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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA A nemzeti kéznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan a kdznevelési
intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A szervezeti és miikddési
szabdlyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskdrbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységesoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl, a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban EMMI rendelet) 4.§-a hatarozza meg az SZMSZ kételez6 tartalmi elemeit.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és milkdési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa €s megtartatisa a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata
és kotelessége. A szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartisa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvaldsitasaban, illetbleg igénybe veszik, haszndljdk helyiségeit, létesitményeit. A
szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idOpontjaval Iép hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6zd

szervezeti és mitkodési szabalyzata.

1.2. Jogszabalyi hattér
o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)
. 2023. évi LIL térvény a pedagogusok vj életpalyajarol (Puétv.)
o 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrél és az

informécidszabadsagrol

. 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tgyintézés és bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol (E-ligyintézési tv.)

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérél

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol



o 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankOnyvtamogatds ¢s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

o 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 401/2023 (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j €letpalyajardl sz6lo 2023. évi

LII toérvény végrehajtiasarol (Phétv. vhr.)

1.3. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok.
igazgatol utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatottjara nézve

kotelezd érvénytiek.

Jelen szervezeti és miikodési szabédlyzat nyilvanos, melyet az igazgaté az intézmény
honlapjan kozzétesz, mint kozérdekii adatot [Nkt. 25 § (1) bek. — Paétv. 171. § (15) bek. v&.
Infotv. 3. § 5. pont]

2. Az intézmény miikodésének rendje

2.1. A tanuldk, az alkalmazottak és a vezetok benntartézkodasi rendje

. Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7.00.-18.00. 6rdig tart nyitva. Nyitva
tartdsi idében az intézményben csak az ott ellatott tanuldk és az intézmény alkalmazottai
tartozkodhatnak kiilon engedély nélkiil.

. Az épuletben a nyitva tartdsi idon kiviil csak elézetes bejelentéssel, igazgatoi
engedéllyel lehet tartozkodni, mely esetben az épiiletért, azok vagyontargyaiért az engedélyt
kéré teljes felelosséggel tartozik. Az eldzetes bejelentés kotelezettsége vonatkozik az
intézmény, a miikodtetd, illetve a velik szerzédéses jogviszonyban allé szolgaltatd azon
dolgozdira is, akiknek az intézménybe vald belépése és bent tartozkoddsa nyitvatartasi idén
kiviil is munkak®dri, ill. szerzédéses kotelességiik.

. Tanitasi napokon a gyiilekezési id6 kezdetétdl az utolsd drarendi 6rat kovetd sziinet
végeig a foglakozasokat kovetd szlnetek ideje alatt pedagdgus feliigyeletet kell biztositani.
Az ligyeletes nevel6 koteles a rébizott éplilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat felligyelni, a rend, tisztasag megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat

biztositani.



o A tanitasi érak és az egyéb foglalkozasok 8.00. oratd] kezdddnek és legfeljebb 16.00.
oOraig tartanak. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza a HAZIREND
elbirdsa szerint torténik.

. Tanitasi napokon, illetve délutani rendezvények esetében az igazgatd vagy helyettesei
koziil legalabb egy — megegyezés alapjan - mindaddig az iskoldban tartézkodik, amig a

tanulok szamara szervezett foglalkozas, rendezvény véget nem ér.

. Hivatalos tigyekben az iigyintézés a gazdasagi irodan tanitasi napokon 7.00-15.00. ora
kozott torténik.
. Tanévkozi tanitasi sziinetekben az irodai igyelet 7.00-t6l 14.00-ig biztositott. Nyari

sziinetben az ligyelet kiegésziil az iskolavezetés egy-egy tagjaval; szerdai ligyeleti napokon
9.00-13.00 6ra kozott.

. Az iskola minden tanuldja addig kételes az iskolaban tartézkodni, ameddig a szamara
kotelezd tandrak és kotelezd egyéb foglalkozasok tartanak. Ez id6 alatt kételes azokon részt
venni. A tanulok jogaban all részt venni a szdmukra rendezett, de szdmukra nem kotelezo
iskolai rendezvényeken is.

. Az alkalmazottak benntartozkodasi idejét minden tanévben a tanév megkezdését
megelézden felilvizsgalt és mddositott munkakéri leirasuk tartalmazza. A feliilvizsgalat és a
modositas a tantargyfelosztas, az drarend és a jogszabalyi valtozasok alapjan torténik.

A tanulok a szamukra kotelezd tandrak és egyéb foglalkozasok utan csak szervezett keretek
kozott, tanari feliigyelettel tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

° Nevel6t és tanulot orardl kihivni, az orat zavarni nem lehet. Tanuldkat az orardl
kikiildeni, az intézménybél elkiildeni nem lehet /csak rendkiviili esetben az osztalyfénok €s a

szaktanar egyetértése esetén/.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd Orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo o6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa



b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa.

c) osztalyténoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

¢) énekkar, szakkorok vezetése,

f)  differencidlt képességtejlesztdé  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, stb.)

Nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatottak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése
érdekében. Munkakori leirasaikat a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont késziti el. A
torvényes munkaidd és pihend idé figyelembevételével az egyes részlegvezetdk
/igazgatohelyettes, gondnok/ tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,

valtoztatasara, és a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

2.2. A belépés ¢és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek mindazon épiiletekbe,
helységekbe és az iskola egyéb terlileteire, ahol neveld-oktatomunka folyik, a tanitasi orak és
a tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt nem 1éphetnek be.

. Hivatalos, ill. a tanulokkal vagy az intézménnyel kapcsolatos tigyekben a gazdasagi,
az igazgatoi, ill. a helyettesi irodat kereshetik fel. Az igazgatd tudomasa, ill. engedélye nélkiil
a nyitvatartdsi id6 alatt sem tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

. A sziildk a heti fogadodrakon €s a sziildi értekezleteken kiviil siirgds esetekben a
o Az 1. osztalyos tanuldk szillei csak szeptember hoénapban kisérhetik be elsds
gyermekeiket az iskola teriiletére. A késObbiekben a gyerekeket a kapuig kisérik és tanitas

utan a kapuban varjak.

3. Aziskola szervezeti felépitése

Az iskola vezetosége
* az igazgato,
* az igazgatd- helyettesek,

» a munkakozosségek vezetoi,



+ a diakdnkormanyzat vezetoje.

3.1. A vezetdi feladatok megosztisa, a leadott feladat- és hataskorok

» Az igazgato:

o Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését.

. Dontésre eldkészit az intézmény miikddésével, feladat ellatasaval kapcsolatos minden
olyan lGgyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskdrebe.

. Elkésziti az intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és miik6dési szabalyzatot, a hazirendet.

. Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges

intézkedések megtételét.

. Téjékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol.
. Teljesiti a tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast.
. Gondoskodik az iskola Pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi,

valamint modszertani feltételeirdl a Tankeriilettel valé engedélyezés és egyeztetés altal.

. Szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

° Teljes koriien képviseli az iskolat kiilsé szervek elott, de a képviseletre meghatarozott

ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

» A szakmai igazgatohelyettes:

° Feladatai k6zé€ tartozik a tantargyfelosztas, az orarend, a statisztikék elkészitése, a KIR
adatszolgaltatas, ill. a fenntartd felé torténd elektronikus adatszolgéltatés.

o Iranyitja a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos munkat, a tankdnyvrendelést,
az orszagos méréssel kapcsolatos teenddket.

. Akadalyoztatasa esetén az igazgato altalanos helyettese. Sajat feladatkdrében adatokat
kezel és tovabbit.

. Képviselheti az intézményt minden olyan esetben, amit jogszabaly nem utal kizarolag
az igazgato hataskorébe.

» A nevelési igazgatohelyettes:



J Felelds a nemzeti ¢s iskolai tinnepek. a hagyomanyos rendezvények megszervezéséért.
. Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, tdjékoztatja azokat
jogaikrdl és feliigyeli a jogok érvényestilését.

. Felel6s a tanuldk rendszeres egészségligyi ellatasanak megszervezéséért.

. Ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat, igy kapcsolatot tart a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatokat ellato kiilsé szervekkel, ill. képviseli az intézményt ezen szervek
felé.

o Vezeti a pedagogusok tdlmunkdjat, gondoskodik a hianyzé pedagogusok
helyettesitésérol. Feliigyeli a taniigyi nyilvantartasokat,

J Sajat feladatkorében adatokat kezel és tovabbit. Segiti a szakmai igazgatOhelyettes

munkéjat, akadalyoztatasa esetén helyettesiti azt.

Az igazgatOhelyettesek feladatait és hataskorét részletesebben a munkakori leirasuk

tartalmazza.

3.2. A kiadmanyozas és a képviselet rendje

» Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény

e nevét

o székhelyét

e az iktatdszamot

e az ligyintézd megnevezését

e a7z ligyintézés helyét és idejét

rrrrr

a korbélyegzo lenyomatét.

» Az igazgatd kiadmanyozza:

. a jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabésa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos,

munkaltatdl intézkedések iratait
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o a tankeriileti igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kdvetden. az intézmeényben
helyettesités céljabol. hatarozott id6re torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést

. az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségehez
kapcsolodoé kotelezettségvallalasokat

. az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, ill. a

tankeriileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn

o az intézmény tanuléival kapcsolatban hozott hatarozatokat

> Az igazgaté megbizasabol az igazgatohelyettesek kiadmanyozhatjak:

J a kozbensé intézkedéseket

. a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd

iratokat, a kdzponti ill. a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

. a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos leveleket, iratokat

o az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, egyéb
leveleket

» Az iskolatitkar kiadmanyozhatja:

az iskolalatogatasi igazolasokat
. értesitést iskolavaltoztatasrol

o azon adatokat és iratokat, melyekre a munkakori leirdsa és az adatvédelmi
szabalyzat feljogositja.

Ha az clektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid
szabalyainak alkalmazdsa barmely okbdl nem lehetséges. vagy az a jogviszony létesitésérdl
rendelkezik, az elektronikusan kiadméanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatéi jogkor
gyakorléja éltal irdsban kijelolt vagy a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre feljogositott
személy 6t napon beliil zaradékoldssal hiteles papiralapi kiadmanyt készit. A zaradéknak
tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zarad¢kolas keltet €s szoveges
utalast arra, hogy a papir alapt kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik. A koznevelési jogalkalmazotti jogviszonyban alloval a papiralapu kiadmanyt

kell kéz6Ini [Puétv. 20. § (10) bek.]
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> A képviselet rendje:
. az intézményt a kiils6 szervek felé az igazgatd képviseli.

. az intézményt az igazgatd megbizasabdl képviselhetik az igazgatohelyettesek, a
munkakozdsség vezetok, ill. megbizott kdznevelési foglalkoztatott is. a Kiilsd kapcsolatok
rendszere c. fejezetben foglaltak szerint.

. a médidban személyét illetben az igazgatd. az intézményt érinté szakmai kérdésekben
a igazgatd vagy az altala megbizott helyettes, a projektek végrehajtisaval kapcsolatban a

projektvezetd jogosult nyilatkozni.

3.3. A vezeték helyettesitésének rendje

. Az igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatisa esetén a vezetdi
feladatokat ellassak.

o A tavollevé igazgatdt &ltaldnos helyettesitési jogkdrrel megbizva a szakmai
igazgatohelyettes helyettesiti. Ha a szakmai igazgatohelyettes is akadalyoztatva van a vezetoi
feladatok ellatdsaban, a helyettesitési feladatot a nevelési igazgatOhelyettes litja el. Az
igazgatohelyettesek tavollét esetén egymast helyettesitik a feladatok elvégzésében.

. Amennyiben halaszthatatlan és siirgds elfoglaltsdg miatt sem a vezetd, sem a
helyettesek nem tartozkodnak az intézményben, az intézkedéseket valamelyik, az igazgato
altal megbizott munkak6zgsség vezetd hozza meg. A megbizatast a dolgozdk tudomasara kell

hozni. A megbizott a vezetdk hataskdrébe tartozo intézkedést nem hozhat.

3.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje. A szervezeti

egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei: alsotagozat, fels6tagozat, iskolai kényvtar.

A vezetés szerkezete:

IGAZGATO |

]L Szakmai igazgatd-helyettes wf—, Nevelési-igazgato-helyettes [
—"""fdd_f_ﬂ %E\
‘ felsés munkakdzdsség-vezetd '| als6s munkak6zdsség-vezetd ‘
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> Az als6- és felsdtagozat. mint szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét ¢s
formadit a szakmai munkakozdsségekrdl szolo fejezet tartalmazza. Az also- és felsd tagozatos
nevel6k a munkakdzosség vezetdn keresztiil tartjdk a kapcsolatot az iskolavezetéssel.

> Az iskolai konyvtarral kapesolatos teenddket a jov6ben pedagdgiai asszisztens latja el.
aki rendszeres napi kapcsolatban all mind az iskolavezetéssel, mind a munkakozOsség-
vezetdkkel, ill. a nevelGtestiilet minden tagjaval.

S

» A kapcsolattartas egyéb formai:

o vezetl megbeszélések
) kibovitett vezetdi megbeszélések
. egymas szobeli, irasbeli tdjékoztatasa feljegyzések készitésével hagyomanyos

vagy elektronikus forméaban
o munkakdzosség-vezetdk.,  pedagbgusok  szobeli, irasbeli  beszamoldja,

adatszolgaltatasa legalabb félévkor és év végén, ill. amikor ezt az igazgatd kezdeményezi.

3.5. A nevelétestiilet feladatkiérébe tartozo iigyek atruhaziasira, a feladat ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

A neveldtestiilet az intézmény legtfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Nevelési —
oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, ill. egyéb,
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési vagy javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

> A nevelotestiilet dont:

. A hazirend, az SZMSZ, a pedagdgiai program és az éves munkaterv elfogadasa.

. Az intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamoldk elfogadasa.

. A tovabbképzési program elfogadasa.

. A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztilyoz6 vizsgara
bocsatas.

J Tanulok fegyelmi Gigyeinek elbiralasarol.

» A nevelétestiilet hagyja jova:

. a didkdnkormanyzat SZMSZ- ét.
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» A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

. az igazgatohelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa elott.

A nevelotestiilet a fenti jogokat, feladatokat nem ruhazhatja at.

