményezni ilyen személy megbizasat.
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IV.  Fiiggelmi kapcsolatok:
a) Kinevezési jogkor gyakorloja: a kdznevelésért felelds miniszter
b) Munkailtatéi jogkor gyakorloja: KTK tankeriileti igazgat6
¢) Kozvetlen felettese: KTK tankeriileti igazgat6

V. Kovetelmények: A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LIL. torvény 6. § (1) szerint a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy a kinevezést, vagy a munkaszerzddés megkotését
megel6z6en a bliniigyi nyilvantarto szerv ltal kiadott hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy

a) biintetlen el6életii,
b) a pedagdgusok 4j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.)
27. §-a szerinti kizar¢ feltételek nem allnak fenn vele szemben.
c¢) nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kéznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Iskolai végzettség: a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvényben ( a
tovabbiakban: Nkt.) foglaltak szerint.

2. Képességek: Precizitds, kreativitas, megbizhaté munkavégzés, hatarozottsag,
kovetkezetesség, problémamegold6 gondolkodasmod, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontésképesség.

3. Ismeret: A kdznevelési intézmény szakmai feladatainak ellatdsaval, fenntartasaval,
miikodtetésével, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos, a
Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont bels6 szabalyzatainak alapos ismerete. A
munkaltat6 szervezetére vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok eléirasanak

ismerete. A feladatkorét érint$ jogszabalyok alapos ismerete.
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VI.  Feladatok: Az igazgatd
1. Szakmai feladatok
- a jogszabalyoknak és a szakmai kiovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt
- dont minden olyan, a kéznevelési intézmény miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabély nem utal mas szerv vagy személy hataskérébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakado dontési korébe tartozik,

- szervezi €s cllendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényesiilését,

- gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti és
miikddési szabdlyzat, éves munkaterv) elkészitésérol és fenntartdi jovahagydsra torténd
elékészitésérol, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérdl
(A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.)

- elokésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a kéznevelési intézményben
foglalkoztatott kézalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

- a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges- az intézkedési jogkdrén kiviil esé-intézkedések megtételét,

- az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a kéznevelési intézmény rendeltetésszerti miitkdéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van szitkség, amely nem tartozik a feladatkorébe, felel azért, hogy az
Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési informacios
rendszerben meghatdrozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a
fenntart6i intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett 4tfogd beszamold, évente,
illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kézpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

- a tankertileti igazgato dltal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év jinius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankertileti igazgato részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol

- véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo- a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény koznevelési foglalkoztatottjat, koznevelési dolgozéjat érintd- dontést, amelyre
vonatkozoan javaslattételi jogkédrrel rendelkezik,

- teljesiti a tankeriileti igazgat6 4ltal kért adatszolgaltatast.
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2% Munkaltatéi feladatok

Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, és a KTK Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzataban raruhazott munkaltatdi jogot a kéznevelési intézmény kéznevelési
foglalkoztatottjai, koznevelési dolgozdi felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

- akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak elkészitésére,
kiadasara,

- amunkaidd-beosztas (munkarend) megéallapitasara,

- anapi feladatok meghatarozasara,

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

- amunkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihenénap, a heti pihensidé
engedélyezésére

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

- aszabadsag kiadaséra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére.

Amennyiben az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa bérgazdalkodast érint, tigy a dontést az

igazgat6 a tankeriileti igazgato elézetes jovahagyasa utan hozhatja meg.

A koznevelési intézmény igazgatdja- az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési

keretek betartisaval- javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltat6i dontések

meghozatalara, kiilénGsen:

- kdznevelési foglalkoztatotti, koznevelési dolgozoi jogviszony, munkaviszony,
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

- az igazgatd kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezetéi megbizas adaséra,
visszavonasara,

- a foglalkoztatottak kitlintetésére,

- a nyugdijas koraak tovabb foglalkoztatasara,

- az Oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

- k6znevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara,

- a megbizasi dijak differencidlasara.

VII. Hataskor:
- azigazgatd az Nkt. -ban és a Vhr.-ben, valamint a KTK Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzataban
meghatdrozott feladat-és hataskérében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen az
intézmény 4ltal a tanuléi jogviszonnyal, sziil6kkel val6 kapcsolattartassal 8sszefiiggésben hozott

dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott
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kiadményozési jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

A kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata hatarozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

a kdznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az igazgatd jogosult.

az igazgatd nem utasithato azokban az ligyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket jogszabaly

hataroz meg szamara.

VIII. Felelosség
Feladatainak ellatasa soran felelds:
a munka-¢s pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért,
a kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellataséért,
a hazirendben rogzitett keretek koztt a koznevelési intézmény mitkddésével dsszefliggésben az
intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,

amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor.

IX. Munkakapcsolatai: Feladata ellatasa soran folyamatosan kapcsolatot tart a
Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont munkatarsaival, az intézmény fenntartasat,
milkodését érintd kérdésekben. Kapesolatot tart tovébbad a tankeriilet illetékességi
teriiletén 1év6 koznevelési intézmények vezetbivel, egyiittmiitkddik az egységes

jogértelmezési gyakorlat kialakitasaban és alkalmazasaban.

X. Zaré informaciék: A kdznevelési foglalkoztatottak koteles felettese utasitasait
végrehajtani. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd és alapvet6
feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérokhoz

kapcsolddé eseti feladatokat is, amelyekkel a tankeriileti igazgaté megbizza.

a) Munkaidd: Heti munkaideje: 40 6ra
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vezeté munkarendje kétetlen a Puétv. 77.§
(1) bekezdése alapjan.

b) Ervényesség: Ezen munkakori leirds ............ -t6l érvényes, Uj munkakéri leiras

kiadasdig. Ezzel a kordbban kiadott munkakéri leirasok érvényiiket vesztik.
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MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatott - pedagégus

1. A munkakért betolté neve:

2. A munkakor megnevezése:

megbizatasa(i):

3. Munkateriilet (munkahely) neve:

4. A munkakor betoltéséhez clbirt iskolai végzettség: a tantirgynak megfelelé szakos

tanar
A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatdsi intézményekben
pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kvetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.1. A pedagdgus heti munkaideje: 40 6ra

Kot6tt munkaido: 32 ora

A pedagégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint keriil meghatdrozasra,
a neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidé 24 6ra.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé - 24 oOra - és a kdtétt munkaidd - 32 6ra -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagogus
munkakorben foglalkoztatott szamara kétott munkaidének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

5.2. A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében:

rrrrr

2. a gyermekek személyiségtejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése,

4. heti egy 6rdt meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggh feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk — tanérai
¢s egy¢b foglalkozasnak nem mindésiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- €s ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanulécsoport-vezet6i munkaval osszefiiggd
tevékenység heti két érat meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a neveldtestlilet, a szakmai munkak$z6sség munkéjaban torténd részvétel,

16. a munkak6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalad6 része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremiik6dés,

18. koérnyezeti neveléssel Gsszefiiggt feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egy€b foglalkozdsnak nem minésiilé feladat ellatdsa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el a munkaltaté részérél,

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az
intézmény napi mitkddésével dsszhangban. A munkavéllal6 kételessége az elrendelt feladatok
elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesitésigazolas a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

5.3. A munkaid6 szabad felhasznalast részében — 8 éra — a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold
2023. évi LII torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a
pedagogus jogosult meghatdrozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagégusnak a koététt munkaiddben a nevelési-oktatasi
intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennck soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznaldst
munkaid6 tekintetében is el6irhatja az intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges
tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid alatt a pedagégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

6. A munkakért betolto felettese: az intézmény igazgatdja
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A munkakort bet6lté kozvetlen felettese: az intézmény igazgatohelyettese
7. A munkakort betdltoé helyettese: helyettesitési beosztas alapjan
8. A munkakaért betolté helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagégus munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023, évi LIL
torvény végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagogiai program.

10. A pedagégus altalinos feladatai
10.1 A pedagdgussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:

- A pedagogus rendelkezik a korszerti altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

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

10.2 Egytlittmtikodés a sziilokkel

- Munk4ja soran egytittmiikddik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egylittmikddve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség
kialakitdsa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOdésiiknek megfelelé oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek a
gyermekeik.

10.3 Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulék kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenldség megvaldsuldsat.

11. Részletes szakmai, pedagoégiai feladatok
11.1 A pedagdgus nevelési-oktatasi feladatai
- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatédsa, tanitasa.
- Oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kézvetiti,
figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
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szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld
képességeinek, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1év6
gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotirsaihoz, a tanulok részére az egészségiik, testi
épségilk meglbrzéséhez szikséges ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasardl
meggy6zddik.

- Elldtja a nevelé- és oktatomunkaval Osszefiiggé egyéb feladatokat, felkésziil a
hasznalhatésagat, gondozza a szaktantermet, tantermet.

- A pedag6gus az Orakdzi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tandra
clokészitésével Osszefliggd feladatokat latja el, mely a tanitasi ora (60°) részeként
szamolando.

- Kotelessége a szakmai, pedagdgiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban vald
alkalmazasa.

- Nevel6é-oktaté munkéja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszeriien tudatosan
kell végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfelel program szerint kell
dolgoznia, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teend6ket el kell latnia (tanmenet,
szakkori munkaterv, éves program stb.).

- Elvégzi a pedagogiai tevekénységéhez kapcsoldodd {igyviteli, adminisztracios
feladatokat.

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

- A pedagégusi munkihoz kapcsolédd teendéket, valamint az Onként, vagy az
igazgatoval megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

- Feladata, hogy egységes pedagégiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kozosség
munkajabodl, kézremikodjon a neveld-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestiileti 1égkor kialakitasaban, a
kozos vallalasok megvalodsitdsaban, az tinnepélyek, megemlékezések, vetélkedok,
egyéb rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban.

- Kozremiikodik az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezeésében, a gyermekek, tanulok feltigyeletének ellatasaban,

- Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek
fejlesztésében.

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

- Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével,
a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 5sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

- Munkadja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
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- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
és ezek dpolasara neveli 6ket.

- Neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasardl, erkdlesi védelmérodl, személyiségének fejlédésérol.

- Kozremiikodik a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsadnak megel6zésében.

- Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

- A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével eclsajatittatja a kozOsségi
egylittmikodés magatartdsi szabélyait, €s torekszik azok betartatdsara.

- A sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

- A szlld és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- A tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

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

- A tanulok ¢letkori sajatossdgaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodd fejlesztési
modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli,
motivaciéji, szocializaltsagu, kultiraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolddéan a tanulokat érdeklédéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra.

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

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i k6zosségnek a tanulé Snismeret
fejlesztésére, egytittmiikdési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdjénak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmddra nevelés, a
higiénikus kdrnyezet megkovetelése.

figyelmeztetnie kell a tanulokat a helytelen magatartasukra, kelld propagandat kell
kifejteni a tanuldifjusag korében elterjedé karos szokasok megelézése érdekében
/dohanyzas, drog- és alkoholfogyasztas, mozgasszegény életmod,.

- A tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairél folyamatosan tdjékoztatnia kell az
osztalyfénokoket és a tanulodk sziileit is.

- Eldsegiti a tanulo6 szocializacios folyamatait.

- Ha tandrat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, elézetesen be kell jelentenie az

igazgatOhelyettesnek.