’ A szakmai munkakozosségekre atruhazhato jogok:

o tantargyfelosztas elétti véleményezés

o javaslattétel az éves munkatervhez

e javaslattétel jutalmazasra, elismerésre tanuldk vonatkozasaban

e javaslattétel tovabbképzésre

e atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa

e az osztalyozdvizsga kdvetelményeinek kidolgozasa

e apedagdgiai program helyi tantervének kivalasztdsa, kidolgozasa

e ataneszk0zOk, tankonyvek, segédletek kivalasztisa

¢ a munkakdzdsség-vezetd munkdjanak véleményezése

¢ a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa / ha csak az egyik szervezeti
egységet érinti/

e apedagdgusok kiilon megbizasa elosztasanak véleményezése

o javaslattétel a tanuld nevelési tanacsaddson, iskolapszichologusi €s fejlesztéd foglalkozason

vald részvételére, a tanuldval foglalkozo pedagogus javaslata alapjan

A szakmai munkak6zosségek a rajuk atruhdzott jogok gyakorlasardl az azt kovetd
neveldtestiileti megbeszélésen, ill. nevelbtestiileti értekezleten szamolnak be, a dolog
jellegétdl fiiggden szoban vagy irdsban. A beszamolds soran a szakmai munkakozosség
javaslatat, véleményét a munkakdzosség-vezetd képviseli, kivéve, ha a javaslat, vélemény az
6 személyével kapcsolatos. Ez esetben a képviselettel az adott munkakozosség tagjai koziil
mas személyt biz meg.

Az atruhdzott jogok gyakorldsarél a munkak6zdsség - vezetd irasban beszamol a félévi és

tanévzaro értekezleten.

Sy

> Fegyelmi eljards sorin a nevelétestiilet a dontési jogat fegyelmi bizottsagra
ruhazza it.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

o az. igazgato vagy egy vezetOhelyettes
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° az érintett tanulo(k) osztalyfondke(i)

. egy, az Ugyben nem érintett pedagdgus

o egy olyan pedagdgus, akit az érintett felek elfogadnak
. a DOK képviseléje.

A fegyelmi bizottsag az elndkét tagjai koziil valasztja meg.

> Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt

. az igazgatd

. a neveldtestiilet 2/3 része

. a sziildi szervezet vagy a didkonkormanyzat kezdeményezi.

> A nevelotestiileti értekezletek formai:

. tanévnyito-, ill. zaro értekezlet

. nevelési értekezlet

. osztalyozo értekezlet

. félévi értekezlet

o nevelédtestiilet 2/3 része., DOK vagy sziil8i szervezet kezdeményezésére Gsszehivott

neveltestiileti értekezlet

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelbtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve,
ha jogszabaly mashogy nem rendelkezik.

Nevelotestiileti megbeszélést - ha ez sziikséges - hétfon délutanonként tartunk.

Kivételes esetekben — siirgds, aktudlis feladat esetén- a megbesz€lés mas napon is tarthato.
3.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartis rendje,

részvételiik a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakdzosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,

tervezésében, szervezésében, belso ellenérzésében.

> A szakmai munkakzosség dont

) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol

. szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrol

. az iskolai tanulmanyi versenyek programjardl.

> A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintden — ki kell kérni
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. a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz

. a munkak6zosség-vezetd megbizasahoz

. a nevel6-oktatd munkat segitd taneszk6zok, tankonyvek, tanulmanyi segédletek
kivélasztasahoz

o a tanulmanyok alatti vizsgdk részeinek és feladatainak meghatarozasahoz, a tanuldok

osztalyozovizsgara bocsatasa elott

. az iskolaba felvett tanulok osztalyba és csoportba sorolasa elétt

A szakmai munkakOzOsséget munkakézOsség-vezetd iranyitja. akit az igazgatd a

munkakdzdsség véleményének kikérésével biz meg legfeljebb 5 évre.

A munkakdzosségek vezetdi ill. tagjai szoros napi kapcsolatban allnak egymassal.

> Fobb feladataik:

. a tagok javaslatait figyelembe véve elkészitik éves munkaterviiket
o képviselik a munkak6zosséget a szakmai értekezleteken
o részt vesznek a pedagdégiai munka belsd ellendrzésében (Oralatogatas, tanmenetek,

foglalkozasi tervek, dokumentaciok stb.)

. rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek

. szervezik a szakmai bemutatok, tovabbképzések latogatasat

. segitséget nyljtanak az intézményen beliili bemutato tanitdshoz

° tovabbitjak az igazgato felé a tagok javaslatait, kéréseit

o koordinaljak, hogy a munkakozosség tagjai idoben elkészitsék az intézmény vezetése

ill. felsébb szervek altal kért kiilonboz6 irasbeli dokumentumokat, statisztikdkat, ill. ezeket

Osszesitik

. iranyitjak és ellendrzik sajat munkak6zosségiikben az egységes eljarasok betartasat

o koordinéljak az orszagos méréssel kapcsolatos feladatokat, a tanulok mérésre vald
felkészitését

o havonta egyszer, sziikség esetén t6bbszér munkak6zosségi megbeszélést tartanak

o tajekoztatjak, segitik az 0j dolgozdkat, szervezik azok mentoralasat

. biztositjak a kdlcsénds informacidéaramlast a munkak6zosség és az intézményvezetés
kozott
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L a félévi és a tanév végi értekezleten, de az iskolavezetés kérésére a tanév kozben 1is,
szoban és irdsban beszdmolnak a munkakozosség tevékenységérdl, munkaterviik

végrehajtasarol.

~.

> Az alsé- és felsé tagozatos munkakizosség vezetdi és tagjai szintén személyes napi
kapcsolatban allnak egymassal.

. az alsd tagozatos munkakdzosség segiti a felsésoket a felkeriild tanulok
képességeinek, csaladi koriilményeinek megismerésében

o atadjak a fels6s osztalyfonskoknek a negyedikes osztalyfonoki teljegyzéseiket

o a fels6s munkakozosség tagjai segitik az alsosokat a fels6s kovetelmények

megismerésében, javaslatot tesznek azokra a teriiletekre, melyekre nagyobb hangsulyt kell

fektetni

. szakmai segitséget nyudjtanak az eredményesebb atmenet érdekében a kozos
szaktargyakbol

> A munkakozosségek kapcesolattartisanak hivatalos formai (a személyes, napi
kapcsolaton tul):

. munkak6z0sség- vezetok megbeszélései

. két vagy tobb munkakozdsség tagjainak kozos megbeszélései

J nevelétestiileti értekezlet, ahol minden munkak6z6sség minden tagja részt vesz.

4. A pedagoégiai munka belso ellenérzésének rendje

o A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményi pedagdgiai tevékenyég
hatékonysaganak mérése és javitasa. A nevelési intézmény valamennyi pedagoOgiai
tevékenységére kiterjed. Célja az esctlegesen el6forduld hibak feltarasa, majd a helyes
gyakorlat megteremtése, ezzel a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

o Az ellendrzési tervet az egyes tanévre az igazgatd késziti el, figyelembe véve a
helyettesek, ill. a szakmai munkak6zosségek javaslatait.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit €s {itemezeését.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

° Az ellendrzési tervben nem szerepléd rendkiviili ellenérzésrél az igazgatd dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- az igazgatd helyettes
- aszakmai munkakdzosség

- aszildi szervezet is.

Az egyes nevelési terliletek ellen6rzésébe az igazgatd bevonhatja a helyetteseket, a

szakmai munkakozosségek vezetdit, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feleldst. az

osztalyfonokoket, a szakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.

‘;7

Az ellendrzés formai, modszerei.

munkarendi, érarendi

oOralatogatas, foglalkozasok megtekintése

taniigyi nyilvantartasok, dokumentumok, statisztikak

eredménymérések, szintvizsgalatok, felmérések

intézkedési tervben meghatérozott feladatok végrehajtasanak ellenérzése
egyeéni beszélgetések

munkakdzdsségi értékelések

félévi, év végi eredmények értékelése

nevelési eredmények értékelése

beszamoltatas

Az ellenorzésekrdl késziiljon feljegyzés, ill. jegyz6konyv, az dralatogatast kovesse értékeld

megbeszélés.

Az ellenérzés eredményérol a tantestilletet tajékoztatni kell. Az ellendrzés soran hozott

intézkedéseket hatarozatba kell foglalni.

>

Az értékelés szinterei:

vezetdi megbeszélések
kibovitett vezetéi megbeszélések
tantestiileti megbeszélések

tandri megbeszélések

nevelési értekezletek

munkak6zdsségi megbeszélések
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5. A pedagogusok munkijdhoz sziikséges informatikai

eszkozok meghatarozasa
A pedagogus hasznélatra megkapja a munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket,

melyeket az intézmény biztosit szdmdara. A rendelkezésre allo eszkdzOk: digitalis tablak,

projektorok, laptopok, Tabletek, a szamitogépterem eszkdzparkja, nyomtatd, fénymasolo.

6. A tantermen kiviili oktatas rendje

A digitalis oktatas ideje alatt kialakult kommunikacios csatorndkat nem sziintették meg az
osztalyfonokok a tanév végeztével. Szeptemberben Gjra online formaban torténtek a sziilok
felé a tadjékoztatdsok. Egy tjabb jarvanyhelyzetre felkésziilve azonban egy egyscges
plattformot alakitunk ki iskolankban. A Google Classrom segitségével kivanjuk folytatni az
oktatast egy esetleges Ujabb digitalis tanrend bevezetésekor. Ennek érdekében az intézmeény
tobb pedagdgusa jelentkezett informatikai tovabbképzésre. Intézményiinkben a gyerekek
tobbsége csak okos telefonnal rendelkezik, nincs szamitégép, laptop. Megfeleld eszkoz
hidnyaban ezt az aranylag konnyen kezelhetd csatornat alkalmazzuk, megtartva a facebook
csoportokat is.

Felsd tagozatban folyamatos az oktatési céllal hasznosuld notebookok kiszallitasa, atadasa.

Az osztalyfénokok koordinaljak a tanuldk elérhet6ségét, a tanuldcsoportok kialakitdsdban
segitenek a szaktanaroknak. Az orarendnek megfelelden az e-Kréta rendszeren, valamint a
kialakitott tanul6csoportokon keresztiil a tananyag atadasa a tanulok felé. Elvaras a tanarok ¢€s
a tanulok folyamatos kapcsolattartasa, a technikai problémakkal kiizd6 tanulok tamogatdsa. A
didkok altal leadott feladatokat, beszamolokat stb. ellenérizni kell. Elvart havonta egy
érdemjegy adéasa. A tanulminyi kovetelmény teljesitésének feltétele: aktiv részvétel a digitalis
oktatdsban, a kiadott feladatok feldolgozasa, elvégzése, visszakiildése a szaktandr szdmara. A
pedagdgusok home-office rendszerben dolgoznak, sziikség esetén az iskola épiileteiben
végezhetik munkéjukat. A pedagdgus altal elvégzett munka dokumentalasa az e-Kréta naplon
keresztiil torténik. A tantermen kiviili munkarend ideje alatt vezetdi tigyeletet tartunk az

igazgatd és/vagy az igazgatohelyettesek jelenlétével.

7. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

rendje.

7.1. A sziil6i szervezet véleményezési joga

A sziil8i értekezleteket és fogadd drakat ismét jelenléti forméaban tartjuk, de virushelyzet

esetén visszatériink az online kapcsolattartashoz.
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. Az iskoldban miikodd sziildi szervezet az osztalyok sziiléi munkakozosségeinek
vezetdségi tagjaibol tevodik Gssze.

. A sziiléi szervezettel valo kapcesolattartassal az igazgatod a nevelési igazgatohelyettest
bizza meg. Feladata a sziildi szervezet tajékoztatdsa, a sziildi szervezet kéréseinek.
Javaslatainak tovéabbitdsa az igazgatéd felé, az elbirt esetekben a sziil6i szervezet véleménye

kikérésének megszervezése.

. A sziil61 szervezet {ilésein az igazgatd, a nevelési igazgatohelyettes is részt vehet.
. Téjékoztatasi, informacioatadasi céllal az igazgatd dsszehivhatja a sziil6i szervezetet.
. Az  osztalyt6nokok rendszeresen tartjdk a  kapcsolatot osztdlyuk  sziil6i

munkakdzosségének tagjaival.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

o a hazirend és az SZMSZ elfogadasa el6tt a jogszabalyban elbirtak szerint
. az iskola éves munkatervének elfogadasa elott

o mindazokban az esetekben, amelyeket torvény, rendelet szabalyoz

o minden olyan esetben, amely a tanuldk legalabb 50 %-at érintik.

7.2. A didkinkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartis formai és
rendje. A didkonkorminyzat miikidéséhez sziikséges feltételek

o A diakonkormdnyzat munkéjat felséfoku, pedagogus szakképzettségli személy segiti,
akit az igazgatd biz meg Otéves idétartamra, a didkonkorméanyzat javaslata alapjan.
Folyamatos kapcsolatot tart az iskolavezetéssel.

. A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat miik6désérol

- hataskorei gyakorlasardl

- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl

- tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérdl.

. A didkdnkorméanyzat SZMSZ—ét a valasztd tanulok6zosség fogadja el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevel6testiiletnek 30 napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t jovahagyottnak kell tekinteni akkor is, ha a neveldtestiilet 30
napon belil nem nyilatkozott. Ugyanez vonatkozik a diakdnkormanyzat SZMSZ-ének

modositasara is.
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. A didkonkormanyzat a didkokat érintd kérdésre vonatkozdan véleményt nyilvénithat.
javaslattal élhet az intézmény mikddésével ¢és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi
kérdésben.

-~

> A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

Az iskola éves munkaterve, a hazirend, az SZMSZ elfogadasa eldtt. kiilonos tekintettel az
alabbiakra:

o a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
. a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

. az iskolai sportkér miikdési rendjének megéllapitasahoz

o fegyelmi targyalasok soran

o a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz

o az egyéb foglalkozdsok formainak meghatarozasahoz

o a konyvtar, sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitdsihoz.

. a tanulok kozosségét érintd egyéb dontések meghozatalanal.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a meghivét - ha
jogszabaly masként nem rendelkezik - a targyalds hatdrnapjat legalabb tizendt nappal
megel6zden meg kell kiildeni a didkdnkorméanyzatnak.