11.2. A tanulok értékelése
- A munkakort bet6lté a hatdlyos pedagodgiai és jogi szabdlyozas figyelembevételével
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értékeli a tanulok teljesitményét.

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

12. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében €s értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.
A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és

mas felszereléseket kivalasztja.

13. A munkdijahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagogus a munkdjahoz sziikséges aktualis szakmai és mddszertani ismercteket
megszerzi, ¢s azokat tanitasi gyakorlatdban alkalmazza.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan is gyarapitja.

14. Taniigy-igazgatasi feladatok

Ellatja a munkéjdval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztilynaplé vezetése,
statisztikai adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracid).

15. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kitelezettség

A személyiségi jogokat érint6 (tanari, dolgozdi, sziil6i, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindsitett informacidkat meg6rzi, a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével jar el.

Az intézmény bels6é munkajaval kapcsolatos informéciot nem adhat ki, az iskola jo
hirnevét kételes megdrizni, apolni.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bekezdése értelmében:
»A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az elldtasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kételezettség terheli a gyermekkel,
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden,
amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival térténd, a tanulo fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.”

16. Kapcsolatok

A pedagodgus részt vesz az iskola nevelGtestiileti, munkakozosségi értekezletein, a
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17.

18.

19.

pedagogus, alkalmazotti, sziil6i és didkférumokon.

- Napi kapcsolatot tart az intézmény igazgatohelyettesével és a munkakdzosség-
vezetokkel.

- Kapcesolatot tart a didkonkormanyzat képvisel6jével.

- Azigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

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

- Asziilékkel valé kapcsolattartds elsGdleges csatornaja az elektronikus napld, de a sziildi
csoport altal kezelt internetes platformon is kozli az osztalyt érinté informaciot.

- A tanulok érdekében kapcsolatot tart az iskolapszicholdgussal, a gydgypedagdgussal, a
fejlesztdpedagogussal és a gyermekvédelmi feleldssel.

Tajékoztatasi kotelezettsége

- Munk4jarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetben tematikusan tajékoztatja a
kozvetlen felettesét és az igazgatot.

- Felkérésre az iskolai beszamolokhoz, jelentésekhez irdsban feljegyzést, beszamolot
készit sajat munkéjardl és az 4ltala iranyitott teriiletrsl.

A pedagdgus munkaijanak értékelése

Bels6 ellen6rzés keretében Oralatogatiasok €s egyéb tevékenységek ellendrzése.
Az ellendrzést végzi az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, munkakozosség-vezetsje és
az 1gazgatoé altal az ellenérzési feladattal megbizott munkatdrs.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

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

- A pedagogus a hétévenkénti 120 oras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
keresi a szdmara szakmailag legmegfelel6bb képzési lehetdségeket.

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

20.

Munkakoriilmények

- Munkajat az igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Kiilsd és bels6é kapcsolattartdsahoz az intézményben rendelkezésére all PIN koddal
hasznalhat6 telefon, szamitogép.

- Munkajanak dokumentaldsdhoz, tanmenetek, szakmai munkéjanak segitésére az
intézményben rendelkezésre all szamitogép.
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A pedagdgus munkaltatdjatol laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetencidjat fejlesztd, tankeriilet 4ltal szervezett akkreditalt tovabbképzés
elvégzésének vallalésa.

A tantermekben interaktiv tibla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanorait.
Szakmai munkdjdhoz sziikséges eszk6zOk igényét irasban jelezheti kozvetlen
felettesének, melyet az intézményvezetés meérlegelés utdn tovabbit a fenntartd
tankeriilet felé.

MUNKAKORI LEIRAS
osztalyfénok részére

Osztalyfonoki teendk

Osztalya kozosségének felelos vezetdije
A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsdg és a kiilonbsz6
vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakdori feladatokon tilmen6en még az alabbiak a
szakmai feladatai és hataskorei:

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok személyiségének
ismeretében.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanuldasi lapjait szabélyszertien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellen6rz6ben tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy
egyéb uton torténd tudomdsulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos helyzetl
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiizd6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja az osztalya orvosi vizsgélatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat a veliik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére.

Részt vesz az als6 tagozatos vagy a felsé tagozatos munkakdzosség munkajaban.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Egyuttm{ikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyaban tanité pedagégusok munkéajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett pedagogusokkal
megbeszéli.

Aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakézosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulék életét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

Mint osztalyfénok sajat hataskorében indokolt esetben harom nap tavollétet
engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

Elvégzi az osztalyfonsk egyéb adminisztracios feladatait.
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Iranyitd, vezet6 jellegii feladatok

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

- Ahelyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfénoki orat tart, melynek
tartalma €s vezetése az éves tanmenete alapjan valésul meg. Ennek sordn a tanulok
tanulmanyi eredményeinek nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd
tematikdval, relevans tarsadalmi témékat is érintve, sajat maga vagy meghivott eléado
kozremiikodésével foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkorményzd
képességiik fejlesztésére.

- Egyiittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Ugyel a rébizott tanuldkra, valamint az oktaté — nevelé munka biztonsagos
miikddésére.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet.

- Atanév elején az osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset — és munkavédelmi
tajekoztatdt az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanulékkal.

- Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megoldésara mozgosit,
valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

-  Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

-  Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya szamara. Ezek tervérél,
programjardl ¢s tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy / és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

- Sziil6i értekezleteket tart, melynek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét.

-  Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egytittmiikodik a
sziilokkel

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;jét.

- Megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér — e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanulok karara.

- Kozremiikodik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv, osztalyat érint6 pedagégiai, szervezési stb.
feladataira.

- Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozdan kiadott intézkedési tervet
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség-vezeto részére

Munkakozésség-vezetd teenddi:
A munkakdzosség-vezet fo feladata az intézmény szakmai munkéjanak tervezése, szervezése,
ellendérzése, az oktatd-neveld munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban
Rész vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenbrzésében
Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé témakorokhodz, tantargyakhoz kapcsolodd
tantargyfelosztas kialakitdsara

Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez

Szakteriiletén fejleszti az oktatas, nevelés modszereit

Tanulményi versenyt szervez tantéargycsoportjanak megfelelden

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken

A tanul6i kovetelményrendszer kialakitisa, mérése, ellendrzése értékelése érdekében
vizsgilja — a munkak6zosséghez tartozd tagok bevondsival — a tanuldk tudas és
képességszintjét

Elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakdzdsség tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, s ellen6rzi azok megvaldsulasat

Az iskola-vezetd irdnyitasa alatt szervezi, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat
Rendszeres  id6kdzonként tantdrgycsoportjdban a munkakdzdsség —tagjainal
Oralatogatast végez, s arrdl elemzést, 6sszesitd értékelést tart

Rendszeresen ellen6rzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaré feladatlapok vezetését,
¢s a javitasdra vonatkozo szabalyok megtartasat, selejtezését

Havonta ellenérzi a magatartdsi, szorgalmi, tantdrgyi osztalyzatokat, az
osztalynaplokat, a személyi adatok pontossdgat.

Ellenérzi, hogy az érdemjegyek szama a Pedagégiai programban meghatirozottak
szerint alakul-e havi szinten.

Szoros kapcsolatot tart a masik munkakozosség vezetdjével, tagjaival

Ellenérzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az igazgatd részére jutalmazésukra vagy fegyelmezésiikre
Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésére

Féleévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara

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

Az iskolai iinnepélyek (kiilonésen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagis stb.)
szervezési munkainak segitése

Kozremlkodik a leltarozasban

A munkakori leirdsban nem megjellt eseti — soron kiviili — feladatok megoldasa az
1gazgatd megbizasa alapjan.

Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozoan kiadott intézkedési tervet

22



Izs6 Miklos Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

MUNKAKORI LEIRAS

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés részére

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés teenddi

Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét. Feladatait az
1gazgatd irdnyitasaval latja el.

1. Fdbb feladatai

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

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

- Gyermekvédelmi munkajat dnképzéssel és a szakirodalom tanulményozésaval folyamatosan
fejleszti.

- Az osztalyfdnokok jelzései alapjan nyilvéantartja a veszélyeztetett, a hatrdnyos helyzetii, a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanulékat.

- Minden tanév elején tajékoztatja a sziilbket és a tanuldkat sajat tevékenységérdl, feladatairol
és arrdl, hogy milyen jellegii problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

- T4jékoztatja a sziiléket ¢és tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban a tanulok
¢s a sziil6k 4ltal jol lathaté helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmeények cimét, illetve telefonszamat.

- A tanuldk részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megelézd
programokat szervez.

- Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyédzatokat és lehetéség szerint részt
vesz a palyézatokon.

2. Kiilonleges feladatai, jogkore
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzet, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizdd tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kdvetkezokre
terjednek ki:

- Az ilyen jellegii problémakkal kiizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara

- Csaladlatogatas, a tanuldok csaladi kdrnyezetének megismerésére

- Tanulmanyi eredményliik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése

- Anyagi problémdk esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatis
megallapitasat kezdeményez a teriiletileg illetékes szerveknél

- A gyermekvédelemmel foglalkozo6 szolgdlat, hatosag részére e tanulokrél az osztalyfénskkel
ko6zosen kornyezettanulmanyt készit

- Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanuldsukat

- Sziikség esetén védé-ovointézkedéseket javasol, és kzremiiksdik ezek megvalositasaban

- Az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a rdszoruld tanuldk szamara pénzbeli
tamogatas vagy természetbeni juttatas megallapitasat

- Felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tdmogatdsok elosztasaban, a csaladokhoz
torténd eljuttatasaban

- Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola dsszes tanulokkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba
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- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, és
ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

- A tudomasdra jutott bizalmas informaciokat meg6rzi, a tanuldkkal kapcsolatban barminem
informdciét csak a munkakéri leirasban rogzitett korben szolgaltathat ki

- A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagégusok elé

3. Ellendrzés, értékelés

- Munkajarl minden tanév végén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.

- Az igazgat6 megbizdsa alapjan beszamol az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi
tevékenységérol.

- Az igazgato kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

4. Kapcsolatai

- Munkajat az igazgaté utasitasai alapjan végzi.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

- Rendszeres munkakapcsolatban kell 4llnia a nyilvéantartott tanulok osztalyféndkeivel.

- Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kivilli gyermekvédelmi intézményekkel,
hatésagokkal.

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

MUNKAKORI LEIRAS
Diakénkorminyzat munkajat segité pedagogus részére

Didkénkormanyzat munkajat segité pedagogus teenddi:
Feladatait az igazgaté iranyitasaval latja el.
1. Fébb feladatai

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

-  Munkatevét ugy éllitja Ossze, hogy elbtte egyeztet a nevelbStestiilet tagjaival, a
munkakdzosségekkel, osztalyfonokokkel stb.

- Szervezi, elokésziti a kiilonbdzo rendezvényeket, linnepségeket

- Szervezi, elokésziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidés programokat a tanulok
korében

- Igény szerint kiséretet, ligyeletet biztosit az iskolan kiviili rendezvényekhez

- A didkoknak segitséget nytijt a didkdjsag szerkesztésében, kivitelezésében

- Szakmai segitséget nyujt kiilonboz6 iskolai csoportok tevékenységéhez

- (énekkar, irodalmi szinpad, kulturélis versenyek, zenekar, tAnckar stb.)

- A tanarok, tanitok oktat6-nevelé munkdjat segit6 programokat, rendezvényeket szervez
(szinhaz, mozi latogatas, ir6-olvasé talalkozo, sportrendezvények stb.)
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- Tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatast ad a felettesének, illetve a
nevel6testiiletnek

- Osszekotd tanari feladatot lat el az iskola sziil6i munkak6zosségével

- Figyelemmel kiséri a Koznevelési Torvényben a didkonkormanyzatokra vonatkozd
torvényeket, rendeleteket,

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

2. Ellenérzés, értékelés

- Munkdjarél minden tanév végén irasban Osszefoglaldt készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.

- A feclettese megbizdsa alapjan beszdmol az iskola kulturdlis, szabadidds
tevékenységérol.

- Az igazgatd kérésére értékeli az osztalyfénokok, szaktanarok altal végzett
didkonkormanyzattal 6sszefiiggd munkajat.

3. Kapcsolatai
- Munk§jat a felettese utasitasai és az éves munkaterv alapjan végzi.
- Munk4jarél rendszeresen tajékoztatja felettesét.
- Rendszerese munkakapcsolatban all az iskola osztalyfénokeivel.

MUNKAKORI LEIRAS
Rendszergazda részére

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
miikodoképességének biztositasa, oktatdsra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.
Munkajat a nevel6kkel egylittmiikddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az
1gazgatd kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

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

- Kiilonds gondot fordit a szamitégépek biztonsiginak fenntartdsara, rendszeres
ellendérzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozasara, a fertdzés felszamolaséara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

- Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltdranak elkészitésében,

1

folyamatosan ellen6rzi az eszk$zok meglétét.

Feladatai a hardver eszk6zok teriiletén:

- Elvégzi az 0 gépek, periféridk beallitasat, beiizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megel6zésére.

- A felmertilé hibakrol tdjékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elhdritas legcélszeriibb
modjat is,

- Ha a javitas kiilsd szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitds jovahagyésat
kovetéen —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.
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Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancidlis vagy azon tuli javitist végz6 szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibds teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az iskola aktualis Internet szolgaltatdjaval

Rendkiviili esetben (rendszerOsszeomlas, halozat sériilése, sulyos virusfert6zés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elhéritas megkezdésérdl.
(Ennek érdekében biztositott szamdira a rendszerhez vald hozzaférés lehetésége a nap
minden 6rédjaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongalds esetén azonnal tajékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongaldk felderitését. A karokozo megtalalasa esetén javaslatot
tesz a kartérités nagysagara.

A szamitastechnikai eszkozoket igénylé események iddpontjdban (az iskola, éves
munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitisa szerint) biztositja az eszkdzok rendelkezésre
allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizar6 feliigyeletiikrdl.

Teendoi a szoftverek teriiletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsahoz a sziikséges szoftverek milk6ddképességét.
Az iskola birtokdban levé szoftvereket és a hozzajuk kapcsol6do licenceket nyilvéantartja, és
ellenérzésre barmikor kész, attekinthet6 allapotban tarolja.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja ¢
beallitasok megbrzését.

Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatdsi céli programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek).

Az iskolavezetéssel egycztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Az iskolai Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai hal6zat(ok) hatékony, biztonsagos
miikédésére, lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis struktarajat, illetve a késébbiekben az ujonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.

Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznéloi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szoftvereit, tigyel azok legbiztonsdgosabb beallitésaira.

Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozoan kiadott intézkedési tervet

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatott

1. A munkakirt betolté neve:

2. A munkakér megnevezése:

3.

Munkateriilet (munkahely) neve: iskelatitkar

4. A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: érettségi
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5. A munkaid6 feladatok szerinti felosztasa:
5.4. A heti munkaideje: 40 6ra

6. A munkakort betolto felettese: az intézmény igazgatdja

Az oktato intézményben dolgozdk altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodd
szabdlyzatok, valamint a munkakéri leiras eloirdsait.

- Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

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

- Koteles egy évente egészségiigyi vizsgilaton részt venni.

- Kételes évente egyszer munkavédelmi eléadason részt venni.

- Végre kell hajtania az igazgat6 utasitasait.

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

- Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozdival.

- Koteles tavolléte okarol 24 éran beliil az igazgatét értesiteni.

- Kozvetlen felettese az iskola igazgatéja

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

- A postabontas utan, melyet az igazgatd, vagy helyettese végez, iktatja az ligyiratokat az
igazgaté utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridGs feladatokat szamon tartja.

- Személyzeti ligyeket bonyolitja az igazgaté utasitasa alapjan/

- Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését

- Nyilvantartja a belépd és kilép6 dolgozdkat

- Anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi

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

- Telefon iigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

- Bels6 és kiilsé tdjékoztatok az iskola dolgozoihoz torténéd eljuttatisat és lattamozasat
szamontartja

- JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet:

e Vezetdi értekezletekrol

Munkako6zosség vezetdi értekezletekrdl

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

Kozremikodik az oktober 1- jei statisztika elvégzésében

Tantestiileti értekezletekrol

Tanuldk fegyelmi targyalasarél

Minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol vagy helyetteseitd] erre

utasitdst kap

- Informaciot szolgéltat az igazgatd utasitasa alapjan

- Kozremiikodik az intézményleltirozasi tevékenységében

- Munkajat felettese utasitdsa alapjan tudasa szerint maradéktalanul ellatja

- Elvégzi mindazon a munkakérén kiviil esé végzettségének megfelelé feladatokat,

amivel az igazgatd, illetve az 4ltala kijel6lt személy megbizza
- Féléves és tanév végi tanulmanyi statisztikat készit
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-  Ellatja az intézmények miikodésében a nevels- oktaté munka miiksdéséhez sziikséges
fénymadsolasokat, gépeléseket

- Vezeti a szabadsagok kiadésara rendszeresitett nyomtatvanyokat

- A palyazatokhoz sziikséges segédanyagokat, adatokat, informaciokat gy(jt

- Elszamolasndl, szakmai beszdmolonal kézremiikodik

- Végzi az Intézményi Tanécs, Didkdnkormanyzat, Gyermek- és Ifjusagvédelmi
feleldsék, Munkakozosségek (of., alsos) kérései alapjan az ligyintézéseket.

Feladatai:

- Technikai dolgozék munkéjanak koordinalasa, sziikséges eszkdzok kiadasa

- A didkigazolvéannyal, pedagogus igazolvannyal kapcsolatos tigyintézést folytat igény szerint

- Pedagdgus dolgozdk tilora és helyettesitési jelentésének 6sszeallitasa.

- Dolgozéi bérletek szamldjanak Osszegytjtése, elszamolashoz sziikkséges dokumentumok
elkészitése.

- Autoval térténé munkaba jarassal kapcsolatos ligyintézés lebonyolitdsa

- Munkaboél valé tavolmaradas jelentése.

- Az osztalynaplok, szakkdri naplok bevételezése, kiadasa, naprakész nyilvantartasa vezetése.

- Téjékoztatoflizetek, osztaly- és szakkori naplok kiadasa

- A Tankertilettdl atvett pénzeszk6zok (ellatmany) kezelése.

- Szemléltetd eszk6zOk stb. vésarlasa utdn a szdmldkra feltiinteti a nyilvantartdsi szamot,
vagyonnyilvantartas vezetése.

- Vezeti az intézmény leltari nyilvantartasat.

- Ellatja a raktarosi teendSket. Intézmények miiksdéséhez sziikséges megrendelések
ligyintézése.

- Munkavédelmi, tizvédelmi felelds feladatot 14t el.

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

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési doleozé munkakori leiras

1. A munkakért betolté neve:

2. A munkakér megnevezése: kisegité dolgozo

3. Munkateriilet (munkahely) neve:

4. A munkakér betdltéséhez eldirt iskolai végzettség: nincs képesitési feltétel
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5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.5. A heti munkaideje: 40 éra

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

7. A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

a munkatSrvénykonyvérdl szold 2012.évi 1. torvény

Az oktat6 intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakéri leiras eldirasait.
- Koteles az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

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

- Kéoteles egy évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni.
- Koteles évente egyszer munkavédelmi eléaddson részt venni.
- Végre kell hajtania az intézményvezetd utasitisait.

-  Torekednie kell a beosztasaban feladata végrehajtdsa soran a szinvonalas munkéra.
- Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekednie az intézmény

mas dolgozobival.
- Kbteles tavolléte okardl miel6bb (legalabb munkakezdése el6tt 1 draval) az
intézményvezetot értesiteni.

Naponta végzendd teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel térténd felmosasa, szarazra torlése.

Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, ragaszto stb.) lemosasa.

Ablakparkéanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

Por trlése sziikség szerint folyamatosan: polcok, szekrények, faliképek.
Szeméttarolok kiiiritése, szemét konténerbe vald gyiijtése.

Mellékhelyiségek, we-k (felndtt és gyerek we-k egyarant) takaritasa, fertStlenitése
Ruhasszekrények tisztantartisa.

A bejarati Iépcsok takaritasa, 1abtorldk kiporolasa

Jardak, udvar séprése, viragdgyasok gondozasa.

Alkalmanként végzend6 teendok:

Rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszadllitisa
Festés utan nagytakaritas

Téjékoztatast ad az altala észlelt baleset- illetve életveszélyesnek itélt targyakrdl, eszkdzokrol

a hiba mielobbi elharitasanak céljabol.

Iddszakonként végzendd teenddk:

Ablakok, ajtok lemosasa

Fiiggdnyok leszedése, visszarakasa

Radiatorok lemosdsa

Téli-tavaszi nagytakaritas

A sz@vettel boritott biitorok porszivézasa, tisztitasa
Szbényegek surolasa
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A takaritason kiviil felelds:

A munkaid§ letelte el6tt ellendrizni a nyilaszardk bezartsagat (ajtok, ablakok), tovabba
tavozaskor az ajtok bezarasaért felelGs.

Az intézmény vagyontargyainak védelméért

A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuldi eszkozok sértetlenségéért
Elektromos drammal vald takarékossagért

Balesetmentes munkavégzésért

Munkdjahoz a sziikséges tisztitoszert, ferttlenitdszert, egyéb eszkdzoket az intézménynek kell
biztositani.
Munkakéri teenddin kiviil elvégzi mindazokat a rabizott feladatokat, amivel az iskola vezet6je

megbizza.

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

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési dolecozé munkakori leirads

1. A munkakért betolté neve:

2. A munkakdr megnevezése: karbantarto

3. Munkateriilet (munkahely) neve:

4. A munkakor betéltéséhez eléirt iskolai végzettség: nincs képesitési feltétel

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

6. A munkakdirt betolté felettese: az intézmény igazgatdja
A munkakdrt bet6lto kozvetlen felettese: az iskolatitkar

7. A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

a munkatdrvénykonyvérdl sz61é 2012.évi 1. térvény

A miiszaki dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Kboteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, az egyéb kapcsolodo

szabalyzatok, valamint a munkakori leiras elbirasait.

- Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

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

- Koteles évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

- Koteles évente egyszer munkavédelmi eléadason részt venni.
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- Végre kell hajtani az igazgaté utasitasait.

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

- Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiiksdésre kell torekednie az intézmény mas dolgozéival.