Feladatainak ellatisahoz téritésmentesen hasznélhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit,
felszereléseit.

A kapcsolattartas a kozosségek és a kdzvetlen felndtt segitd kizott rendszeres.

A diakkozgytilés a munkatervben évente meghatdrozott iddpontban kertil 6sszehivasra.

A diakkdzgyilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az igazgatéhoz valé bejutas
lehetdségét.

A nevelbtestiileti értekezleteken a didkdnkorményzatot annak didkvezetdje, vagy a segito
neveld képviseli.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az osztalyfénokot, a
diakonkorméanyzatot segitd tandrt, a nevelési igazgatOhelyettest, akik fogadjak a didkokat,
biztositva a négyszemkdzti meghallgatdst, majd valaszt adnak problémaikra, vagy

felvetésiiket tovabbitjak az igazgatonak.
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7.3. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis formai és rendje

A 2023-as tanévben bekapcsolodtunk az Aktiv Iskola programba. A didkokat a testnevelés
orakon kiviil is arra 6sztondzziik, hogy mozogjanak, példaul tanitds eldtt, egyes tanérdkon,
tanorai szlinetekben vagy a délutan folyaman. A program keretében villaljuk, hogy a
korabbiakhoz képest tobb és véltozatosabb mozgas- és sportlehetdséget biztositunk iskolai
keretek kozott.

Az iskolai sportkorok vezetoit az igazgatdé bizza meg a tanitdsi év elején. Az iskolai
sportkérok a mindennapi testedzés megvaldsitasanak szinterei. Foglalkozasaikon minden
tanulonak jogéaban 4ll részt venni. A sportkordk vezetdi félévkor és a tanitasi év végén irasban
beszamolnak a végzett tevékenységekrdl, az elért eredményekrél, elkészitik a kért

statisztikakat a foglalkozasokkal és a részt vett tanuldkkal kapcsolatban.

8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei

=,

> A tanoérdkon kivili egyéb foglalkozasok célja a differencidlt képességfejlesztés
(felzarkoztatas, 1ill. tehetséggondozas), a tanuldk érdeklédésének, sziikségleteinek és
igényeinek kielégitése, a mindennapi testedzés lehetségeinek biztositasa.

NS

> Az egyéb foglalkozasok lehetnek:

o napkdzis foglalkozas,
. allando heti foglalkozasok (szakkorék, korrepetalas, egyéni foglalkozas, tdomegsport)
) iddszakos foglalkozasok (hazi versenyek, vetélkeddk, osztaly-, ill. iskolai szintii

rendezvények, kirdndulas, iskolai tabor, iskolai konyvtar)

> A napi és heti foglalkozésok idétartama 45 vagy kétszer 45 perc. Az idészakos
tfoglalkozasok id6tartama a foglalkozas jellegétdl fiigg.

» Az egyéb foglalkozasok téritésmentesek.

> Az egy¢b foglalkozasok rendje:

Szakkorok:

. Szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fliggben a tantargyfelosztis lehet6ségeinek
figyelembevételével a munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan inditunk. A szakkorbe valo
jelentkezéshez sziildi hozzajarulas sziikséges, melyr6l a sziilé irasban nyilatkozik. A
jelentkezés utdn a foglalkozasokon valo megjelenés egész tanévben kotelezd. a hidnyzast

igazolni kell.
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o A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. err6l, valamint a

latogatottsagrol Kréta naplot kell vezetni.

. A szakkor vezetbje felelds a szakkor mikodéséért.

o A szakkéroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztason.

o A szakkorok téritésmentesek.

Napkézis foglalkozas:

o Minden tanulé igényelheti, elézetes felmérés alapjan majus 30-ig. Tuljelentkezes

esetén a kérelmet a napkozis neveldk, az osztalyfondkok javaslata alapjan az igazgatod donti
el. A felvételnél elényt élvez a veszélyeztetett kdrnyezetben €16, szocidlisan raszorulo
(halmozottan hatranyos helyzetli) tanuld, a gyengén tanuld, és ha mindkét sziild dolgozik. A
napkozis foglalkozasrél valé eltavozds csak a sziilo irasbeli kérelme alapjan torténhet. A
téritési dijak befizetése minden hénap 15.-ig torténik. A tanulo hidnyzisa esetén a sziild az
étkezést lemondhatja, a jovairas a kovetkez6 befizetéskor torténik.

. A napkézis foglalkozasokat olyan modon kell megszervezni, hogy a sziilék igényei
szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkozbeni ellatasaval
dsszefiiggd feladatoknak. A napkozis foglalkozdsok napi idokerete a napi kotelezd tanorai

foglalkozasok idejéhez kapcsolodik.

. A napkozis foglalkozasrol naplét kell vezetni.
Tomegsport:
. Minden tanul6 bekapcsolédhat. A tdmegsport foglalkozasok alsé- és felsd tagozaton

miikddnek. A foglalkozasok fajtai a rendelkezésre allo személyi feltételektdl fiiggbek, ezért
ezeket konkrétan minden tanévben az éves munkatervben kell megnevezni.

Iskolai konyvtar:

° Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitvatartdsi idoben all az iskola
valamennyi tanuléjanak rendelkezésére. A beiratkozas minden tanév elején torténik, es egész
tanévre szOl. A konyvtar hasznalatrol annak SZMSZ-e és mellékletei rendelkeznek.

Korrepetalas, egyéni foglalkozas:

° Célja az alapkészségek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A

tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményiik vagy szakvélemény alapjan a pedagdégusok



javasoljak, ill. jelolik ki a foglalkozasokon valo részvételre. Ezen tanulok részére a részvétel

kotelezd.,

Az idészakos foglalkozisok rendje:

J A tanulmanyi versenyek f0 iranyitdja a munkak6zosség vezetb. A versenyek
szervezéséért az illetékes munkak6zosség, illetve a megbizott szaktanar a felelds.

o Az intézményi kulturdlis és sport rendezvények iranyitdja a nevelési igazgatohelyettes.
A szervezésért felel6sok az osztalytonskok, testnevel6k. a diakénkormanyzatot segit6 neveld,

ill. minden pedagdgus.

. Az iskolan kiviili tanulmanyi versenyekre vald felkészités ¢s kiséret minden szaktanar
feladata.

o A meghirdetett sportversenyekre a testnevelSk készitik fel és kisérik a tanuldkat.

J Kirandulasok, intézménylatogatasok szervezése az osztalyfénsk feladata. Ezeket az

osztalyfonoki munkatervben tervezni kell.

o Iskolai nyari tabor esetén a neveldk ardnyat a tanulok Iétszamahoz kell igazitani.

9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
> Gyermekvédelmi feladatokat ellaté személyek, intézmények, hatésagok

Az igazgato gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkéjahoz sziikséges
feltételekr6l. A tanuldk és a sziilok a tanév elején tajékoztatast kapnak a felelés személyérol,

fogaddorajanak idejérol.

o A gyermek-€s ifjasadgvédelmi felelds torvény altal eloirt, ill. azt kiegészitéen helyileg
eloirt feladatait annak munkakori leirdsa, ill. éves munkaterve tartalmazza.
o A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a nevelési igazgatohelyettes latja el.

Képviseli az intézményt gyermekvédelmi tigyekben a kiils6 szervek felé.

o Feladata kiilonosképpen a Gyermekjoléti Szolgélattal valé kapcsolattartas, melynek
formai:
. irasbeli jelzés (jelzolap elkiildése)
. telefonos egyeztetés, jelzés esetén annak irdsbeli dokumentéalasa
° védelembe vett tanuldkkal kapcsolatban legalabb kéthavonta esetmegbeszélés
o k6z0s csaladlatogatas
J a veszélyeztetett tanulokkal kapesolatos informacidk kélesonos atadasa
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. az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos jelzések tovabbitasa

o évente egy alkalommal a jelzérendszer értékelése
. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds tartja a kapesolatot tovabba az alabbi

intézményekkel, szervekkel, a gyermekvédelemmel kapcsolatos iigyekben:

. Ko6znevelési és kozmivelddési intézmények, 6vodak

o BAZ Varmegyei Kormanyhivatal

e Ozdi Jarasi Hivatal, mint altalanos szabalysértési hatosag

. Ozdi Jarasi Hivatal, Jarasi Gyamhivatal

o Oktatasi ill. Hatosagi Féosztaly, Miskole

o Igazsagiigyi Szolgalat, Miskolc / partfogo feltigyeldk/

o BAZ Varmegyei Gyermekvédelmi Kézpont

. Gyermekjoléti Kozpont, Ozd / csaladgondozok/

o nevel6sziiléi haldzat

o rend6rkapitanysagok

. birésagok

. Polgarmesteri Hivatal, Ozd- Szocialis és Egészségiigyi Osztaly

. ANTSZ

o egyhazi, karitativ szervezetek
> Kapcsolattartais a Pedagégiai Szakszolgalattal és a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal:
. a kapcsolattartas a nevelési igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok feladata.
. a kapcsolattartis tdrténhet telefonon illetve irasban, hagyomanyos moédon, ill.
elektronikusan
o a telefonon megbeszélt kérdéseket, ligyeket késdbb irasba kell foglalni, hivatkozva a

telefonbeszélgetés targyara, idépontjara és tartalmara.

5

> Iskolaorvos, védond, iskolafogaszat:

A kapcsolattartss a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokkal —megbizott nevelési

igazgatOhelyettes feladata, melynek formai:

. Telefonos kapcsolattartas



Tanév elején az osztdlynévsorok atadasa, az érkezett-tdvozott tanuldk folyamatos
jelzése

Evente cgyszer az iskolafogaszati szlirovizsgalat idOpontjanak egyeztetése, az
osztalyok részvételének megszervezése

A véddndvel egyezteti az egyes évfolyamokra nézve kotelezd szirdvizsgalatok és
oltasok idépontjat

Az osztalyfonokok igénye szerint felvilagosito eléaddsokra hivia az iskolaorvost,
védonot

Sziikség esetén egészségligyi, tisztasagi szlirdvizsgalatra hivja a védondt.

Kapcsolattartas egyéb szervezetekkel, intézményekkel

Az igazgatd kapcsolatot tart

szakmai feladatellatasa soran a tankertilet munkatarsaival

az intézmény fenntartasa. mikodtetése kérdésében a tankertilet munkatarsaival
az intézmény miikddtetése kérdésében a telepiilési Snkormanyzat képviseldjével
az intézményi tandcs tagjaival

az intézményt érintd szakmai kérdésekben, ill. személyével kapesolatban a médiaval.

Az igazgato képviseli az intézményt a fenti szerveken kiviil

a Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont
Gazdasagi Ellato Kozpont

a koznevelési, kozmiivelodési intézmények vezetdi
Ozdi Miivelddési Intézmények

a telepiilési Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén, ha ugy rendelkezik, ez esetben is képviselheti az éltala

megbizott igazgatdhelyettes.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolai lemorzsolddas megeldzését célzo javaslatok (EFOP — 3.1.5-16-2016-00001)

csalddokkal valé kapcsolattartas, csaladok bevondsa. dgazati és dgazatkozi egyiittmiikodések
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Kiemelt  figvelmer forditunk «a  sziilbkkel,  csalddokkal valo  kapesolat kialakitasara,
fejlesziésére a korai iskolaelhagyds megel6zése érdekében.
A csalddokat tanévente két alkalommal megrendezésre keriild csalddi napok keretében

tajékoztatjuk az ILMT alapit intézményfejlesztés céljaival, intézkedéseivel kapcsolatban.

. Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlods
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerill meghatérozasra.

° Az iinnepélyek. megemlékezések pontos idépontjat. a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

. A hagyomanyok dpoldsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak es tanulojanak
feladata. Célja az intézmény hirnevének megdrzése, valamint a kozosségfejlesztes.

. A nevelbtestillet faladata, hogy a meglevd hagyomanyok d&polasan til Ujabb

hagyomanyokat teremtsen, s gondoskodjon ezek apolasarol, megdrzésérdl is.

» Unnepélyek, megemlékezések rendje:

. Tanévnyit6 tinnepély,

o Nemzeti tinnepek Oktober 23. és Marcius 15.,

* Megemlékezések  (Aradi  vértanuk, Kommunizmus aldozatai, Holokauszt

magyarorszagi aldozatai, Nemzeti Osszetartozas Napja)
J Karacsonyi tinnepély (Mindenki karacsonya)
. Tanévzaré iinnepély, Ballagas,— iddpontja az éves munkatervben szabalyozva.

DOK rendezvény: farsang és gyermeknap, ,,T6k jo buli”

> Az iinnepélyekhez kapcsol6dé hagyomanyok:

. A tanévnyité iinnepélyre a nyolcadikos tanuldk kisérik at az 6vodabol az vj elsdstket.
. A ballagis méltd megszervezése a hetedikes tanulok és osztalyfonokok feladata.

. Az tinnepélyeken részt vehetnek és gyermekeikkel egyiitt tinnepelhetnek a szulok.

» Az iskolai élettel kapcsolatos egyéb hagyomanyok:

° hézi tanulmanyi, sport- és egyéb jellegli versenyek, minden évben az eves
munkatervben meghatarozva,
. kérnyezetszépités, kdrnyezetvédelem,
° megemlékezései a jeles napokrol (Viz vilagnapja, Kézmosds vilagnapja, Zene
vilagnapja, Fold napja, Madarak és fik napja

27



\

Kozisségfejlesztéo hagyominyok:

. Mikulas
o Anyék napja

. Karacsony

. Farsang, karneval

. Husvét és kardcsony elétt jatszohaz
. Diakdnkormanyzati rendezvények

J Gyereknap
. Sportnap

> A dolgozékkal kapcsolatos hagyomanyok:

° Nyugdijba vonulo dolgozo linnepélyes blcsuztatasa

o Uj kollégak bemutatasa, bemutatkozéasa, mentorédldsa

. Koz6s Mikulas est

. Pedagogus- ¢és Nonapi tinnepség

. A ballagasra az intézmény Osszes dolgozojat meghivjuk
o Sziiletésnap, névnap koszontése

11. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
11.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, tanuld
latogathatja. Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmény miikodtetésében csak
egeszséges €s tiinetmentes dolgozd vegyen részt. Amennyiben a sziilok gyermekiiknél
tlineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol.
A sziil6 koteles az iskolat értesiteni. ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertdzés
van. A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését oly modon keriiljiik el, hogy minden
osztdly a sajat termében marad. Kivétel ez alol a testnevelés és az informatika 6ra. A
testnevelésordkat az idojaras fiiggvényében szabad téren tartjuk meg. Az intézmények
bejaratanal virusold hatasi kézfertétlenitot alkalmazunk. A szocialis helységekben biztositjuk
a szappanos kézmosasi lehetdséget. Az osztalyfénokok felhivtak a figyelmet a kohogési
etikettet szabdlyaira. Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusndl, vagy egyéb dolgozonal

fertézés tiinetei észlelhet6k. haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az
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iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendOkrol.
Gyermek esetén a sziild/gondviseld értesitésérol is gondoskodni kell. akinek a figyelmét fel
kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitisainak alapjan jarjanak el. A gyermek az
iskoldba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi igazoléssal térhet vissza.