- Koteles tavolléte okarél mieldbb (legalabb munkakezdése eldtt 1 draval) az intézményvezetdt

értesiteni.

Munkakori feladatai:

A tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelhéritésra.

Naponta ellendrzi a gazorat, hetente a villany és a vizérat, s feljegyzést vezet a méréorakrol.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkdt nem igényld
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének, az igazgatonak.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgéld kulesokat, hidny esetén
jelzi az igazgatonak.

Zarak, kilincsek, izzok cseréjét végzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellenérzi, a javitasokat elvégzi (padok, székek
sth.).

T¢li 1dOben az iskola el6tti jardan, az udvaron a havat eltakaritja, sikossig mentesitést végez.
Az évszaknak megfelelden végzi a fiinyirast.

Naponta, reggel a nagy szeméttarolokat kiiiriti. Hetente el6késziti a szemétszallitast.

Az udvar és a jardak takaritasat elvégzi.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban

Vezeti a beépitett tlizjelz6 berendezés lizemeltetési &s karbantartasi naplot.

Anyagi felelésséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

Anyagigényét minden esetben elbzetesen egyezteti felettesével.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznélasra atveszi.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartisi munkékat rendszeresen rogziteni.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a karbantartashoz

tartozo feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

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

Koznevelési foelakoztatott

A munkakért betolté neve:

2. A munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens

3. Munkateriilet (munkahely) neve:

4. A munkakér betsltéséhez eldirt iskolai végzettség:
S. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.7. A heti munkaideje: 40 ora

6. A munkakort betolto felettese: az int¢zmény igazgatoja

Az oktato6 intézményben dolgozok altalanos kitelezettségei:

A munkakér célja:

A pedagdgusok és napkdzis, tanuldszobas csoportvezet6k mellett, vele egyiitt a rabizott
gyermekcsoport felligyelete, az egészséges életmodnak megfeleld szokdsrendszer kialakitasa,
a szabadidd szervezése. A necveld- oktatomunkdban hasznalatos eszkdzok készitése,
felszerelések elokészitése, a pedagdgusok munkdjanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Feliigyeli a tanuldcsoportok ebédeltetését az ebédlGben.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabdlyok betartssa, a helyes szokasok kialakitasa.
Részt vesz a déleldtti 6rakozi sziinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
ligyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak lebonyolitidsaban.

A tanulési id6 alatt a napkozis, tanuldészobds csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas
alapjan egyénileg foglalkozik a tanuldokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Részt vesz a rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott modon részt vallal az iskolai
programok elokészitésében és lebonyolitdsaban.,

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valé kisérésében.
Munkdjinak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A déleldtti tanitasi 6rdkon hospitdlasokkal, a kényvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkéhoz sziikséges pedagégiai- pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség estén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatdsaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskolavezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.
Figyelembe veszi a COVID-19 virusra vonatkozéan kiadott intézkedési tervet.
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Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomaésul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében a munkakdri leiras modositasaval feladatcsoportositast
végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbél eredden kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

3. Azintézmény kozosségei
3.1. Az altalanos iskola neveldtestiilete

A nevel6testlilet vezetdje az igazgato.
Tagja: az igazgato és az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevelétestiilet jogkorébe tartozik:
= A pedagogiai program, helyi tanterv készitésbe és modositasba térténd bevonds
» Az iskola miikodéséhez kapcsolodo belso szabalyzat és médositisaba térténd bevonas
= Az iskola, éves munkatervének elkészitésébe t5rténd bevonas
* Az iskola munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadédsa, a
neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
= A hazirend elfogadasa
= A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
= A tanulok osztalyozo vizsgéra bocsatasa
» Az iskolai tankOnyvellatds rendjének megallapitdsa a szakmai munkak6zdsségek
véleményének kikérésével
= Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A neveldtestiilet dontéseit és hatérozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni
* a tantargyfelosztas,
®= a tovabbképzési program,
= a munkaterv ¢lfogadasa el6tt

A nevelétestiilet a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontési jogkérét az erre a célra 1étrehozott
fegyelmi bizottsagra ruhazhatja at.

A neveldtestlilet 6sszehivasa
» Tanévnyito €s tanévzard nevelbtestiileti értekezlet
= Félévi és év végi osztalyozo konferencia
» Havonta egy alkalommal munkaértekezlet
* Evi két alkalommal nevelési értekezlet céljabol.
* Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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3.2. Az iskola alkalmazotti kozossége

* aneveldtestiilet és
* az iskolatitkér, pedagdgiai asszisztens, technikai dolgozok alkotjak

3.3. Az altalanos iskolai nevelétestiiletének fegyelmi bizottsaga

Feladata: a tanuldk fegyelmi tigyeinek kivizsgaldsa és dontéshozatal.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

= igazgatd, gyermek-és ifjusagvédelmi felelos

Viltozd tagjai:

* a tanulo osztilyfoéndke és az a két pedagdgus, aki a tanuldt a heti legmagasabb draszamban
tanitja.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuldi fegyelmi iigyekrdl a tanévzard neveldtestiileti

értekezleten kdtelesek tajékoztatast adni.

3.4. Az altalanos iskolai szakmai munkakoézosségek

] Az iskolaban miikodé munkakozOsségek szakmai, modszertani kérdésekben adnak
segitséget a neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez.
Az iskolaban hagyoményosan kialakult szervezédés szerint az 1-8. évfolyamon
* alsos
= felsos
szakmai munkak$z6sség miikodik.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak dtruhdzisa alapjin — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben foly6é nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylittmikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informdciédramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkak6zdsség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mitkodtetésével kapesolatos feladatok cllatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

» Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
Véleményezik a pedagdgus éllashelyek palyazati anyagat.
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Osszedllitjdk az intézmény szaméra az osztdlyozd vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.

e Téamogatjdk a pdlyakezd6 pedagdogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozodsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitdst végz6 hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild6 pedagdgusok szdméra azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

3.5. Tanulok kozosségei

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6 tanuldk osztalykozosséget alkotnak, €lén az osztalyfénsk all. Az
osztalyfénokot az igazgato bizza meg.

Az osztalyfonokok munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskolai Diakénkormanyzat
Az osztalyk6zdsség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége — megvilasztja az
osztaly didkbizottsagat (2 tanuld)
- kiildottet delegél az iskola didkdnkormanyzatanak vezetdségébe,
- az osztalykozosség igy 6nmaga diakképviseletérdl dont.
Az osztalykozosség tagjaibdl tisztségviselGket valaszt meg.
A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat latja el. Az
iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkdnkorményzat
vezetdjének véleményét ki kell kérnie. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil
is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezetdségéhez. Az didkdnkormanyzat mikédéséhez
az iskola biztositja a sziikséges helyiségek és berendezések hasznalatit.
A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa el6tt.

A diakkozgytilés az iskola tanuloinak legmagasabb tdjékozddo — tajékoztatd foruma, amely a
tanulok6zosségek 4ltal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkdzgyiilés nyilvanos, azon
barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, véleményével gazdagithatja a
koz0sség munkajat. A diakkozgyiilés az igazgaté altal, illetve a didkdnkorményzat milk6dési
rendjében meghatérozottak szerint hivhaté 6ssze. Evente legalabb egy alkalommal gytilést kell
tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a didkénkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei
részt vesznek (ekkor kiildottgyilés). E gytilésen a didkonkormanyzat és az intézmény vezetbije
beszamol az el6z6 kozgyiilés oOta eltelt id6szak munk&jardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormdanyzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire
az igazgatonk 30 napon beliil valaszt kell adnia. A k6zgytilés napirendjét a k6zgytilés rendezése
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili kozgyUlés is &sszehivhatd, ha ezt a
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didkoénkormanyzat vezetdi vagy az intézmény vezetbje kezdeményezi. A didkénkormanyzat a
tanulokat a didkénkorményzati falitjsagon keresztiil tdjékoztatja.

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

Az Intézmény biztositja az iskolai sportkor miikddési feltételeit. Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot
az igazgato tartja, aki a sportkér vezetdjével havi rendszerességgel attekinti a sportkér elétt 4ll6
feladatokat, a sportkor tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények idépontjat, helyét. Az
igazgaté minden tanév elején a sportkdr vezetdjével attekinti a sportkdr miikddésének feltételeit, a
sportkdr miikodéséhez biztositott idSkereteket, a sportkdr programjanak tervezetét.

4. Kapcsolattartas

4.1. Az igazgat6 és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

a) Az iskoldban a szllok jogai és kotelezettségei érvényesitése érdekében Sziildi
Munkakozosség muikodik. Tevékenységiikr6l sajat maguk dontenck. Sziil6i szervezet
véleményezési jogat gyakorolja az Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatmodositisa soran.

b) A Sziil6i Munkakozosség megkeresésére az igazgatd a szitkséges informacidkat,
tajékoztatast koteles megadni, illetdleg a mikodésiikhoz sziikséges feltételek megteremtésérdl
koteles gondoskodni.

¢) Az SZMK részére az igazgatd évente kétszer részletes tajékoztatst ad az iskola feladatairol,
mik6désérol, a tanuldi jogviszonnyal 8sszefiiggd kérdésekrdl.

d) Ha a sziiléi szervezet a tanuléi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
credményességének figyelemmel kisérése soran megdllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy a nevelétestiilet a sziil6i szervezet képviseljének részvételével
megtargyalja azokat.

¢) Egy tanévben hdrom alkalommal sziildi értekezlet és harom alkalommal fogadd éra van.
Ezen feliil sziil§ és pedagdgus egyarant kezdeményezheti a személyes taldlkozdst elézbleg
egyeztetett idopontban.

f) Az osztalyok sziiléi kozdsségével az osztaly fonskosk tartanak kbzvetlen kapcesolatot.

a) A szil6k, gyermekiik tanulményi eredményérél a KRETA rendszerben tdjékozédhatnak,

melyhez hozzaférést biztositunk felhasznalonév és jelszo generaldsaval. A szl a jelszot
természetesen megvaltoztathatja.

4.2. Kiilsoé kapcsolatok rendszere
Intézményi szintii kapcsolatok

* Az Izs6 Miklés Altalanos Iskola széleskorii kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, kazincbarcikai,
megyei, orszagos szakmai és civil szervezetekkel.
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= A Kkiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az igazgaté hatirozza meg. Az egész intézményt
érint6 ligyekben a kapcsolattartds az igazgato feladata.

Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel:
a) Az intézményi munka megfelelé szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény
vezetdségének dllandé munkakapcsolatban kell dllnia a kvetkezd intézményekkel:

* A fenntarto: Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
" lIzsofalva Nagykézség Onkormanyzata
* ]zso6falvai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

= Jzso6falva Polgarmesteri Hivatala

* Borsod-Abatij-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal

* Kazincbarcikai Jarasi Hivatal

= Miskolci Pedagogiai Oktatasi K6zpont

* B-A-Z Varmegyei Pedagdgiai Szakmai, Szakszolgalati és Kézmiivel6dési Intézet
* B-A-Z Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kazincbarcikai Tagintézménye
* Szocialis, Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat, Rudabanya

= Izs6 Miklos Miivel6dési Haz

* Az egyhdzak, felekezetek kzségi képvisel6i

= Kazincbarcikai Rendérkapitanysag és a Rudabanyai Rendérérs

» Kazincbarcikai Kodaly Zoltan Alapfoku Milvészeti Iskola

» Aggteleki Nemzeti Park

b) Az intézményt tAmogatd alapitvany kuratériumdval
Izs6 Miklés Iskola Gyermekeiért Alapitvany

¢) A helyi civil egyesiiletekkel
d) A kozségben miik6d6 vallalkozasok vezetbivel.