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét mint ingyenesen igenybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az oda jar6 gyermekek évenként legaldbb egyszer orvosi vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:

o az iskolaorvos és
. a védénd egyiittes szolgaltatasabol all.

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatds keretében:

. gondoskodik a sziikséges pedagdgusi felligyeletrdl, és

. sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

. tanuléinknak rendszeresen iskolafogaszati szlirést biztositunk intézménylinkben
minden évfolyamon.

. Az els6 osztalyosok kotelezé véddoltasa és sziirése rendszeresen megtorténik.

o A védénd az osztalyfonokok kérésére osztalyfondki orakat tart egészségnevelési

témakban, az osztaly szintjének megfeleloen.

. Szexualis felvilagositast végez a felsé tagozaton. Az iskolaban végzett tevékenységeit
irasban dokumentalja.

. A sziikséges szilirbvizsgalatokat és véddoltasokat évfolyamonként az iskolaorvos
rendszeresen ellatja.

. Az ANTSZ-el valé kapcsolattartasunk rendszeres.

. A sajat ttemterviikon feliil a vezetés kérésére is gyakran végeznek sziiréseket a
tanulok korében.

. Az egészségiigyi ellatas szinterei: oltasok: orvosi rendeld, sziirések: orvosi szoba.

11.2. Tanulék egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére irinyulé eljardsrend

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodni kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermek- és tanulobaleseteket
eléidézd okok feltarasarol. ezek megsziintetésérdl, ezaltal a balesetek megel6zésérdl.

Az intézmény teriiletére a tanulok balesetet okozhatd, illetve sajat és mdsok testi eépséget

veszélyeztetd targyat nem vihetnek be.
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A pedagogus csak e szabalyzatban és a hazirendben meghatarozott védé. 6vo eldirasok
figyelembevételével viheti be a foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozoket.

A tanoran és az egyéb foglalkozasokon a foglalkozast tarté pedagdgus, az oOrakdzi
sziinetekben €s az iskolai rendezvényeken a tanulok feltigyeletét ellatd pedagogus felelés a

tliz- és balesetvédelmi eldirasok megtartasaért.
11.3. A dohanyzds intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamadra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban €s az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az
intézményi dohdnyzds szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

11.4. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi - és gyermekbelesetek

megeldzésében, illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vo eléirasok).

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitisarol
meggyizodjék.
A gyermekekkel

- aziskolai tanitési év elején osztalyfénoki és szaktargyi ordkon

- egyéb, tanodran kiviili foglalkozas (pl. kirandulas) el6tt ismertetni kell a kovetkezd véds-

ovo elbirasokat:

e az egészségik &s testi épségiik védelmére vonatkozd el6irasok
¢ a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok

e a tilos €s az elvarhaté magatartdsformak.

30




A véds-ovo eldirasokat a gyermekek, tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell,

A véd6-6vo eldirasok ismertetésének sajatos formai az iskoliban:

o az els6 tanitasi héten iskolaszintii tlizriadd, majd tliz- és balesetveédelmi oktatas
. az elsé osztalyfonoki oran balesetvédelmi szabalyrendszer ismertetése
° technika, szamitastechnika szaktantermekben ill. a tornateremben minden

tanulocsoportban a szaktandr az elsé tanitdsi 6rdjan ismerteti a terem és az oft talalhato
eszkdz6k hasznalati rendjét, az oda vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi szabélyokat
o tanéran kiviili foglalkozasok elétt az azt tartd pedagdgus ismerteti a tanuldkkal a védo-

Ovo eldirasokat (kirandulas, muzeumlatogatas, ill. uszodaba torténd utazas, stb.)

Gyermek-ill. tanulébaleset esetén az intézmény dolgozdinak feladata:

A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellaté pedagdgusnak barmilyen baleset, sériiles vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:

o A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges. orvost kell hivni
. A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell sziintetnie
° Azonnal értesitenie kell az igazgatot

. Ertesiteni kell a gyermek sziileit.

o A stlyos balesetet be kell jelenteni a fenntartonak.

o A balesetrdl jegyzO6konyvet kell késziteni.

Az intézményben tortént balesctet, sérillést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a baleset, sériilést kivaltd okokat, ill. azt, hogy hogyan lehetett volna
azokat elkeriilni. Meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé sériilés, baleset elkeriilese
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A gyermekbaleset kivizsgalasaba,

ha a sziiléi szervezet igényli, be kell vonni a sziilok képviseldjét.

Feladatok fert6zo betegség esetén

Fertéz6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az intézményt telefonon vagy személyesen
értesitenie kell.

Amennyiben az intézmény dolgozdja észleli a fertdzd betegséget, arrol az igazgatot értesitenie
kell. A fert6zd betegségben szenvedd tanulot a tobbiektdl el kell kiiloniteni. Az igazgato vagy
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az altala megbizott osztalyfénok értesiti a sziilot, telefonon vagy személyesen.

Mindkét esetben a tanuld csak akkor jelenhet meg Gjra az iskoldban, ha orvosi igazolast hoz
arrdl, hogy fert6z6 betegségben nem szenved és kdzosségbe mehet.

Az intézményben a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell

forditani a ferttlenitésre, tisztasagra.

11.5. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok
(POLGARI-, KATASZTROFAVEDELEM)

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megteleléen haladéktalanul értesiti:
. az intézmény fenntartojat,

. tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbantéassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megteleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgat6ja sziikségesnek tartja.
. megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:

° a tliz,

° az arviz,

o a foldrengés,

° bombariado,

J egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmeény.

Bombariado esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miikddési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési Gtvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiletet — kiilonésen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nylljunk.

Az épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezetd

hatdsag informacidja alapjan az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
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személy dont.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az igazgatd a szilkséges és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn az igazgato
irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett

intézkedéseket, az elhdritas modjat €s idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

12. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi targyalast egyeztetd targyalas elézheti meg. Célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, és ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a

sérelmet elszenvedé fél kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd targyalds lefolytatasara akkor van lehetoség. ha azzal mindkét érintett tanulo
sziildje egyetért. A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben fel kell hivni a sziilok
figyelmét erre a lehet6ségre. A sziil$ az értesités kézhezvételét kovetd 6t tanitasi napon beliil

jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kételességszegés esetén az igazgatd, mint a fegyelmi jogkdr gyakorldja, az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az iskolai fegyelmezés jogszabalyi hattere:

* A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. tdrvény

« A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

* Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

Az igazgatd, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja:

. kijelsli a megfeleld személyt a targyalas lefolytatasara / akit mind a kotelességszego,
mind a sérelmet elszenvedd fél elfogad /

. gondoskodik az értesitések elkiildésérol

o gondoskodik a megfeleld helyiség biztositasarol.

Ha a felek az egyeztetd eljaras soran irdsban megallapodtak a sérelem orvosldsarél, barmelyik
fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha ez alatt a
sérelmet elszenvedd fél sziiléje nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatsat, azt meg kell
szlintetni.

Az irdsbeli megallapodast a tanuloknak és szilleiknek ala kell irniuk. A targyalasrol sz6lo

jegyzOkonyvet rajtuk kiviil a targyalast vezetd személynek is ala kell irnia.
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Amennyiben a feleknek az egyeztetd targyalas soran nem sikeriil megallapodniuk, a fegyelmi

targyalast le kell folytatni.

12.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulo a kotelezettségét sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli

hatérozattal, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanulé sziil6jét értesiteni kell a tanulod
terhére rott kotelességszegés megjelslésével. Az értesités elkiildésérol az igazgatd, mint a
tegyelmi jogkor gyakorloja gondoskodik.

Az értesitésben fel kell tiintetni:

A fegyelmi targyalds idépontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a

targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil$ az iiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi tirgyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalas soran ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtaga
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg,

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

A fegyelmi jogkér gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6z6k a tanuld és a sziil nyilatkozata, az irat. a

tantivallomas. a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a

tanuld mellett sz4l.
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A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsidga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoka fegyelmi

jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

o a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

. a kotelességszegés elkdvetésétél szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el.
. a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

o nem bizonyithato, hogy a kotelességszegest a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdveté hét napon beliil irasban meg kell kildeni az

ligyben érintett feleknek, kiskor fél esetén a sziiléjének.

A fegyelmi biintetés lehet:

. megrovas
. $Zigord megrovas
. kedvezmények, juttatisok megvondsa, kivéve a szocidlis kedvezményeket ¢s

juttatasokat /hatalya nem lehet tobb hat honapnal /
. athelyezés masik osztdlyba vagy iskolaba / hatalya nem lehet t6bb tizenkét honapnal /
. eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl, ill. kizaras az iskolabdl / hatalya nem

lehet tobb tizenkét honapnal /

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal figyelembe kell venni a tanulé életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanuld esetén a sziilé is — tudomasul

vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi jogkdr gyakorloja a biintetést a tanulo kiilonds méltanylast igénylé koriilményeire

és az elkovetés sulyossagara tekintettel hat honap id6tartamra felfliggesztheti.
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Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el. a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala. aki a
targyaldst vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt. a targyalason végig jelen [év0 tagja.

Az elsofokul hatdrozat ellen a tanulo. kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizenst napon belil kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foki fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoki fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az iigyre vonatkozd

véleményével ellatva.

A fegyelmi Uigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a

kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés érintett,

13. A pedagoégiai programrol valo tajékoztatas kérés rendje

Az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikdési szabalyzatat, valamint hazirendjét —
az igazgato altal hitelesitett formaban - az iskolai konyvtarban kell elhelyezni ugy, hogy
azokat a sziilok és tanuldk a konyvtar nyitvatartdsi idejében barmikor szabadon
megtekinthessék. A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre éll az iskola tandri
szobajaban, valamint felkeriilnek az iskola honlapjara. A szillék az igazgatohelyettesektdl

kérhetnek szébeli tajckoztatast fenti dokumentumokrdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

14. Az elektronikusan eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési és kezelési rendje

Az elektronikus tuton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény
korbélyegzojének lenyomataval és az igazgatd eredeti alairasaval torténik. Az igazgatd
megbizasabdl aldirhat az a személy is, akinek sajat tertiletén, hataskorében alairasi joga van.
Az iratok kezelése / iktatasa, tovabbitasa/ a hagyomdanyos iratok kezeléséhez hasonldan

torténik. melynek rendjét kiilon jogszabaly illetve az adatkezelési szabalyzat irja elo.
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15. Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata

1. A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola milkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését. feltarasat,
meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését. tovabba a kényvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk $zMSz-¢ szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jiékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gy(jteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak es

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkévetelményekkel:

a) hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara:

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

¢) tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartds

biztositasa.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mdas iskolai konyvtirakkal és a varosban mikddd Ozdi
Miivelddési Intézmények Varosi Konyvtarral.
Az intézmény szamara vésarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartisba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolank konyvtaranak alapfeladatai

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa €s rendelkezésre

bocsatasa,
b) tajékoztatas nytjtisa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol;

¢) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa;
d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e) konyvtari dokumentumok kdlcsénzése;,
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1) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szdmara;

g) a konyvtari allomany pedagoégiai programnak megfelels, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatds nyUjtdsa az iskolai, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairol,
szolgéaltatasairdl;

c¢) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok clérésének biztositasa.

3. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremukdsdik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar —részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formédban — a kdvetkez6 feladatokat latja el:

a) clékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt;

b) kozremakodik a tankonyvrendelés elékészitésében;

c) folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk

szamanak valtozasat;

d) koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kétetek szaméanak
alakulasat;

€) koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

f) az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy

ujonnan kiadott tankdnyveket;
g) a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd;
tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlésara.

Az iskolai kényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

4. A konyvtar mikodésével kapcesolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

38



a) az intézmény szamara vasdrolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell

venni;
b) a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni;
c) az ingyenes tankdnyvelldtisra jogosult tanulék szdméra beszerzett tankOnyveket

szintén nyilvantartasba kell venni;

5. A konyvtar szolgiltatisai a kivetkezék

a) szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotirak kdlcsonzese
(az utdbbiak korlatozott szamban);

b) tankdnyvek. tartds tankonyvek, kilonbozé. a tanulmanyi munkdt eldsegito
segédeszkozok (pl:  térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése;

¢) lexikonok és kiilénbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata;

d) tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

f) konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa.

6. A Kkonyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaldja
igénybe veheti. A konyvtéros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A kényvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A koényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi

hasznalata téritésmentes.

8. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vittek ki).

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket

a kovetkez6 tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban



részestild didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra koélcsdndzhetdk ki. ameddig a

tanulo az adott targyat tanulja.

9. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6 a konyvtar ajtajara, ablakara, illetve az iskola hirdetdjére van

kifliggesztve.

10. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban az
erre a célra kijelolt szekrényekben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s

egyeb feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar 1atja el.

1. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

L. Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

e atankonyvpiac rendjérol szolé 2001. XXXVII. térvény;
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankényvtdmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl.

II. Azintézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak.
3. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az

idétartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanuld nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Gsszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
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olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

4. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz. feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
clolvassak és alairasukkal elfogadjadk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatira és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtdrbol a 20../.-as tanévre kaptam tartds tankomyvi keretbdl beszerzetl
kényveket, melyet dtvettem, és az atvételt alairasommal igazoltam.

¢ 20.... jumius 15-ig az iskolai knyvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett tartos tankonyveket.

o A tankonyvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felel§sséggel tartozom, pétolnom kell mds forrdsbol. végsd esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszdam

Aldiras

osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésobb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkeneést.

5. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilén adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);

. a napkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember),

. dsszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktdber);
o listat készit a kdnyvtarban talalhato, 25%-bol beszerzett kotelez és ajanlott
olvasmanyokrdl.

6. Kartérités
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A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb.. tovabbiakban tankényv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni,
Ebbd]l fakaddan elvarhaté téle. hogy az altala hasznalt tankoényv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznalddéas mértéke ennek megfelelGen:

az elsé ¢év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kdlcséndz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szdrmazd kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése;
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolesdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziils altal
benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (koételezd
olvasmanyok, feladatgyijtemények, szdtarak) beszerzésére fordithato.

2.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kiilsd
nevel$ is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név,

sziiletési hely ¢s 1do,
osztaly,

anyja neve.
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtirhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékdrol az igazgato
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo
kollégak az altaluk kolesénzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eltt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e kdlesonzés,

e csoportos hasznélat.
2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai k6ziil csak helyben hasznalhatok:

. a kézikOnyvtari allomanyrész,
. a kiilén gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy - egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtéros - tanar szakmai segitséget ad:

o az informaciok k6zotti eligazodasban,
° az informaciok kezelésében,
. a szellemi munka technikajanak alkalmazaséban.

2.2 Kolesonzés

. A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtdros - tanar tudtdval szabad
kivinni.
. Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

. A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcséndzhetd egy
hénap iddtartamra.

A kélesonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithato Gjabb két hétre. A tobb példanyos
kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy
hét lehet. A kolesonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végeén
konyvtari dokumentum vésérlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi idén
feltili késedelem, tartozas ideje alatt a klcsonzés nem vehetd igénybe.
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Az iskoldbdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy - egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségil
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szitkséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtadmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-link 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
pétolni.

2.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kényvtaros - tanar, az osztalytfonokok,
a szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett {itemterv szerint kertil sor.

A kdnyvtéaros - tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartisahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés.
3.sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A konyvtar feladatai:

Iskolatipus: Sajovarkonyi Altalanos Iskola
3600 Ozd, Mekcsey ut 205.
Iskolank pedagégiai programjanak célja, feladatrendszere:

- Az alapképességek megszerzése, fejlesztése,

- Személyiségtejlesztés, képességek szerinti differencialas,

- A NAT kepzési szakaszaihoz igazodo cél, feladat- és kdvetelményrendszer kialakitasa,
- Emberi és tarsadalmi kapcsolatokra valo felkészités,

- A szabadid6 hasznos eltoltése, a kulturalis értékek kozvetitése,

- Felkésziteni a tanulokat az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, valamint a
tovabbtanulasra,

- Kiemelt feladataink kozott szerepel a problémamegoldd gondolkodas kialakitasa, az
informaciok értelmezése, feldolgozasa.
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Legfébb cél a miivelddési. snmiivel6dés igény felkeltése. illetve a meglévd igényszint
emelése, a nemzeti, etnikumi és egyetemes kultura kozvetitése. Az iskolai kdnyvtar
kozmiivelddési funkcidt nem lat el.
A kényvtar gyiijteményének biztositania Kell:

- atanitas-tanulds folyamataban jelentkezd tanari és tanuloi igények kielégitését,

- akényvtarpedagogiai program megvaldsulasat.

Az iskola konyvtar dllomanyanak elemzése:

a konyvtarban 6834 kotet talalhato;

- Osszetétele: 40% szakirodalom. 60% szépirodalom, ebbdl kb. 1% a kisebbségi
vonatkozasu irodalom;

- az alloményegységek allapota kdzepes;

- akonyvtarban helytdrténeti anyagok gy(ijtése elkezd6dott. jelenleg 0,5%-4t teszi
ki az allomanynak;

- muzedlis értékii dokumentumokkal nem rendelkezik a kényvtar.

A KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYALAKITASA

A Sajovarkonyi Altalanos Iskola konyvtari allomanyanak gytijtését. allomanyalakitasat az
alabbiak szerint kell végezni:
1. Gyujtés kore

2. Gylijtés mélysége, nyelvi hatérai
3. Gyfljtés dokumentumtipusai

1. A Sajoviarkonyi Altalinos Iskola 8 évfolyamos iskolija nevelé-oktaté jellegii
intézmény. A kozoktatds rendszerén beliil az intézmény az dltalinos miveltség
megalapozasat, az altalinos emberi értékek tudatositisat és elsajatitasat tartja
legfontosabb feladatanak.

Tehetség, képesség kibontakozaisat segito tevékenységei formai:
- Szakkorok, sportkorok
- Onmivelés /kutatébmunka, konyvtar/
- Személyiségfejlesztés /kommunikacio, magatartaskultiira tanitasa/

A beilleszkedési, magatartasi zavarokkal, illetve tantirgyi nehézségekkel kiizdo
tanulék felzarkoéztatasanak formai:
- Korrepetalds

- Konyvtarlatogatas neveldi segitséggel
- Gyermek- és ifjusdgvédelem
- Osztalyfénoki munka

- Iskolaérettségi vizsgalat
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A helyi tantervekbe beépitjlik a kisebbség torténelmi, foldrajzi, kulturlis, népismereti
anyagat.

2/a Teljes koriien gyiijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait figyelembe véve:
Kézikényvtari allomany:

- Altalanos lexikonok, enciklopédiak

- A miuveltségi teriiletekhez kapcsol6do lexikonok. enciklopédiak
- Szobtarak, fogalomgyiijtemények

- A tananyaghoz kapcsol6do 6sszefoglalok

- Atlaszok, tankényvek

- Tudomanyagak gytijteményes munkai,

- Adattéarak

- Mivészeti albumok

- Elektronikus ismerethordozdk

Hivatali sepédkonyvtar:

- Iskolai dokumentécidk /Szervezeti — Mitkgdési Szabalyzat, Pedagdgiai Program/
- Oktatassal kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok

- Aziskola gazdalkodaséaval, igazgatasaval kapcsolatos jogszabalyok

Pedagdgiai gylijtemény:

- Pedagdgiai, pszicholégiai lexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglalok
- Miiveltségi terliletek mddszertani segédkonyvei

- Tehetséggondozas, felzarkdztatas modszertana

- A tanitason kivilli foglalkozasok dokumentumai

- Pélyavalasztasi tanacsadok

Ismeretkoz16 irodalom:

- anyanyelv és irodalom: olvasmanyok az évfolyamoknak megfeleléen; ajanlott és
kotelezd /évfolyamok Ilétszama 40-50 f6 — 10 példany az optimadlis
olvasmanyonként/

- EI§ idegen nyelv- kozépszintl nyelvkdnyvek. feladatgylijtemények
- A kisebbségek kultirajahoz kapcsolddo alapszintii irodalom
- Tudomanyagak alap- és kézépszintl elméleti és torténeti Osszefoglaloi

- Hazai és kilfoldi miivészettorténeti 6sszefoglalok
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Szépirodalom:

- Tantervben meghatarozott szépirodalmi alkotasok

Konvyvtari szakirodalom:

- Konyvtarhasznalattan, médszertani segédlet
- Aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, irdnyelvek

- A kdnyvtari feldolgozé munka szabalyai

2/b. Vilogatva gyiijti magyar nyelven az iskola pénziigyi szempontjait, céljait, feladatait
figyelembe véve:

Szépirodalom:

- Gyermek- és ifjusagi regények
- Versgyljtemények, szoveggylijtemények
- Eletrajzi, torténelmi regények

- A cigany etnikumhoz tartozok antologiai

Pedagogiai gvljtemény:

- A miiveltségi teriiletekhez kapesolodo dsszefoglalok

- B.-A.-Z. megyére és Ozdra vonatkozo helytorténeti anyagok (valogatva)

- Hatartudomanyok és részteriiletek dokumentumai

- A tantargyakhoz kapcsol6dé kdzép- és felsdszintii elméleti ismeretkdzl6 miivek

- A miiveltségi teriiletek tudomanyait bemutato kozépszintii segédkonyvek

2/c. Az iskola konyvtira folyamatosan szerzi be a teljes mélységii, szintii
dokumentumokat a szaktanirok véleményét figyelembe véve. Esetenként torténik a
vilogatott gyiijtésszintii anyagok beszerzése, figyelembe véve a konyvtiros, a
szaktandrok javaslatat, az iskola pénziigyi helyzetét.

3. A oviiités dokumentumtipusai

A konyvtarak gytjtokore az iskolaban folyé nevelési-oktatasi feladatok cllatasdhoz
sziikséges dokumentumtipusokat foglalja magaban:

a./ kdnyvek, konyvjellegli kiadvanyok

b./ folyoirat jellegii kiadvanyok: pedagdgiai, taniigyigazgatdssal kapcsolatos
folyoiratok
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c./ egyéb dokumentumok: az iskolai ¢let dokumentumai, kartografiai segédletek,
audiovizudlis dokumentumok. énekek és hangszeres zenei miivek kottai. CD-k,
CD-multimédiak.
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Legitimacio
Jelen Szervezeti és Milk6dési Szabélyzatot az intézmény igazgatdja készitette a neveldtestiilet
bevondsival. A SZMSZ-ot mellékleteivel egyiitt a Sajovarkonyi Altalanos Iskola

neveldtestillete 2024. méjus 23-ai értekezletén véleményezte. Az értekezletrdl jegyzokonyv

késziilt.

. -(-)bbéé.y‘ -?.rsaba:

igazgato
Ozd, 2025. januar 17.
Az iskola sziil6i szervezete, az intézményi tanacs, illetve a didkonkormanyzat képviseletében

és felhatalmazésa alapjan alairasunkkal tantsitjuk, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

elkészitése soran illetve elfogadasa elott véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

................................................................................. = . _p’._““k:”.“._
Bari Szilvia Bozik Leonard
sziil6i szervezet elntke diakénkormanyzat diak vezetdje

..................................................

Erddsi Beatrix

intézményi tanacs

Ozd, 2025. januar 17.
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L.

Sajévarkonyi Altalanos Iskola

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat
1.sz. melléklete

Altalanos rendelkezések

Az intézményben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg,

Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

335./2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeir6l, ill. a modositasarol szolo  64./2010. (II1.18.)
Korményrendelet

2011. évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

Az adatkezelési szabalyzat céljai:

a jogszabalyokban foglaltak végrehajtasanak biztositasa

az intézményi adattarolas, adatkezelés, adatfeldolgozas és adattovabbitas szabalyainak
rogzitése

az. intézménnyel jogviszonyban &llokkal azon személyes és kiilonleges adatok
megismertetése, amelyeket velilk kapcsolatban az intézmény nyilvantart

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése.
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- osszefoglalva: az adatkezelésben érintett személyek egyértelmli és részletes
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idStartamardl, ill. arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat nyilvanossaga:

Jelen szabdlyzat, mint a Sajovarkonyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak 1. sz. melléklete, megtekinthetd az iskolai konyvtarban €s a tanéri szobaban,
valamint az intézmény honlapjan. A szabalyzatrol tdjékoztatis kérheté az SZMSZ- ben
meghatarozottak szerint.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya:
Jelen szabélyzat betartasa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottra s
tanuldjara nézve kotelezd érvényil.

E szabalyzat alapjan kell ellatni:

Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés ).

A tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés).

E szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra,

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Jelen szabalyzat a jovahagyasanak idépontjatol 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett Koznevelési foglalkoztatott
jogviszony esetén a Koznevelési foglalkoztatott koteles tudomdsul venni, melyre kilon
jogszabalyban foglaltak szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

Mind a tanulék, mind a Koznevelési foglalkoztatott adatai statisztikai célra felhasznalhatok,
ill. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositésra alkalmatlan médon atadhatok.

II. Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és Kiilonleges
adatok kore és azok tovabbithatésaga

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. a

kiznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgy(ijtési program keretében el6irt adatokat szolgdltatni.
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II.1. A koznevelési intézmény a tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a, A gyermek, tanulé neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime és a
tartozkoddasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) Sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama.,
¢, A tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok :

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- atanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,

- atanuldbalesetre vonatkozd adatok,

- atanulo oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- amagantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok

- atanulé magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése.
vizsgaadatok,

- tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

- atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos mér¢s-értékelés adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valod jogosultsaga.

A tanulé adatainak tovabbitasa
A tanulo adatai koziil:

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje. megsziinése, magéantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a

jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld sziildjével. térvényes képvisel6jével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankételezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg. renddrség, ligyészség. telepiilési dnkormanyzat
jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c¢) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségligyi dokumentacio,
a tanuldbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje. torvényes
képviseléje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye. tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  €s
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

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

f) a szamla kidllitisdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az 4llami vizsgja alapjan kiadott bizonyitvdnyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol tovabbithato.

A tanulo adatai koziil:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szilldnek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az ij iskolanak,

¢) magatartdsa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az Crintett
osztalyon belill, a nevelGtestilleten belill, a sziilének, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz szitkséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje. a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulé feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyr6l a tanuldval, sziilovel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A tanul6 sziilsjével minden, a gyermekével dsszefiiggé adat koz6lhetd, kivéve ha az adat
kozlése stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld - mas vagy sajat magatartdsa miatt - silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szikséges.
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Az adatok kezelésének és tovabbitasanak rendje:

Az igazgatd felelés a tanuldk adatainak nyilvantartisaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen szabalyzat eldirasainak megtartasaért és az
adatkezelés ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettesek felelések a feladatmegosztds szerint iranyitasuk ala tartozo teriileten
folyo adatkezelés szabalyszeriiségéért.

Az iskolatitkar felelos a feladatkore szerinti adatok kezeléséért.

A pedagogusok, az osztalyfonokok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds a munkakori
leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Gsszefliggé feladatokért tartoznak feleldsséggel.

A tanulok adatainak tovabbitasara jogosultak feladatkéritknek megfeleléen:
a szakmai €s a nevelési igazgatohelyettes , valamint az iskolatitkar.