€) A Pedagogiai Szakszolgaltaté Kézpont mindennapi nevel6-oktaté munkéankat segiti utazod
szakember alloméanyéaval, akik tanévenként meghatarozott napon végzik feladatukat. Ezen
feliil tanul6ink vizsgalatat a székhelyiikon végzik.

f) A gyermekek egészségi dllapotanak megéOvasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az izsofalvai haziorvosi és véd6néi szolgalattal, illetve az izsofalvai
fogszakorvossal és segitségiikkel megszervezik a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. A védoéné tanévenként meghatérozott napokon végzi iskolavéddndi feladatat, az
iskolaorvosi és fogorvosi vizsgalatok pedig alkalmanként keriilnek egyeztetésre.

g) A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb elldtasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Rudabanyan mik6dé Csalddsegits, Szocidlis és
Gyermekjolétt szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézmény vezetdje a
felelds. A kapcsolat formdi esetmegbeszélések, kozds csalddlatogatasok, valamint
szabadidOs és megel6z6 szandéka rendezvények szervezése.
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3. A miikddés és a létesitmények hasznalati rendje

5.1. A tanév rendje

a)

b)

A tanév rendjében az oktatasért felelés miniszter évenként megjelend rendelete az
iranyado. A tanév helyi rendjét, programjat a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az
éves  munkatervben az SZMK, a Didkénkormanyzat  véleményének
figyelembevételével. A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyité neveldtestiileti
értekezleten torténik. Az igazgatd a nevel6testillet bevonasaval elkésziti az éves
munkatervet, melyet fenntart6i jovahagyasra terjeszt fel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi el§irdsokat az intézmény
pedagogusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten
pedig a sziilékkel. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet
idépontjait az intézmény bejaratandl, illetve a helyben szokdsos moédon ki kell
fuggeszteni.

A hazirend egy réviditett példanydt a tanulo beiratkozasanal 4t kell adni.

A tanév a Belligyminisztérium altal meghatdrozott id6keretek kozott valosul meg.

Az oktatasi-nevelési munkatervben meghatarozzuk:

. Az intézményi szintli rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat

. A neveldtestiileti értekezletek témait és idépontjat

» A tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

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

Az intézmények épiiletének nyitvatartasat a hazirend is szabilyozza.

5.2. A vezeto benntartéozkodasa

= A hivatali nyitvatartasi id6ben az igazgatdé az Izsé Miklés Altalanos Iskola épiiletében
tartézkodik, kotetlen munkaidében. Az iskoldban 7.30 és 16.00 kozott az intézmény
magasabb vezetdi (igazgatd, igazgatOhelyettes) koziil — eldzetesen kialakitott beosztas
alapjan — egyikiik az iskolaban tartézkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgaté
az iskola pedagogusai koriil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre
jogosult alkalmazottat. A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége,
intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

* A hivatali nyitvatartasi idon kiviil az igazgat6 4ltal megéllapitott {igyeleti rend szerinti
alkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok rendjéért.

5.3. Az iskola nyitvatartasa

* Az iskola szorgalmi idoben hétf6t6] péntekig reggel 6.30 6ratol 18.00 éraig tart nyitva.

® A tanari tigyelet 7.30 6rakor kezdédik, és 14.00-ig tart.

* A tanitas kezdete 8.00 ora. A tanitds 45 perces. A szinetek idejét, valamint a tanul6i tigyelet
rendjét a hazirend tartalmazza, hatarozza meg.

* Az auldban, a folyoson, az udvaron 7.30 6rat6l a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakdzi
szlinetekben, tovdbba — az ebédeltetés alatt — az ebédlbben felnbtt dolgozoi tigyelet miiksdik.
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* A tanitdsi id6 végén a tanulok az ebédeltetéstol és a délutani elfoglaltsagtol fiiggden hagyjak
el az iskolat. A tanul6 a tanitasi idd alatt csak az osztalyfondke, tavolléte esetén az iigyeletes
tanar, az igazgatd engedélyével hagyhatja el az intézményt. Az épiiletbe 1épd sziiloket,
hozzatartozokat, vendégeket az iskolatitkari irodédhoz, illetve a megjeldlt helyhez kell kisérni.

* A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 — 16.00 6ra kozott.

* Az iskola a tanitdsi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti id6n kiviil
csak a beosztasuk szerint munkét végzék tartézkodhatnak az épiiletben. A tanitdsi sziinet
ligyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatdrozza meg.

5.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szimitastechnikai felszereléseit stb.
a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi Orakon hasznilhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozdst tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznéalatara. A
szaktantermek hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsoldédé belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd.

2. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
3. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertdrak bezardsa az oOrat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi Orakat
kovetben — a technikai dolgozdk feladata.

4. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon hasznalhatja.

Az iskola, a tanulok elhelyezésére szolgdlé 1étesitményt és helyiségeket

rendeltetésszertien hasznalja.

6. Az iskolaépiiletek helyiségeinek kiils§ szervek, maganszemélyek 4ltal torténd
1génybevétele kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik. A bérbeadas
nem zavarhatja sem a tanitasi 6rdk, sem az egyéb foglalkozasok rendjét, valamint az
iskola életét.

Ln

5.5. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Doh4nyozni az iskolan kiviil
kijelolt helyen lehet. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre kéros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskol4ban, iskolai
rendezvényen szolgédlatot 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 munkavallaléi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.

A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvényben meghatarozott, az intézményi dohinyzés
szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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6. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

* Az iskola szolgaltatdsaink igénybevétele a kiils6 hasznalok szdmara nyitottsagot feltételez.
Az intézményben valé benntartozkodds azonban nem zavarhatja a neveld, neveld-oktatéi
munka nyugodt feltételeit, koriilményeit.

* A sziilok fogaddsanak rendje: hivatali id6ben 8.00 — 16.00 6ra kozott, kivétel a fogadé érak
¢s sziildi értekezletek id6tartama.,

* Az iskoldban hivatali iddben megjelend kiilsé személyek az iskolatitkarnak, illetve az
ligyeletesnek bejelentik jovetelitk céljat, aki sziikség esetén megfeleld tijékoztatast ad az
tigyintézés helyérol.

= A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtél érkezoket elészor az igazgatéd fogadja.

» Az iskola épiiletében szervezett kdzmilvel6dési tanfolyamokra érkez6k a kijelslt helyen és
idében tartézkodhatnak az épiiletben. A kidllitdsokat a megallapitott iddben lehet
megtekinteni.

* Azsibongo bérbeadasa esetén az err6l sz016 szerz§dés tartalmazza az igénybevétel és a kiilsé
személyek belépésének, benntartézkoddsanak rend;jét.

7. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
1gazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mitk6déshez azonban rendszeres és
jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagégusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkak®éri lefrasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

o amunkak6zOsség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

e igazgatO- helyettes

A munkakdz0sség-vezetdk elsdsorban munkakéri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben leirtak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai — az igazgatd killon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgato- helyettes munkak6zdsség-vezetok),
e tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenorzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitdsi 6rdk kezdésének €s befejezésének ellendrzése.
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a) A belsd ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskoléaban folyé pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriiletcken kell és sziikséges
meger0siteni a pedagdgusok munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4llo
felszereléseket felujitani, illet6leg boviteni.

b) Az ellendrzésnek Oraldtogatasokon, Oraclemzéseken, a tanuldk altal készitett irasbeli
dolgozatok és felmérdlapok értékelésén kell alapulnia. Az 6ra ellenérzését végzd személy a
haladasi naploban az ellenérzés tényét rogziti. A pedagdégus adminisztracios feladatainak
ellenérzése folyamatos az iskolavezet6ség részérdl. Az ellenbrzést végzo feladatai a munkakori
leirasban jelennek meg.

¢) Az igazgatd késziti el a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének {itemtervét. A belsd
ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedagdgus
munkéjét értékeljék. A pedagdgus kérheti, hogy munkdjanak segitése érdekében éralatogatas
soran felmérjék neveld és oktaté munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagoégiai modszereit.
Az egyes szaktertiletek belsé ellendrzésének iranyitasaval a szakmai munkakozosségek vezetdit
lehet megbizni.

d) Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai munkakozosség, a Sziildi
Munkak6zdsség, amelyet az igazgat6 engedélyez.

e) Az ellenérzés tapasztalatait az ellenSrzést végzé ismerteti az érintett pedagégussal, aki arra
észrevételeket tehet.

f) Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredménycképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

g) Az ¢l6z0 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a tanévzard értekezleten,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossdgok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges. Az ellendrzés soran felmeriilt hianyossagokkal, problémakkal 6sszefliggd
intézkedésekrdl intézkedési terv késziil. A hibéak kijavitasa utélagos ellendrzéssel torténik.

8. Munkaidé és munkarend

8.1. A pedagégusok munkaideje

Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaidékeretben végzik munkijukat. A heti
munkaid6keret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval arnyosan szdmitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozé eléirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokésos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség csetén
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eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus-munkakoérben dolgozok munkaideje az alabbiakban oszlik meg:
Heti munkaid6: 40 éra
Ebbdl kotott munkaido: 32 ora
a) neveléssel-oktatassal lekotott ido: 22-26 ora (tandrai és egyéb feladatok
ellatasa)
b) neveléssel-oktatassal le nem k6tott munkaid6: 6-10 ra (eseti helyettesités,
tanuloi feliigyelet, oktatast elokészitd, értékeld feladatok)
Ebbdl nem kétott munkaido: 8 éra
Minden tanévben a munkaterv és a tantargyfelosztds hatdrozza meg a pedagdégusok neveléssel-
oktatéssal lekotott idejét. Az iskola vezetése fenntartja a lehetdségét annak, hogy a pedagégusok
neveléssel-oktatassal lek6tott draszamat differenciltan hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott oraszamban elldtott feladatok:

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkakdzisség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitdk stb.),

g) didkdnkormanyzati feladatok ellatdsa

h) magantanul6 felkészitésének segitése

A pedagdégusok kotelezé oOrdban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd el6készité és befejezéd tevékenység idbtartama is. El6készité €s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd o6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6rdnként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaid6-beosztdsat az drarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezdk

a) atanitdsi 6rakra vald felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

¢) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitasa és értékelése,
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f)
g)
h)
1)
i)
k)
1)
m)
n)
0)
p)
Q)
1)
s)
t)
u)
v)

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

1skolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztaly fonoki, munkak6zdsség-vezetdi, ellatasa,
az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szil6i értekezletek, fogaddorak megtartdsa,

részvetel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenbrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremikodés,
szertarrendezes, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

s

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirdasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az vagy
igazgato az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oérarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miik6désének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkdbdl valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
7.30 o6raig koteles jelenteni az igazgatonak. A hianyzo pedagégus koteles varhatéan
egy hetet meghaladd hidnyzasinak  kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy a helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanmenettdl eltéré tartalmi tanitdsi 6ra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) eleserélését az igazgatd engedélyezheti.