IL.2. A koznevelési intézmény az alkalmazottak alabbi adatait tartja nyilvan:
Koznevelési foglalkoztatottak:

a) név, anyja neve

b) sziiletési hely és id6

c) csaladi allapot

d) gyermekeinek sziiletési ideje

e) egyéb cltartottjainak szama, az eltartas kezdete

f) 4llando lakhely €s tartdzkodasi hely

g) végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok

h) oktatasi azonositd szam

1) pedagogusigazolvany szama

j) munkdban toltott id6, Koznevelési foglalkoztatott jogviszonyba beszamithatod ido,
besorolassal kapcsolatos adatok

k) munkakdre megnevezése

1) munkaltaté neve, cime, OM azonositoja

m) TAJ szama, addéazonosité szama

n) munkaidejének mértéke

0) tavollét jogeime, idétartama

p) alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

q) mindsitésének idépontja ¢s tartalma

r) korabbi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

s) Jogviszonya megsziinésének, athelyezésének idépontja, médja.

A Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga az alapnyilvintartis adatlapjain Kiviil
tartalmazza:

- péalyézat vagy szakmai Onéletrajz

- erkdlesi bizonyitvany

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanasitod oklevél masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

- akinevezés ¢s annak modositasa

- abesorolas iratai, az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

- a vezetdi megbizds és annak visszavonasa

- egy¢b megbizas és annak visszavonasa

- cimadomanyozas
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- amindsités iratai
- hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat
- aktualis munkakori leiras(ok).

A Koznevelési foglalkoztatottak adatai tovabbithatok:

- a fenntarténak. a kifizet6helynek, a birdsagnak. rend6rségnek. tigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak. a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

% Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok ¢s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje. a pedagdégusigazolvany elkészit€sében
kozremiikodok részére tovabbithatd.

Oraadé tandrok nyilvantartott adatai:

- név, sziiletési hely, id6

- neme

- lakéhelye, tartézkodasi helye

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok

- oktatasi azonosité szdma

- pedagogusigazolvany szama

- munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése

Az o0raado tanarok adatai tovabbithatok:

- a fenntarténak, a kifizetbhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

Az adatok kezelésének és tovabbitasanak rendje:

Az igazgato felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggé adatok védelmére, kezelésére
és tovabbitasira vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, ill. ellendrzéséért.
A magasabb vezetd beosztasu alkalmazott tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlé fenntarto szerv latja el.
Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését és adatainak tovabbitdsat a szakmai
igazgatohelyettes és az iskolatitkar végzi (tovabbiakban: megbizott). Feleldsségi korén beliil
koteles gondoskodni arrdl, hogy:
- az 4ltala kezelt adat vagy megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen
a jogszabalyban foglalt rendelkezéseknek
- a személyi iratra csak olyan adat, megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat, vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, rendelkezése, birosag vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
Az alkalmazotti alapnyilvéantartds szamitogépes moédszerrel is vezethetd, ez esetben is
személyi iratként kell kezelni.
III. Az adatok védelme
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézatonvagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik. a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének
és az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem. az
elkiildés utan a halozatrdl torténd torlés) kell tennie.

IV. Az adatnyilvantartasban érintettek jogai és érvényesitésiik rendje
Az ¢rintettek tajékoztatasa, kérelem az adatok modositasara

- az érintett személlyel az adatfelvétel eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd jelleglhh (utébbi esetben meg kell nevezni az elrendeld
jogszabalyt)

- az ¢drintett tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérél, tovabbitasardl,
valamint kérheti azok helyesbitését, kijavitasat (hivatalos dokumentum bemutatisa
mellett) , melyet az adatkezel6 koteles teljesiteni

- az igazgatd a benyujtastol szamitott 30 napon beliil irasban koételes megadni a
tajekoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése és tovabbitasa ellen, ha az szerinte
jogszabalyba vagy jelen szabalyzatban foglaltakba iitkozik. Az igazgaté — az adatkezelés
egyidejli felfliggesztésével- a tiltakozast koteles legfeljebb 15 napon beliil kivizsgélni, és
annak eredményérdl a kérelmezo6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen birdsaghoz fordulhat. A tiltakozast, az érdekérvényesitést és
a jogorvoslat részleteit az adatvédelmi térvény szabalyozza.

Az iratkezelést és az ligyintézést az intézmény a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos  kovetelményeir6l szolo  335/2005.(X11:29.) Kormanyrendelet elbirdsainak
megtelelden végzi.

Zard rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti é€s miikodési szabélyzatdnak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
€s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének kikérésével.
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Sajévarkonyi Altalanos Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
2.sz. melleklete

A Sajovarkonyi Altalanos Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Sajévarkonyi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény

— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII1. 29.) Korm. rendelet

— a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lo 20/2012.(VIL.31.)EMMI rendelet

— anemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény

— az informéacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. térvény

alapjan készilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo.
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa
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3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadésat
szabalyozza.

4. Az igazgatd vezetdje az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre. valamint az azzal Osszetliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feltigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és
biztonsagos megobrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért. tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az igazgato6 a felels.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovetheto, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen:

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd:

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmilien megallapithat6 legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megteleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
muikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyelete soran az igazgatd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
mébdositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol,

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokOnyv, név- és targymutatd, kézbesitbkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint feladatokrol.

II. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
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Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének
attekinthetsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tdbb fazisban intézett Gigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {iigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozé
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattdri tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot € célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben tigy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovébbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasival és az iratforgalom
dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

III. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az éltala megbizott személy;
b) az igazgatd vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az ltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy:
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okményon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdséget:
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenséget.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban elirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzéserdl.

14. Az 4tvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté aldirasaval
és az 4tvétel datumanak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az ..azonnal™ és ..siirgds™
jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjeldni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

59



15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esctében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildé szervet. személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylé (..azonnal™, ..stirgds™ jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a felado nem allapithaté meg, a killdeményt irattirazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyelé vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

«) amelyek ,.s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiick.

A killdemények cimzettje koételes gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasardl.

21. A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriilé probléméak tényét rogziteni kell, és errdl
tdjékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontdé az sszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél 4ltal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idOpontjanak megallapitdsa a boriték
csatolasdval biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidhordozékat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapa kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozdn 1évo irat(ok) targyat. a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-¢
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clektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérblapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl. munkahelyen kiviili tanulményozasarol,
feldolgozasarol. tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzéjarulast tartalmazo. illetve a kdzérdekii
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérél belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam,;

b) iktatas id6pontja;

c) kiildemény elkiildésénck iddpontja, modja;

d) kiilldé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatbszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezese,
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot -
az iktatokdnyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatékonyvet az év utolsé6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolso szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a
kérbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositdé adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyijtészdm hasznalata
esetén: Foszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazésakor az alszamokrdl un. gytijtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokényvon belil a foszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fO8szam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat.
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expressz kiildeményeket. a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé .siirgds™ jelzést
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szamadast bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (k(il6n szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatOkOnyvben a bejegyzést athtizassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhatd
fel uyjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanng tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezessel ¢és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elozmény fészdmara,
rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatdészamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény igazgatdjanak vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. A igazgatd elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢és miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala. Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasdval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
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- a kiadmanyozé neve mellett az .s. k. jelzés. vagy a kiadményozo alakhit
alairasmintaja €s

- a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje. vagy
iigyintéz6je hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapti és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkr6l, érvényes alairas-bélyegzékrdl ¢s a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A killdeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, killén
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

45. Trattarba helyezés elétt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapti irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegesse valt
munkapéldanyokat és masolatokat az Ugyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kévetéen be kell vezetni az iktatokényv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idépontjat. és el kell helyezni az irattari tételszdmnak
megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamd, segédkonyvekkel ellatott figyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kdlesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbél kiadott {igyiratrol figyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé aldir. Az alairt ligyiratp6tlé lapot a kolesonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését az igazgatd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése vegett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.
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Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az Ggyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az Irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
éviolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

1V. Fejezet

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapli, mind a
gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
szikkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd fclhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) .,Sajat kezii felbontasra!™,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!™,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

J) .,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii
adatok megismerését.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az ¢l nem intézett, folyamatban 1évo
ligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkil sziinik meg. az igazgatdé a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutdd nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
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elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l sz616 tdjékoztatast - az igazgatdo megkiildi az

illetékes levéltarnak.

VI Fejezet

Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2014.januar 1-jén 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével cgyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Ozd 2014-01-02.

Melléklet:

Irattari terv
1.melléklet

Irattari terv

Irattari Ugykér megnevezése
tételszam

Vezetési, icazgatasi és személvi iigvek
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkailigy
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi irdnyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek
Bels6 szabalyzatok

. Polgéri védelem

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak

11. Panasziigyek

N N o

Nevelési-oktatasi iicvek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
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(korbélyegzé lenyomata)

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10

10

20

10

10

10

5

5

10



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
2t
22,
23.
24,
25.

Torzslapok, péttdrzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplék

Diakénkormanyzat szervezése. miikodése

Pedagogiai szakszolgalat

Sziildi munkakozosség. iskolaszék szervezése, miikddése
Szaktanacsadoi. szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
Vizsgajegyz6konyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjisdgvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Gazdasagi livvek

27.

28.
29.

30.

32.
33,

Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyck
Téarsadalombiztositas

Leltar, alléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas. selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési
bizonylatok

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak
Szakértdi bizottsag szakértdi vélemeénye
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3.sz. melléklet: Munkakori leirasmintak

Kéznevelési foclalkoztatott munkakori leiras

1. A munkakirt bet6lté neve:
Sziil.:
Anyja neve:
2. A munkakor megnevezése: pedagégus

megbizatasa(i):

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Sajovarkonyi Altalénos Iskola
3600 Ozd, Mekesey Istvan Gt 205.

4, A munkakor betoltéséhez elGirt iskolai végzettség:
A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-

munkakérben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kdvetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
5.1. A pedagdgus heti munkaideje: 40 déra
- Ko&tott munkaidé: 32 ora
- A pedagégus munkaideje az érvényes tantirgyfelosztas szerint keriil meghatarozasra,
a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd 24 ora.
- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 24 6ra - és a kotott munkaidd - 32 6ra -k6zotti
idében kell a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott szamara k6tdtt munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

meghatarozott feladatokat ellatnia.

5.2. A pedagogus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében.
1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének. versenyeknek, a szabadido hasznos eltdltésének
megszervezese,
4, heti egy 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili

onszervezddésének segitésével 5sszefliggd feladatok végrehajtasa.,
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5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék - tandrai és
egyeéb foglalkozasnak nem minésiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa.

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszetliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddd tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoodrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetéi munkaval Gsszefiiggd tevékenység
heti két drat meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

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

15. a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakdzdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkdz €s hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilénbdz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kdzotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett.
tanorai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

24, pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel
rendelhet6 el a munkaltaté részérol.

Ezen feladatok barmelyike az igazgaté részér6l a hét munkanapjain barmikor elrendelhets az
intézmény napi miikodésével dsszhangban. A munkavallalé kotelessége az elrendelt feladatok
elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben vald rogzitése. A teljesitésigazolas a munkaltatdi

jogkdr gyakorldjanak feladata.

5.3. A munkaidd szabad felhasznalasi részében — 8 dra — a pedagdgusok uj életpalydjardl szolo
2023. évi LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagbdgus
jogosult meghatarozni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotdtt munkaidoben a nevelési-oktatési intézményben és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
Jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a

munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.
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6. A munkakért betolté felettese: Obbagy Csaba az intézmény igazgatdja
A munkakért betolté kozvetlen felettese: Varjanné Nyilas Krisztina igazgatohelyettes

7. A munkakért bet5ltd helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

8. A munkakort betdlté helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagogus munkakorre vonatkozé legfontosabb elbirasok:
- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023, évi LI térvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL térvény
végrehajtasardl
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,

- Pedagdgiai program.

10. A pedagégus altalanos feladatai
10.1 A pedagdgussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:
- A pedagdgus rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erklesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi felelosségérzetet. Kozosségi
feladatokat vallal.
10.2 Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmikodik a sziilskkel a tanulok személyiségének fejlesztéseben.
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilsk kozosségével egyiittmikddve végzi nevel6-oktaté munkéjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- TFeladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zédésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.
10.3 Az egyes jogok biztositdsa
- Gondoskodik a tanulék kdéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenldség megvalosulasat.

11. Részletes szakmai, pedagégiai feladatok
11.1 A pedagdgus nevelési-oktatasi feladatai
- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa.
- Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kozvetiti, figyelembe

veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és
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fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek. tanuld felzarkozasat
tanulétarsaihoz, a tanulok részére az egészségiik. testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik.

Ellatia a neveld- ¢és oktatomunkaval Osszefliged egyéb feladatokat, felkészil a
foglalkozasokra, tanitasi Ordkra, biztositja a tanitashoz sziikséges eszk6zok folyamatos
hasznalhatésagat, gondozza a szaktantermet, tantermet.

A pedagogus az Orakodzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanora
elokészitésével dsszefiiggd feladatokat latja el, mely a tanitasi ora (60") részeként szamolando.
Kdtelessége a szakmai, pedagdgiai tuddsanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban vald

alkalmazésa.

Neveld-oktaté munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszeriien tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program szerint kell dolgoznia,
¢€s az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket el kell latnia (tanmenet, szakkori munkatery,
éves program, stb.).

Elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapesolddo tigyviteli, adminisztracios feladatokat.
Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben
meghatarozottak szerint fogaddorat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

A pedagégusi munkahoz kapcsolddd teenddket, valamint az 6nként, vagy az igazgatéval
megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

Feladata, hogy egységes pedagogiai elvek alapjan részt véllaljon az iskolai k0zOsség
munk4jabdl, koézremiikodjon a nevelo-oktatdé munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestiileti légkér kialakitasaban, a k6zds
vallalasok megvaldsitasaban, az iinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, egyéb
rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Kézreml(ikodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében, a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasiban,

Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok és a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében.
Segiti a tanuldk felzarkoztatdsat, 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 megelézésével, a
gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Munkéja sordn példdt mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kbzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

Nevelo-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Koézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,

az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében.
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11.2.

Ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatia a kozOsségi
egyiittm{ikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése €rdekeben
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziild és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanulék és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

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

A tanulok életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

Végzi a kiilonbozd érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségil, képességil,
motivaciéju, szocializaltsagn, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagbgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanulé Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmddra nevelés, a higienikus
kornyezet megkdvetelése.

Tanitasi 6rak utan ellendriztetnie kell a gyermekfeleldsdk uUtjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetnie kell a tanulokat a helytelen magatartasukra, kelld propagandat kell kifejteni a
tanuloifjusag korében elterjedd karos szokasok megeldzése érdekében /dohdnyzds, drog- és
alkoholfogyasztas, mozgasszegény ¢letmod/.

A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyfénokoket
és a tanulok sziileit is.

ElSsegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

Ha tanodrat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, eldzetesen be kell jelentenie az

igazgatohelyettesnek.

A tanulok ériékelése

A munkakért betslté a hatalyos pedagogiai és jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli a
tanulok teljesitményét.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérs- és témazar feladatalapokat tiz napon beliil ki kell
javitania, és annak értékelését az elektronikus naploban dokumentélnia. Az irasbeli

dolgozatokat helyesirasi szempontbdl is ki kell javitani.

12. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

71



A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében é€s
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és mas

felszereléseket kivalasztja.

13. A munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagégus a munkdjahoz sziikséges aktualis szakmai és modszertani ismereteket megszerzi,
¢és azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan is gyarapitja.

14. Taniigy-igazgatasi feladatok

Ellatja a munkajaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése, statisztikai

adatok szolgéltatasa, egyéb adminisztracid).

15. Bizalmas informiciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozoéi, sziiléi, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindsitett informacidkat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
jarel.

Az intézmény belsd munkédjaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jé hirnevét
koteles megorizni, apolni.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény 42. § (1) bek-e értelmében:

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdzrem(ikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestillet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyvermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd, a tanuld fejloddésével Osszefiiggd

megbeszélésre.”

16. Kapcsolatok

A pedagogus részt vesz az iskola nevelbtestiileti, munkakdzosségi értekezletein, a pedagdgus,
alkalmazotti, sziil6i és didkférumokon.

Napi kapcesolatot tart Obbagy Csaba igazgatdval és a munkakozosség-vezetdkkel.

Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat képviseldjével.

Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt.

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

A szildkkel valé kapcsolattartas elsodleges csatorndja az elektronikus napld, de a sziil6i
csoport altal kezelt internetes platformon is kozli az osztalyt érint6 informaciot.

A tanulok érdekében kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, a gydgypedagdgussal, a

fejlesztopedagdgussal és a gyermekvédelmi feleldssel.

17. Tdjékoztatasi kotelezettsége
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- Munk4jarél folyamatosan és a feladatok elvégzését kivetben tematikusan tajékoztatja a
kozvetlen felettesét és az igazgatot.

- Felkérésre az iskolai beszamoldkhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolot keészit
sajat munkajardl és az altala iranyitott teriiletrol.

18. A pedagogus munkidjinak értékelése
Belsd ellendrzés keretében  oOralatogatiasok és  egyéb  tevékenységek ellendrzése.
Az ellendrzést végzi az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese, munkakozosség-vezetdje €s az
igazgatd altal az ellendrzési feladattal megbizott munkatars.

19. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

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

- A pedagdgus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a
szamara szakmailag legmegfeleldbb képzési lehetoségeket.

A tovabbképzés teljesitésének hatirideje:
20. Munkakériilmények

- Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabédlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Kiils® és belsé kapcsolattartasahoz az intézményben rendelkezésére all PIN koddal
hasznélhatd telefon, szamitogép.

- Munkéjanak dokument4lasahoz, tanmenetek, szakmai munkéjanak segitésére az intézményben
rendelkezésre all szamitogép.

- A pedagogus munkaltatéjatol laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetenciajat fejlesztd, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének
vallalasa.

- A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tandrait.

- Szakmai munkéjahoz sziikséges eszkozok igényét irasban jelezheti kozvetlen felettesének,

melyet az intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntarté tankeriilet felé.

Ozd, 2024. 01. 31.

igazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Ozd, 2024.01. 31.

pedagdgus
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Koznevelési foslalkoztatott munkakori leiras

1. A munkakért betolté neve:
Sziil.:
Anyja neve:
2. A munkakér megnevezése: pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd, nevelG-oktaté
munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott

megbizatasa(i):

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Sajévarkonyi Altaldnos Iskola
3600 Ozd, Mekesey Istvan t 205.

4. A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:
A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatési intézményekben pedagdgus-
szakképzettséggel nem rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben

alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kbvetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
6.1. A pedagégiaiasszisztens heti munkaideje: 40 6ra

- Kotott munkaidd: 40 ora

6.2. A pedagdgiaiasszisztens szamara a k6tott munkaidonek részében:
1. A pedagdgus munkajat segiti a gyermekek nevelésében, oktatasaban.
2. Segit a szabadid0s foglalkozasok tervezésében, szervezésében, levezetésében.
3. A foglalkozasokhoz sziikséges szemléltetdeszkdzoket, rajzokat készit.

4. A foglalkozasokon gyakoroltatja a korrekcios feladatokat.

5. Az udvari sziinetben vagy levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok Sltéztetésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

6. Jaték és gyakorlé foglalkozasokban segit a pedagdgusnak.

7. Sétanal, iskoléan kiviili foglalkozasoknal segiti a tanuldk utcai kdzlekedését, a programokon
valo kulturalt részvételt.

8. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus itmutatdsa szerint segit a tanulasban és a szervezett
foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

9. Segit a tanulok hazabocsatasanal.

10. A megtanult tananyagot a pedagogus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
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11. A foglalkozasok. tanitasi orak elokészitése.

12. Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek. a szabadidd hasznos eltdltésének

megszervezese.

13. Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete.

14. Elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanérai és egy€b
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete.

15. A tanulod- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Ezen feladatok barmelyike az igazgatd részér6l a hét munkanapjain barmikor elrendelhet az
intézmény napi miikodésével Osszhangban. A munkavallalé kotelessége az elrendelt feladatok

elvégzése utan a teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése.

6.3. A munkaidd szabad felhasznaldsi részében — 8 déra — a pedagogusok 1j életpalydjardl szold
2023. évi LIL térvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus
jogosult meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a k6tstt munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasit munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a

munkaltaté feladatellatasi helyén kételes tartézkodni.

7. A munkakért betélté felettese: Obbagy Csaba az intézmény igazgatdja
A munkakért bet6lté kozvetlen felettese: Varjanné Nyilas Krisztina igazgatohelyettes

7. A munkakort betilto helyettese: helyettesitési beosztés alapjan
8. A munkakdrt betdltd helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagogus munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,

- Pedagdgiai program.

10. A pedagdgus altalanos feladatai
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10.1 A pedagogussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:

A pedagdgus rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

Tevékenysége sorén kifejezésre juttatja az egyéni és kdzdssegi felelosségérzetet. Kozosségi
feladatokat vallal.

10.2 Egyiittmiik6dés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevelé-oktatd munkéjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat. hogy vallasi és vilagnézeti

meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.

10.3 Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol,
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmdéd kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenléség megvaldsulasat.

11. Részletes szakmai, pedagégiai feladatok

11.1 A pedagogus nevelési-oktatasi feladatai

Alapveté feladata a rabizott gyermekek. tanulok nevelése, oktatdsa, tanitisa.

Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kozvetiti, figyelembe
veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanulé képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1év8 gyermek, tanuld felzarkozasat
tanuldtarsaihoz, a tanuldk részére az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik.

Ellatta a neveld- és oktatdbmunkaval Osszefliggd egyéb feladatokat, felkésziil a
foglalkozésokra, tanitdsi Ordkra, biztositja a tanitdshoz sziikséges eszkézok folyamatos
hasznalhatésagat, gondozza a szaktantermet, tantermet.

A pedagogus az Orakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkez6 tanodra
elokészitésével dsszefliggd feladatokat latja el, mely a tanitasi 6ra (60°) részeként szamolando.
Kotelessége a szakmai, pedagdgiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valod

alkalmazasa.

Nevel6-oktatd munkdja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszerlien tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfelelé program szerint kell dolgoznia,
¢s az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket el kell latnia (tanmenet, szakk6ri munkaterv,
éves program, stb.).

Elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapcsolodd tigyviteli, adminisztracids feladatokat.
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Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben
meghatarozottak szerint fogaddorat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

A pedagégusi munkdhoz kapesolédd teenddket, valamint az Onként, vagy az igazgatoval
megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

Feladata, hogy egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kozOsség
munkajabdl, kozrem(kodjon a neveld-oktatdé munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestiileti légkér kialakitasaban, a k6z6s
vallalasok megvaldsitdsaban, az tnnepélyek. megemlékezések, vetélkeddk, egyéb
rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban.

Kozremlkodik az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltSltésének
megszervezésében, a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

Részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok €s a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében.
Segiti a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozésat, a palyavélasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.
Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosig, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, €s ezek
apolasara neveli Oket.

Neveld-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkdlesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

Koézremiikodik a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatia a kozdsségi
egylittmikddés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érint® kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanuldk és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz, testi €s lelki fejlettségéhez igazodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

Végzi a kiilonbozd érdeklddésii, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
motivacioju, szocializaltsagi, kulturaji gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanuldkat érdeklodéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi

tanulésra.
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Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesck.

Pedagégiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kézOsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiksdési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdjanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmodra nevelés, a higiénikus
kérnyezet megk6vetelése.

Tanitasi orak utan ellenbriztetnie kell a gyermekfelel6sék atjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetnie kell a tanuldkat a helytelen magatartasukra, kelld propagandat kell kifejteni a
tanuloifjusdg korében elterjed6 karos szokasok megeldzése érdekében /dohanyzas, drog- és
alkoholfogyasztas, mozgasszegény életmaéd/.

A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyfdndkoket
és a tanuldk sziileit is.

Elosegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

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

igazgatéhelyettesnek.

11.2. A tanulok értékelése

A munkakort bet6ltd a hatdlyos pedagogiai €s jogi szabalyozas figyelembevételével értekeli a
tanuldk teljesitményét.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazard feladatalapokat tiz napon beliil ki kell
javitania, és annak értékelését az elektronikus naploban dokumentalnia. Az irdsbeli

dolgozatokat helyesirasi szempontbdl is ki kell javitani.

12. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében €s
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zOket €s mas

felszereléseket kivélasztja.

13. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagdgus a munkéjahoz sziikséges aktualis szakmai és modszertani ismereteket megszerzi,
¢és azokat tanitasi gyakorlatdban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is gyarapitja.

14. Taniigy-igazgatasi feladatok

Elldtja a munkéjaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése, statisztikai

adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

15. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kitelezettség
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16.

17.

A személyiségi jogokat érint6 (tanari. dolgozdi. sziildi. gyermeki), illetve a titkosnak.
bizalmasnak mindsitett informaciokat meg6rzi. a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
jérel.

Az intézmény belsé munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo hirnevét
koteles megdrizni, apolni.

A nemzeti kdznevelésrol szold 201 1. évi CXC. térvény 42. § (1) bek-e értelmében:

A pedagdgust, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek. tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyr6l a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzbrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlddésével Osszefiiggd

megbeszélésre.”

Kapcsolatok

- A pedagdgus részt vesz az iskola nevel6testiileti, munkakozosségi értekezletein, a pedagogus,
alkalmazotti, sziil6i és diakférumokon.

- Napi kapcsolatot tart Obbagy Csaba igazgatoval és a munkak6zdsség-vezetokkel.

- Kapcsolatot tart a diakénkormanyzat képviseldjével.

- Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

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

- A sziildkkel valo kapcsolattartas elsddleges csatornaja az elektronikus naplo, de a sziildi
csoport altal kezelt internetes platformon is kdzli az osztalyt érintd informaciot.

- A tanuldk érdekében kapcsolatot tart az iskolapszicholdgussal, a gydgypedagogussal, a
fejlesztopedagdgussal és a gyermekvédelmi feleldssel.

Tajékoztatasi kitelezettsége

Munk4jardl folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tdjékoztatja a
kdzvetlen felettesét és az igazgatodt.
Felkérésre az iskolai beszamoldkhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszdmoldt készit

sajat munkajarél és az altala iranyitott teriiletrdl.

18. A pedagégus munkdjanak értékelése

Belsé  ellendrzés  keretében  Oralatogatasok és  egyéb  tevékenységek  ellendrzése.
Az ellenbrzést végzi az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, munkakozosség-vezetGje és az

igazgato altal az ellendrzési feladattal megbizott munkatars.

19. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
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20.

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

A pedagbgus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a

szamara szakmailag legmegfelel6bb képzési lehetdségeket.

Munkakériilmények

Munkéajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Kiilsé6 és belsé kapcsolattartasahoz az intézményben rendelkezésére all PIN koddal
hasznathaté telefon, szamitogép.

Munkajanak dokumentalasahoz, tanmenetek, szakmai munkajanak segitésére az intézményben
rendelkezésre all szamitdgép.

A pedagogus munkaltatéjatol laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetenciajat fejlesztd, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének
vallalasa.

A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tandrait.

Szakmai munkajahoz sziikséges eszk6zdk igényét irisban jelezheti kozvetlen felettesének,

melyet az intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntartd tankeriilet felé.

0Ozd, 2024.01. 31.

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Ozd, 2024. 01. 31.

pedagogus
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Kéznevelési foelalkoztatott munkakori leiras

1. A munkakért bet6lté neve:
Sziil.:
Anyja neve:
2. A munkakor megnevezése: koznevelési dolgozé - karbantarté

megbizatasa(i):

3. MunKateriilet (munkahely) neve: Sajévarkonyi Altalinos Iskola
3600 Ozd, Mekesey Istvan ut 203,

4. A munkakdr betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:
A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-
szakképzettséggel nem rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben

alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
7.1. Fiit6, karbantart6 heti munkaideje: 40 6ra

- Ko6t6tt munkaido: 40 6ra
8. Munkakér célja:

Az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa mellett meghatarozott feladatok
végrehajtasa, az intézményben a rend, tisztasag biztositasa.