A tantervi anyagban valé lemaradis elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet8ség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesits
pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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- A pedagogusok szaméra — a kételezd Oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgaté adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartamanak és
id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkdaval dsszefliggs egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizérélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6é fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

8.2. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartisaval
az intézmény zavartalan milkédése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakdri lefrasukat
az igazgat6 késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetGi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara,
€¢s a munkavallalok szabadsaginak kiaddsira. A nem pedagégus munkakérben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatiasa az igazgat6, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az igazgaté
sz6beli vagy irdsos utasitasival torténik. A nem pedagégus munkakorben dolgozdk jelenléti
ivet vezetnek.

8.3. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére all6 keretet differencialtan osztja szét az igazgato.

Tanari munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.
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Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitdsaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e reszt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios céla
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskdrl tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorul6 tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitdsaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskoril eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-eldkészit6 tevékenységet folytat.

Osztalyf6noki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

¢ kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkéveteli,

o credményes konfliktus-kezel§ stratégiat alakit ki,

» O szinvonalu k6zdsség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztraciods tevékenységét pontosan és id6ben elvégzi,

e ctevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd
kollégédk munkéjanak értékelése.

Széles kort tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e <¢rdekl6dési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e r1észt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatldtogatast stb. szervez.

Egy esztend6re kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
e akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossdgait — munkajénak nem megfeleld
végzeése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az igazgato,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tébb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogésolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban vald részesiilése,
e illetménypétlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi stb.),
e 4allami, Onkormdnyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban val6
részestilése.
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9. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az egyéb foglalkozasok

Célunk, hogy minden tanul6 érdeklédési korének és tehetségének megfelelden megtalélja azt a
foglalkozast, amely éltal képes a fejloédésre és egyre tobb tudasra tesz szert. Ezt szem el6tt tartva
széles palettan kinéljuk tanuléinknak a vélaszthat6 foglalkozasokat, mint pl:

napkozi otthon, tanulészoba

szakkdrok

énekkar

diaksportkor

felzarkéztato foglalkozasok
tehetségfejleszt6 foglalkozasok
tovabbtanulésra el6készité foglalkozasok
sajatos nevelési igényl tanuldk habilitacidja

Miivészeti iskolak foglalkozasai kiilon megallapodas alapjan

Téarsastanc
Népi ének
Népi furulya
Citera

A napkoéziotthon, tanulészoba miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok:

a)

b)

A napkoéziotthon, tanulészoba miikddésének rendjét az iskola munkaterve
tartalmazza az SZMSZ el6irdsai alapjan, és azt a tanuldk hézirendjében rogziti. A
napkozis, tanuldszobds tanuldk hazirendje az iskolai tanuléi hazirend részét képezi.

A napkdzis, tanuldszobds foglalkozasrol vald eltivozas csak a sziild személyes,
vagy irasbeli kérelme alapjéan torténhet a foglalkozast vezetd neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgaté adhat
engedélyt.

Az egyéb foglalkozasokra vonatkozé éltalanos szabalyok:

a)

b)

)

d)

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés nyilatkozat alapjan
torténik. A tandran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév végén, illetve
elején térténik €s egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezet6 nevét, miikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

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

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érdekében
osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulds tanitdsi napon
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szerveziink mely idejét az éves munkatervében kell meghatarozni. Ezen kiviil tanitasi id6n tdl
délutan, hétvégén is szervezhetd tanulmanyi kirandulas a torvényi elSirdsok betartisaval.
Tanulmanyi kirandulés, amennyiben az anyagi terhekkel is jar, nem tehet6 kotelez6vé. Sziikség
és lehetdség szerint hatranyos helyzetl, j6 magaviseletil, szorgalmu tanuld esetében mérlegelni
kell alapitvanyi — vagy egyéb — forrds tdmogatas igénybevételét. A kirandulas tervezett helyét,
idejét az osztalyfonsknek az osztalyfénski munkatervben kell régzitenitik.

Az iskoldk a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanirok a feleldsek. Az
iskolak az igényld gyermekek szamara étkezési lehetéséget (menzat) biztositanak. A tanulok
Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére telepiilési konyvtar, internet klub miikdik.

Az iskoldkban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatést szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz
tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény eldirja, (27.§ (2), 55.§ (1) hogy az altalanos iskolakban
foglalkozasoknak legalabb délutan 16 oraig kell tartaniuk, a tanuldknak pedig kitelezd az ezeken
vald részvétel.

Az igazgatd a tanul6t a sziilé kérelmére felmentheti — az 4ltalanos iskolaban tizenhat 6ra eldtt
megszervezett egyéb foglalkozas aldl.

Iskolankban ennek figyelembevételével szervezziikk meg a délutdni foglalkozasokat melyek a
kovetkezdk lehetnek:
e tanuldszoba
napkozi
szakkor
sportkdr
hitoktatas

10. Tankonyvellatas

10.1. A tankonyvellatas 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 tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata.

A 2017/2018-as tanévt6l az altalanos iskolak 1-8 osztilyaban, valamint a kozépiskolak 9.
évfolyaman minden diak téritésmentesen kapja a tankonyvet.
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10.2. Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést a tankeriiletikdzpont fenntartdsdban miikodo iskola a kdzpont egyidejii
tajékoztatasaval a koznevelés informécios rendszerének és a Konyvtarellatd altal mikodtetett
elektronikus informécids rendszer alkalmazasaval a Kényvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

- a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

- a tankonyvrendelés modositasanak hatérideje junius 15.

- a potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankdnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb kérben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankényvek cimének, darabszamanak feltiintetésével. A modositasra és
a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilonosen az osztalylétszam valtozésa esetén
kertilhet sor. A modositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszamat lehet modositani. A mddosités az eredeti rendeléstl maximum 10%-
ban térhet el. A tankényvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali
idészakban a tankonyvellatdsi szerzOdésben meghatdrozott feltételekkel is jogosult
tankonyvrendelést leadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellaté minden tdle
elvéarhato erdfeszitést koteles megtenni.

10.3. A tankoényvek kivalasztasanak elvei

A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy — a
tankdnyvtamogatas, a tankdnyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald hozzajutas lehetéségét. Amennyiben a
hivatalos tankényvjegyzéken a matematika muveltségteriilet kivételével barmely tantargy,
muveltségteriilet vonatkozasidban van olyan tankényv, amelyet az e rendeletben a tartds
tankOnyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jovd ¢és az ilyen tantargyhoz vagy
miiveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés sordn a tartds
tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet — kiiléndsen a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild nyilatkozhat
arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes
tankdnyvek biztositadsat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban haszndlni
szandékozott tankdnyvek Ossztomegér6l. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulék heti
6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitisi napokon hasznalt tankényvek témege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti érarendjének Osszedllitasanal — kiilonGsen a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokdsos modon— kozzé kell tennie azoknak

a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
kényvtarbol a tanulok kikoleséndzhetnek.
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Az iskola igazgatéja barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankoényvet
rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetben tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyésra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankényv a hivatalos tankonyvjegyzéken. E szabély aldl
kivételt jelentenek a nemzetiségi tankonyvek.

10.4. Az iskolai tankényvellatas rendje

A tankényvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas sordn elvégzésre keriild6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a
meghatérozott feladatok végrehajtasat. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatétol a tanulok
részére megbizasbol értékesitésre dtveszi majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfeleloen a tankonyvfelels részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai
helyi feladatok ellatdsaban.

A kdzpont 4ltal fenntartott iskola esetében a kézponton keresztiil az iskolanak a Konyvtarellatd
dijazast fizet. A dijazds forrdsa a kbzpont altal fenntartott iskoldk esetében a Kdnyvtarellatd
altal a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a kdzponton keresztiil az iskoldnak atengedett 6sszeg.
A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az 4llam 4ltal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola kényvtari alloméanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilnitetten kezeli, és a tanul6 részére
a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A
tanuldi tankonyvtamogatas modjardl a nevelGtestiilet dont. Az iskolanak kozzé kell tennie az
iskolai tankOnyvellatas helyi rendjét. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének — e
rendeletben nem szabalyozott — kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

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

Az intézmény hagyomdanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megérzése, apolasa az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az intézményben a nemzeti {innepek, megemlékezések rendezését az iskolak végzik, az éves
munkatervben hatdrozzik meg a feladat elvégzésére kijelolt feleldsok nevét és az iddpontokat.

Az intézmény iskolainak iinnepélyei, rendezvényei

Az iskolak hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:
Evnyit6
Izs6 Miklos emlékhét
Oktéber 6.
Oktober 23.
Mikulas
Karédcsony
Magyar Kultira Napja
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Farsang

Mircius 15.

Nemzeti Osszetartozas napja
Evzaré, ballagas

Az iskolaszintii versenyek, rendezvények, kiranduldsok:

Tantargyi versenyek, mesemondé és szépkiejtési verseny, sportversenyek,
Hatartalanul! tanulmanyi kirandulas

Ezeken kiviil megemlékeziink még a jeles napokrol, éviordulokrol is.

Az intézmény tanuldinak kotelezé linnepi viselete:

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

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

12.

Lanyok: fehér polo, s6tét tornanadrag, fehér zokni, tornacipd
Fiuk: fehér polo, sotét tornanadrag, fehér zokni, tornacipd

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz6lé informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasidnak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelbtestiilettel. A jegyzdkényv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vé€lt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilbje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetOje, tovdbbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.
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A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyz6kdnyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatonak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyaldst kdvetden az els6foku hatirozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdginak biztositdséra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljardst megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti megéllapodss 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaris részletes szabdlyait az alibbiak szerint hatdrozzuk meg:

az 1gazgato a fegyelmi eljards meginditasat megel6zGen személyes taldlkozo révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetiségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljdrasban térténé megéllapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgat6 kotelezettsége

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

az egyeztetd eljards idoépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus Gton és {rasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az igazgaté olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasira irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztett eljaras vezetdjének kijelsléséhez a sértett
és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-killon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az igazgaté a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legf6ljebb harom honapra
felfiggeszti

e az cgyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatéardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd ecljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasanak rendszere

Az iskolas gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
Az iskolas gyermekek rendszeres egészséglgyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény
fenntartoja megéllapodast kot az izsofalvai haziorvosi koérzeten belill az iskola orvosi
szolgalattal (egészségligyi intézmény, rendelbintézet) vezetdjével.
A megallapodasnak biztositani kell:

a) az iskolaorvosi (tanévenként meghatdrozott idépontban) a vizsgdlatokat

b) a tanuldk egészségiigyi dllapotanak ellendrzését, sziirését az aldbbiak szerint:
*Az iskolds gyermekek idGszakos vizsgalata meghatarozott évfolyamoknal. A kétévenkénti
vizsgalatokra vonatkozd szakmai el8irasokat az err8l sz616 mddszertani iranyelv tartalmazza
(minim4lis kévetelmény: altalanos iskola: 1.,5., 7., valamint a védéoltasok elott).
*A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén orvosi

vélemény adasa.

"A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag elé
utalds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkoz6 adatok kozlése.

*Udiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok elvégzése.
*Az 4tfogd gyermekfogészati program szervezésében valé kdzremiikddés és végrehajtasanak

ellendrzése,
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*Evente 1 alkalommal végez az orvos testi fejlettségi vizsgalatot a tankoteles koru
gyermekeknél. Az iskolai védéné évente 2 alkalommal végez egészségiigyi szlirést.

* A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziikség esetén orvoshoz kell vinni,
valamint gondoskodni kell a sziildk miel6bbi értesitésérdl (ha méd van ra, akkor telefonon).

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok:

* Az iskolai, 6vodai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégezése és dokumentalasa

* A jarvanyligyi el6irasok betartdsdnak ellenorzése, fert6z6 megbetegedések esetén jarvanyligyi
intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes intézetének értesitése
* A nevelési-oktatasi intézmény épiileteiben folyd étkeztetés ellenbrzése
*Kozegeszségiigyl-jarvanyiigyi  hidnyossdgok  észlelésekor  javaslattétel a  hibak
megsziintetésére, valamint az ANTSZ (Allami Népegészségiigyi Tisztiorvosi Szolgalat)
illetékes intézetének értesitése,

14. Intézményi védd, 6vo eldirasok

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésében, illetve
baleset esetén:

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
14.1. Pedagogusok altal a foglalkozasokra bevihetd eszkozok

Az iskolaba a szabvanyoknak megfeleld eszkozok és felszerelések viheték be.

A pedagogusok a szervezeti és miik6dési szabalyzatban meghatarozott véd6-6vd eldirasok
figyelembevételével vihetnek be altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket a
foglalkozasokra, illetve a tanitdsi 6rakra.

A pedagogusnak mobiltelefonjat tanoran ki kell kapcsolnia.

14.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésével kapcsolatosan

Az iskola pedagogiai programja és a helyi tanterve alapjan minden tantdrgy, foglalkozas
kerctében oktatni kell a tanulék biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztidsukban
meghatdrozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartani.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségilk védelmére vonatkozé elGirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megelzését szolgdld szabalyokkal a kivetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

* Az iskola komyekére vonatkozd kozlekedési szabalyokat
* A héazirend balesetvédelmi eldirasait
* A rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét
= A tanuldk kotelességeit ismertetni kell a balesetek megel6zésével kapcsolatban
» Tanulmanyi kirdndulasok, tarak elétt
» Kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt
» Rendkiviili események utan
> A tanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire figyelemfelhivas

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandrdn, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kételezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kivetendd magatartasra.

A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrél, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:
* A rendkiviili esemény jelzésének modjait
* A dolgozok, gyerekek, tanuldk riasztasanak rendjét
A dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kifirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsdgi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése, fogadisuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése)
* Az iskola helyszinrajzat
* Az ¢pitmények alaprajzit (a menekiilési Gtvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével,
kozmiivezetékek kézponti elzardival).

14.3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- gyermekbalesetek esetén

a) a tanulok, gyermekek feltigyeletét ellaté nevelének, 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

* a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell
vennie.
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a) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

b) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetéjének
ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilheté 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 tanulébalesetet az eldirt nyomtatvanyon, illetve elektronikusan
nyilvan kell tartani

- A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket az eldirt
nyomtatvanyon, illetve elektronikusan jegyz6kdnyvet kell kiildeni a KIR
kozpontba, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskorti esetén a
sziilének).

- A jegyzdkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntarténak. A sulyos baleset
kivizsgdldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* A természeti katasztrofa (p: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- A tiiz

® A robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kételes azt azonnal k6z61ni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felel6s vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
. Igazgato
*  Tlzvédelmi megbizott
*  Munkavédelmi megbizott

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
*  Azintézmény fenntartojat,
C Tlz esetén a tlizoltosagot,
*  Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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. Személyi sériilés esetén a mentiket,
* Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetje, helyettese-sziikségesnek tartjak.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd
személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett médon (szaggatott csengetéssel) értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv és bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté , kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl valé kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagégus a felelds.

A veszélyeztetett ¢piilet kiliritése sordan fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

* Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢pliletben.

* A tanulOkat a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelé a faliujsagon
kifliggesztett névsor alapjan ellendrzi.

Az igazgaténak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlleg — felelés dolgozok

kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= A kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

* A kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

= A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

= Az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

* A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendérség, tlizoltosag, tizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskolaigazgatonak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= A veszélyeztetett épiilet jellemzbir6l, helyszinrajzrol,

» Az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

* A kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

= Az éptliletben tartozkodé személyek 1étszamarol, életkorarol,

* Az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinére érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden doigozdja és tanuldja koteles betartani!

rrrrr

napokon be kell potolni.
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A tliz vagy robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabélyozésat a ,,Tiiz- és bombariadé terv” c. igazgatoi utasitds tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tliz- s a bombariad6 tervben szereplé kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelos.

A tliz- és bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjéara kotelezd érvénytiek.
A tiiz- és bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

= [gazgatdi iroda

» Titkarsag

14.4. Teenddék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként,
az iskola takarit6személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének vagy az
iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kézzé
kell tenni.

- Az iskola éplletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a hatsé udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kételesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és
hianyz¢ tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

- A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul

kételes bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig
az épiiletben tartdézkodni tilos!
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- Haa bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi id6ét az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

15. Nyomtatvanyok kezelése

”wor

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

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  elballitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositésa,

¢ az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrdlag az igazgaté Aaltal felhatalmazott személyek (az
igazgatd- helyettes, iskolatitkar) férhetnek hozza.

15.2. Az elektronikus 1ton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

- Az adattovabbitasra az igazgatd, akadalyoztatisa esetén, az altala meghatalmazottak
jogosultak.

- Az igazgatd nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

- Az iskola elektronikus naplét hasznal.

- A tanulok adatait az érintett osztalyfonok digitalis uton viszik be a rendszerbe.

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

- A digitalis Giton el6allitott és papiralapu értékelést az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval kell hitelesiteni.
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16. A sziildi szervezet, kozosség véleményezési joga

A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényestilését,
a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldék csoportjat érintd barmely
kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgat6jatol, az e korbe tartozo
tigyek targyaldsakor képviseloje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.
A sziil6i szervezet jogai:
a) Javaslattevo jog:

- Nevelési — oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos kérdésckben, kiilonds
tekintettel az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben,

- avezetOk és a sziiloi szervezet kapcsolattartasanak gyakorisagéra, formaira.

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

- az adatkezelési szabdalyzat elfogadasa el6tt
- az iskolai tankonyvek kivélasztasa elétt, a tankényvek sulyara vonatkozodan
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17. Adatvédelmi Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytlilése Magyarorszag eurOpai unids jogharmonizaciods
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrdl szolo 2011. évi CXIL. térvényt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatirozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informéci6s &nrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény
- a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolo 2011. évi
CXII. térvény végrehajtasanak biztositisa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és killonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovébbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatirozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Az Izs6 Miklés Altalanos Iskola miikddésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesziése utdn a neveldtestiilet 2017. augusztus 25-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziildi Munkakozosség ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté hagyta j6va az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjéan,

valamint az igazgat6i iroddban, Tartalmardl és eléirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezel€si szabdlyzat betartisa az igazgatéjara, valamennyi munkavallalojira és
tanuléjara nézve kitelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagydsinak idépontjaval 1ép hatilyba, és
hatirozatlan idére szél.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulé — a kiskord tanuld sziiloje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt tijékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idotartama az éltalanos iskolaba vald jelentkezéstél kezdddden legfeljebb a tanuléi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallaldk
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabéalyok 4ltal kotelezéen
megbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok koérét a koznevelési térvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvintartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevet, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamait, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

€) munkakore megnevezését,

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

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,
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m) tartos tavollétének idGtartamat.
n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2. Kezeli tovabb4d a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, ad6éazonositd jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szdma

€) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) &llando lakcime és tartzkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolasa,

- munkdban t61t6tt idé, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idépontja,

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

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a bilinligyi nyilvantart szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mds clismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra térténd megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kdtelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére t6rténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankételes-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 azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé kbéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) éviolyamat.

2.2.2. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgdrsaga,

b) 4llando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma,

¢) nem magyar dllampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

d) sziil6 neve, dlland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

€) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalménak és tuddsanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel 8sszefliggé mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulé rendellenességére vonatkozod
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozé adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyédnak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitisanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddérségnek, iigyészségnek, helyi
Onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rOgziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit k6z6ljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birésdg, rendGrség, ligyészség, Onkormanyzat, sllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek
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¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,
a szakmai ellen6rzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz szlikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépiskolai
intézménybe torténé felvétellel kapesolatosan az érintett kozépfoki intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabél,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os
étkezési kedvezménye stb.) elbiralasdhoz és igazolaséhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az igazgatéja a felelds. Jogkorének gyakorlisira az iigyek alibb
szabalyozott kérében helyettesét, az egyes poziciékat betolté pedagégusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

- a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak kozill a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végz6jének,

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

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat Litnak el
az alabbi munkavallalék a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.
igazgatOhelyettes:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatéarozott adatok kezeléséért,

- a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

- beosztottainak az érvényes munkakori lefrasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi kérben,
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- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozd
Osszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatérozott esetekben

- kezeli a munkavallaldok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

- a tanuldk 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 €s munkavallaldk személyi anyaganak kezelése,

- a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatédrozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszéban szereplk koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudds
¢rtékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a
sziilonek,

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:
- a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepl6 adatok,
- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl$ adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
- 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eléirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kévetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- weblapon elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus mddszert kitelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kvetden keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallald személyi anyaga,
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- a munkavallald t4jékoztatasarol szol6 irat.

- a munkavallaléi jogviszonnyal osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a munkavallalé bankszamlajanak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megillapitas vezetheté, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- biréség vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei,

- az iskolatitkér, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az igazgatoja
- az adatok kezelését végz iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hilézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilsn védelmi intézkedéscket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl val6 torlés stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyagéanak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyl anyag része a munkavallaléi alapnyilvintartas. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban szamitogépes médszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal vald 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavailal6 az adataiban bekovetkez6 vaitozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.
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5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az igazgatdja

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin
a hal6zatrdl valé torlés stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartiasokban kell 8rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartds,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplé,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az &sszesitett tanuléi nyilvantartis

C¢lja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kiéllitsa, tanligy-igazgatési feladatok folyamatos ell4tésa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya,

- a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- 4llando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszdma,

- a tanul6 4altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig késziil.

A tanul6 és szilldje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcesolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felelések a tudomésukra jutott adatok védeiméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabélyzatban meghatrozott
személyek az itt meghatérozott modon tovébbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szbbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mds mddon torténd) tovabbitasa szigorian
tilos.
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3.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilék
jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelslni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatést
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallal6, a tanulé illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek 4ltal tértént megvaltoztatésa alapjan
kerheti. Az érintett munkavallalo, tanulo, illetve gondviselje kérésére az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad az intézmény 4ltal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozé Altal
teldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartaméardl, az adatfeldolgozo
nevérol, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és
milyen célbol kapjék vagy kaptak meg az adatokat. Az igazgatdja a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon belill irdsban, kdzérthetd forméaban kételes megadni a tajékoztatést.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarélag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovébbitdsa kozvetlen {izletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozds joganak gyakorldsat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az igazgatOja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatél szémitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezét irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovébbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozdsrol, illetbleg az annak alapjén tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozissal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3. A birdsagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birésig az ligyben soron kiviil jar el.
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Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatanak részét
képezi.

Az Adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott
és a szabalyzatban jelzett k6z0sségek véleményének beszerzésével.

Izs6falva, 2024. majus 30.
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Dr. Téatrainé Gulyé’ls Gabriella

igazgaté
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Mellékletek
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1. sz. melléklet

ELJARASREND A DIGITALIS MUNKAREND ELRENDELESE ESETEN

A pedagiogusok munkarendje:

A digitalis oktatas elrendelése esetén a pedagégus munkanapokon 8%°-t61 13%-ig kételes a
tan6rai megtartasara, a fenti idSintervallumban szamitogép kozelében koteles tartdzkodni
naponta 1 online tandra megtartasdval. A £ tantargyak tekintetében a megtartott 6rak legalabb
50 %-a online torténhet. Az ettd] valo eltérés csupan igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Az online tanérik megtartisat a munkakozosség-vezetdk koordinaljak az esetleges
iitkézések minimalizalasa érdekében.

A tanulokkal és sziilokkel valo kapcsolattartds rendje:

A tanulékkal valo | A sziilokkel valo
kapcsolattartas kapcsolattatas
Elsédleges kapcsolattartdsi | KRETA KRETA- alapértelmezett
feliilet
Egyéb kapcsolattartasi | telefon telefon
Jeliiletek facebook csoport facebook csoport
messenger messenger
e-mail e-mail
Internettel nem rendelkezé | hivatalos levél
tanulék esetében: papir
alapon
Az oktatds sordn haszndlt | Google (Classroom,
digitalis platformok Dokumentumok, Diak,
Téblazatok, ["Jrlapok), Zoom
Redmenta, Wordwall,
LearningApps, Okosdoboz,
NKP Okostankonyv,
YouTube
Munkaformak -0nallo
ismeretszerzés/gylijtdmunka
-projektfeladatok

-paros munka

-csoportos munka
-frontalis munka
-differencialt rétegmunka

Unnepek, megemlékezések/
Jeles napok

-projektfeladatok keretében
-versenyek meghirdetésével
-online eléadasok

Az iskola facebook oldalan
megjelentetve

Online orak szabdlyozdsa:

Az ) ismereteket koz16 tanérak kizarélag online torténhetnek. Az online tanérak idépontjait
rogziteni sziltkséges a KRETA rendszerben legkés6bb 2 nappal eldtte.
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A szamonkérés formai:

o Szobbeli

e Online teszt

e  Beszamolok

e Témazard dolgozat
e Répdolgozat

A témazar6 idSpontjat/hataridejét legalabb egy héttel korabban jelezni kell a tanuld felg.

A digitilis tanrendbe be nem kapcsolodo tanulok esetén a tovabb haladis feltétele az

osztalyozo vizsga letétele.

72



Izs6 Miklés Altalanos Iskola - SZMSZ — 2024

2. sz. melléklet

COVID-19 VIRUSSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK AZ IZSO MIKLOS

ALTALANOS ISKOLABAN

Jarvany idején a koznevelési intézményekre vonatkozo jogszabdlyok

43172020 (IX. 18.) Korm. rendelet

Kozlemény az orszdgos tiszti f§orvos hatdrozatdrol

Intézkedési terv kdznevelési intézmények részére

Az Orszdgos Hadzi Gyermekorvosi Kollegidalis Haldzat tajékoztatdja az orvosi
igazoldsokat érintd jogszabdlyi kérdésekrdl

Kivonat az egyes rendelkezésekbol:

FELELOS MAGATARTASI SZABALYOK, INTEZKEDESEK

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

A nevelési-oktatasi intézményt kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté tanuld
latogathatja!

Az intézménybe torténé érkezéskor mindenki kiteles magat a testhémérséklet
ellendrzésnek aldvetni, melyet az iskolaépiilet bejarataban végziink digitalis eszkozzel.
A mérés minden tanulot és dolgoz6t, valamint ligyintézés céljaval érkezd személyt érint.
(2020.10.01-t81) Ezt koveti a kézfertdtlenités.

Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény 89. § (1)
bekezdése alapjan, az orszdgos tisztiféorvos hatdrozataban foglaltak a kovetkezok:

Az intézménybe vald belépéshez a testhdmérséklet nem érheti el a 37,8 °C-ot.
Amennyiben egy tanulonal, pedagégusnal, vagy egyéb dolgozonal a fertdzés tiinetei
észlelhetok, testhomérséklete 37,8 °C, a tobbi gyermektél, illetve tanulétél el kell
kiiloniteni, €s a testhomérséklet mérését tizenst (15) perc elteltével meg kell ismételni.
Amennyiben a megismételt mérés esctén a testhOmérséklet eléri a 37,8 °C-ot, errdl a
sziil6t vagy a torvényes képviselét tavkozlési eszkdz utjan haladéktalanul tajékoztatni
kell. Tovabba értesitjik az iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend
szerint dont a tovabbi teend6krol.

A beteg gyermek felligyeletét ellatd személynek kesztyti és maszk hasznalata kitelezo.
A tanul6 az iskolaba — hasonl6an mas megbetegedésekhez — kizdrolag orvosi
igazolassal térhet vissza 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.
Amennyiben a csalddon beliil mutatkoznak a COVID19 tiinetei, a sziilé kotelessége
felénk jelezni azt.

Amennyiben krénikus betegséggel €16 gyermek az @ij koronavirus okozta jarvanyligyi
helyzet miatt speciélis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie,
mely alapjén a sziikséges intézményi intézkedéscket meg kell tenni.

Annak a tanuldénak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszé€lyeztetett csoportba tartozik tartos betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, 1égzdszervi megbetegedések, rosszindulati daganatos
megbetegedések, mdj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimaélt allapota
miatt, err8l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt
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hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovébbé, ha a gyermek, a
tanulo hatdsagi karanténba keriil a részére eldirt karantén idészakara.

A tanitési 6rakon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezo!
Minden tanul6nal legyen 1 db maszk, melyet sziikség esetén viselnie kell!

A felsé tagozatos tanulok, a pedagégusok, valamint az iskolai dolgozok a kézosségi
helységekben (folyoso, zsibong6, lany és fiumosdo, tanari szoba, iskolatitkari szoba)
maszkot kell, hogy viseljenek!

KAPCSOLATTARTAS A SZULOVEL

A sziil6k a tanulékat az iskola kapujiig kisérhetik, beleértve az elsé osztilyosok
sziileit is.

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

A kapcsolattartas formdi koézil hangsilyossd valik az online kapcsolat, melynek
kialakitdsarol az osztalyfénok gondoskodik. E mellett a papir alapu tajékoztatast is
gyakoroljuk.

A szillék a fogaddorak keretein beliil, ill. telefonon kereshetik az osztalyfonskot,
szaktanart.

Vezetékes telefonszam: 06 48 800890

Mobilszam: 06 30 8442526

Alapvetéen online sziiléi értekezletet tartunk. Amennyiben személyes jelenlét
szlikséges, az akkor csak a szabadban tarthatd, szajmaszk viselése mellett.

Deélutan a sziilé az iskola kapujaban, indokolt esetben pl.: rossz idé esetén, a nyitott
teraszunkon vérhatja 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 kézfertStlenités utan elfoglaljak helyiiket az osztalyteremben.

J6 id6 esetén, a tizorai sziinet kivételével a tanuldk az udvaron tarté6zkodnak, a szamukra
kijel6lt helyen.

Rossz id6ben, a tizérai sziinet kivételével, az als6 tagozatos tanuldk a tantermen kiviil,
a szamukra kijel6lt helyen, a fels6 tagozatos tanulok a tanteremben tartozkodnak.

Az ebédl§ hasznalata soran kiemelten figyeliink a kézmosdasra, valamint a sziikséges
tavolsdg megtartdsara, az osztalyok kiilon asztalhoz vald iiltetésére.

A mosdd hasznélata a higiénés szabalyok szigori1 betartdsa mellett torténik, korlatozva
a benntartozkodok szdmaét, melyet a pedagdgiai asszisztensek feliigyelnek.

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

Mivel a kozosségi térben a csoportosulds keriilendd, ezért az iskolagyfilést is id6jaras
fiiggvényében az udvaron tartjuk, rossz id6 esetén pedig az iskolaradién keresztiil
tajékoztatjuk majd a tanulokat. Hasonl6an jarunk el megemlékezések soran is.

A mosddk, a folyosd, a tanteremajtok kilincsei és a testnevelés 6rak soran hasznalt
eszk6zok folyamatos ferttlenitésérdl a takarité személyzet gondoskodik a takaritasi
utasitas szerint.
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A nap folyaman t6bbszor is sziikséges a szappannal t6rténé kézmosds, mely mellett
minden tanul6 hasznalhatja a sajét kézfertétlenitojét.

A tanulo sajat, személyes targyakat, jatékot nem hozhat magéval az iskolaba.
Kiemelten fontos feladat az osztalytermek szell6ztetése, mely a hetesek feladata, ennek
betartasat az ligyeletes tanar ellendrzi.

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

Intézményi szintil linnepséget zart térben, a szabalyzat visszavondsdig nem tartunk.
Kilfoldi kiranduldst nem, belfoldi kirdnduldsokat pedig csak szabalyok betartdsa
mellett szervezhetiink.

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

Amennyiben egy nevelési-oktatdsi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben
meg kell szervezni a sziilok tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben
objektiv okokbodl nem szervezhett meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kdzpont
gondoskodik.

A gyermekfelligyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

A kozneveléssel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szolé 417/2020.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott
fertdzés vagy fertdzott személyek megjelenése a nevelési-oktatdsi intézményben a
nemzeti kdznevelésrol sz0lé 2011. évi CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti
megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfelelden
koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben
csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.

A fertétlenité nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe vessziik a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont ajanlésat.

A tanul6k a tantermen kiviili, digitélis munkarend elrendelését kovetd naptol az iskolat
oktatasi célbol nem latogathatjdk. Az oktatds a kidolgozott, sajat protokoll szerint
torténik.
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Nyilatkozat

Az Izs6 Mikl6s Altalanos Iskola Sziilsi Munkak6zossége, az Intézményi Tandcs és a
Didkonkorményzat képviseletében alairasunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és Miikédési
Szabalyzat €s az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadésakor véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Izsbéfalva, 2024. majus 30.

-~
a Diakdnkormanyzat munkajat segité pedagdgus
1zs6 Miklds Altalanos Iskola

(
QO\'E\'M’\( QD'@\LLL\GOV\, %Q”%q

a Sziiléi Munkak6z6sség elndke
Izs6 Miklés Altalanos Iskola

Ez) U],

Intézményi Tanécs elndke
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Legitimacios zaradék

A(z) Izs6 Miklés Altalanos Iskola (OM: 203286; 3741 Izséfalva, 1zs6 Miklés it 173.)

Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit az intézmény fenntartoja jovahagyja.

Kazincbarcika, 2024, augusztus 21.

]
T

a fenntart6 képviseletében
\

Markovicsné Demeter Eéi_ina

tankeriileti igazgat6

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Maty4s kiraly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: arcikaia kk o