7. Munkakér altal ellatandé feladat és hataskorok:

- Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt
atnézni. Az ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez t6le elvarhatd &s a sziikséges
feltételek biztositottak - kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az
igazgatot értesiteni.

- Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi munka adédik,
azt koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles
az igazgatdt értesiteni, és a karbantartoi flizetben jelezni.

- A karbantartdi flizetbe bekeriilt — masok altal jelzett — hibakat koteles 3 napon beliil
orvosolni, a hibakat mielébb megsziintetni.

- Tevékenységéhez kapcsolodéan gondoskodik az épiilet, berendezési targyak
megovasarol.

- Segiti az intézmény zavartalan miikddését.

- Parlagfli mentesitési munkalatokban valo kdzremiikddés.

- Betartja az iskola hazi és napirendjét, tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.

- Koteles - a kiilén beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt
atnézni. Az ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez tdle elvarhato és a sziikséges
feltételek biztositottak - kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az
igazgatohelyettest értesiteni.,
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- Aziskola zavartalan flitését koteles biztositani. A hibakat haladéktalanul jelezni az
igazgatonak.

8. Feleldsség

10.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. felelésségre vonhatd:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért:

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért,

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

Ezen munkakdri leiras 2024. januar 01-én lép életbe, és visszavondasig érvényes.

900cereserersenronsenscs e

igazgatd
Zaradék
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomdsul veszem, hogy a munkaltaté az intézmény tevékenységi korébe
tartozd feladatok végrehajtasa érdekében a munkakori leirds modositasaval
feladatcsoportositast végezhet.

Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési felelosséggel tartozom.

Kelt.: 2024. 01.01.

fiitd, karbantartd
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Koznevelési foolalkoztatott munkakori leiras

1. A munkakért betdltd neve:
Sziil.:
Anyja neve;
2. A munkakor megnevezése: koznevelési dolgozé (takarito)

megbizatasa(i):

3. MunKateriilet (munkahely) neve: Sajovarkonyi Altalinos Iskola
3600 Ozd, Mekesey Istvan 1t 205.

4. A munkakor bet§ltéséhez eldirt iskolai végzettség:
A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
szakképzettséggel nem rendelkezd, nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben

alkalmazottak végzettségi &s szakképzettségi kdvetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:
8.1. Takarité: 40 Ora

- Kotdtt munkaidé: 40 6ra

9. Munkakér célja:

Az intézmény zavartalan miikddésének biztositdsa, az intézményben a rend, tisztasag
biztositasa.

7. Munkakor altal ellatando feladat és hataskorok:

- Az intézmény teriiletén a tisztasdg biztositdsa, mely soran a termek, étkezdék,
szocialis helységek, udvar takaritasarol gondoskodik.

- A napi, heti, havi takaritasi feladatokon tal a rendkiviili takaritasi igényeket is teljesiti.
pl. felqjitast, rendezvényt kdvetben.

- Tevékenységéhez kapcsolodéan gondoskodik az épiilet, berendezési targyak
megdvasarol.

- Segiti az intézmény zavartalan mikddését.

- Ho¢, lefagyas mentesitési munkalatokban valo kézremiikodés.

- Betartja az iskola hazi és napirendjét, tlizvédelmi, munka- és balesctvédelmi
szabalyzatat.

8. Feleldsség

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzeséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsertéséért,
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11.

12.

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok. berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eléirdasok:

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérol

Ezen munkakori leiras 2024. januéar 01-én Iép ¢letbe, és visszavonasig érvényes.

igazgato
Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté az intézmény tevékenységi korébe
tartozd feladatok végrehajtasa érdekében a munkakori leirds mobdositasaval
feladatcsoportositast végezhet.

Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirsban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be. kartéritési feleldsséggel tartozom.

Kelt.: 2024. 01.01.

takarito
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Az intézmény neve/cime: Sajovarkonyi Altalanos Iskola, Ozd, Mekesey Istvan 1t 205.

Munkakori leiras

Munkakér megnevezése: Szakmai igazgato-helyettes

A munkakor felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Sajévarkonyi Altalanos Iskola
igazgatéja.

A munkakdr szakmai iranyitdja: igazgato

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altaldnos vezetési feladatok

1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
— Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
— Koézremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elkészitésében.
— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
—  Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
— Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

5. Adatok nyilvantartasa, kezelése
— Részt vesz a jogszabalyok altal meghatarozott adatszolgaltatds koordinalasban,
adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
— Kozremiikodik az SZMSZ. a hézirend, a pedagogiai program nyilvanossagra
hozatalaban.

7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
— Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatdrozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéoi jogokat, képviseli az

intézmeényt.

II. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok
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1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
Részt vesz a pedagogiai program §sszeallitasaban, a feladatok koordinalasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 1at el az iskolai munkatervelkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a diakonkormanyzat, a
szUl6i szervezet véleményét.

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti a nevel6testiilet vezetését, munkakozosségek tevékenységét.

Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamintazok végrehajtasa ellenrzésében.
Tamogatja az iskolaigazgatoneveld és oktaté munkéat iranyitd és ellendrzé
tevékenyseégét.

4. Dintési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan {iigyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-
clokészitésre utasitotta.
Egyiittmiikddik a(z)

- iskolaszékkel,

- didkonkormanyzattal,

- szliléi szervezetekkel.
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Az intézmény neve/cime:Sajovarkonyi Altalanos Iskola, Ozd, Mekesey Istvan it 205.

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Nevelési igazgato-helyettes

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Sajovarkonyi Altalanos Iskola
igazgatodja.

A munkakdr szakmai iranyitdja: igazgato

A munkakor tartalma

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
— Az intézmény alapito okiratiban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatdnal.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
— Kozremikddik az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
clkészitésében.
— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
—  Koézremiikodik a hdzirend elkészitésében, aktualizalasaban.
— Javaslatokat tesz a hazirend modositdsara.

4. Adatok nyilvantartasa, kezelése
— Részt vesz a jogszabalyokban  meghatdrozott adatok nyilvantartisaban,
kezelésében.

5. A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvinossaga
—  Kozremtksdik az SZMSZ, a hazirend, nyilvanossagra hozatalaban.

6. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

— Az iskolaigazgaté helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
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II. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolédo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
— Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
— Részt vesz a pedagdgiai program Osszeéllitdsadban, a feladatok koordindlasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
— Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.,
— A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkénkormanyzat, a
szll6i szervezet véleményét.

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
— Segiti a nevel6testiilet vezetését, a munkakdzosségek tevékenységét.
— Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtisa ellenérzésében.
— Tamogatja az iskolaigazgaté neveld ¢és oktatdé munkat iranyito és ellendrzo
tevékenységét.
— Segiti ¢és koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet.

4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
— Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miksdésével kapcsolatban
minden olyan igyben. melyben az intézményvezet6é dont, s a dontés-
elokészitésre utasitotta.
— Egylittm{koédik a(z)
- iskolaszékkel,
- didkdnkormanyzattal,
- sz1il6i szervezetekkel.

I11. Egyéb feladatok

1. Felelés a nemzeti és hagyomanyos iinnepek, rendezvények megszervezéséért.

2. Kapcsolatot tart a didkonkormdnyzattal, a szlil6i szervezettel.

3. Ujabb pedagégus megbizasaig ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladatait,
melyet kiilon munkakéri lefras tartalmaz. E munkakoérében egyiittmiikodik az SZMSZ-
ben felsorolt kiils6 szervekkel, intézményekkel a gyermek- és ifjusagvédelmi munka
soran. Igazgatohelyettesi mindségben hivatalosan képviseli az intézményt e szervek,

intézmények felé.

4. Vezeti a pedagogusok tulmunk4jat. Gondoskodik a hidnyz6 pedagdgusok
helyettesitésérol.

5. Ellendrzi a térzslapokat, osztalynaplokat, szakkori flizeteket, fejlesztési naplokat.

6. Ellendrzi a taniigyi nyilvantartasokat.
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7. Felelds a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

8. Az intézményvezetd ill. a szakmai igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén, valamint
sajat hataskorében képviseli az intézményt.

9. Sajat hataskorében adatokat kezel és tovabbit.
10. Mindenben segiti a szakmai igazgatohelyettes munk4jat.

11. Esélyegyenléség biztositasaval kapcesolatos feladatok ellatasa.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

...........................................................................................

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime: Sajovarkonyi Altalinos Iskola, Ozd, Mekesey Istvan it 205.

Munkakori leiras

Munkakdr megnevezése: felsds osztalyfonoki
munkakozosség-vezetd

Munkakort betSItd neve:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Sajévarkonyi Altalanos Iskola
igazgatija

A munkakd&r szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettesek

A felsos osztalyfoniki munkakozosséo-vezeto feladata:

e Szervezi, lebonyolitja a javito és osztalyozovizsgakat, jegyzékoényvben dokumentélja
a vizsgdk eredményét. Osszegyiijti és ellenérzi, az ezzel kapcsolatos adminisztraciot

e Kimutatast készit a javitd-és osztalyozovizsgara kotelezett tanuldk eredményeirdl,
majd ezeket az iskolavezetés rendelkezésére bocsatja.

o Megszervezi az ligyeleti munkat a tanuldk és a neveldk tekintetében egyarant.

e Minden tanév elején munkatervet készit, melyben elére megtervezi a felsd tagozat
¢ves munkdajat, megjeloli az egyes feladatokra a feleldsoket. A munkatervet
megbeszéli a munkakozosséggel.

e Munkakozosségi megbeszéléseket tart lehetoség szerint minden hoénapban, ennek
alland6 témaja az el6z6 havi magatartas és szorgalom értékelése, az elmult hénap
eredményeinek és problémainak megbeszélése, aktualis feladatok ismertetése.

e Osszefogja, koordinalja a munkakozdsség tagjainak tevékenységét, ezzel minden
teriileten segiti az igazgatohelyettesek munkajat.

e A sziiléi értekezletek megtartasat kezdeményezi, javaslatot tesz a sziildi értekezlet
témaira, a javasolt tematikat a munkak6zosség rendelkezésére bocsajtja.

e A tanév soran ellen6rzi az osztadlyfénoki munkaterveket, tantargyi és szakkori
tanmenetek elkészitését.

¢ A tanév sordn ellendrzi a pontos naplovezetést, ellendrzi a jegyek szamat a napléban.
Tapasztalatairdl beszamol az iskolavezetésnek.

¢ Gondoskodik a hazi tanulményi versenyek megrendezésérdl, szervezi a varosi
tanulmanyi versenyekre valé benevezést.

e Koordindlja a 6. és 8. évfolyamon az orszagos méréssel kapcsolatos teenddket.
o Egyiittmiksdik a didk onkormanyzati vezetével. tankonyvfelelGssel. gyermek- és

ifjusdgvédelmi feleldssel és a napkozis neveldkkel.
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o El6késziti a félévi és az év végi konferenciat, Osszegylijti &és Osszesiti az
osztalyfonokok altal elkészitett statisztikakat. Gondoskodik a hataridok betartasarol.

o Elkésziti a félév és az évzarassal 6sszetliggs statisztikat.

e Részt vesz az igazgatOhelyettesekkel megosztva a bizonyitvanyok, naplok, torzslapok
adatainak tanév végi egyeztetéseben.

o A félévi és a tanévzaré értekezleten értékeli a felsé tagozat munkajat.
e Aktivan részt vesz az iskolai dokumentumok kidolgozasaban, modositasaban.

e Biztositja a megfeleld informacidaramlast az iskolavezetés és a munkakdzosség tagjai
kozott.

e TFigyelemmel koveti, hogy érvényesiiljenck a munkakozosség jogszabalyban eldirt
jogai (véleményezés, egyetértes).

¢ Meg6rzi a hivatali titkot.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

02d,2024.....cccuvvvrennnnnn

...........................................................................................

atado atvevd
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Az intézmény neve/cime: Sajévarkonyi Altalanos Iskola, Ozd, Mekesey Istvan ut 205.

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: alsos osztilyfonoki munkakozosség-
vezetd

Munkakort betSltd neve: e

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja:  Sajovarkonyi Altalanos Iskola
igazgatdja

A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato, igazgatohelyettesek

Az alsos osztalvfonoki munkakozossée-vezeto feladata:

e Szervezi, lebonyolitja a javitd és osztalyozdvizsgédkat, jegyz6konyvben dokumentalja
a vizsgak eredményét. Osszegytijti és ellendrzi, az ezzel kapcsolatos adminisztraciot

e Kimutatast készit a javito-€s osztalyozdvizsgara kotelezett tanulok eredményeirdl,
majd ezeket az iskolavezetés rendelkezésére bocsatja.

e Megszervezi az ligyeleti munkat a tanulok és a nevel6k tekintetében egyarant.

¢ Minden tanév elején munkatervet készit, melyben elére megtervezi az also tagozat
éves munkdjat, megjeloli az egyes feladatokra a felelésdket. A munkatervet
megbeszéli a munkakozosséggel.

e Ellendrzi, ill. segiti az alsés évfolyamokon az osztalyok 6rarendjének elkészitését a
rendelkezésére bocsajtott tantargyfelosztas alapjan.

e Munkak6zosségi megbeszéléseket tart lehetdség szerint minden hénapban, ennek
alland6 témaja az elmult hénap eredményeinek és problémdinak megbeszélése,
aktudlis feladatok ismertetése.

o Osszefogja, koordinlja a munkakdzGsség tagjainak tevékenységét, ezzel minden
teriileten segiti az igazgatdhelyettesek munkajat.

o A sziiléi értekezletek megtartasat kezdeményezi, javaslatot tesz a sziildi értekezlet
témaira, a javasolt tematikdt a munkak6zosség rendelkezésére bocsajtja.

e A tanév soran ellenérzi az osztalyténoki munkaterveket, tantargyi ¢s szakkori
tanmenetek elkészitését.

e A tanév soran ellendrzi a pontos naplovezetést, ellendrzi a jegyek szamat, a szoveges
értékelések idében tortént elkészitését a naploban. Tapasztalatairdl beszamol az
iskolavezetésnek.

e Gondoskodik a hazi tanulmanyi versenyek megrendezésérdl, szervezi a vérosi
tanulmanyi versenyekre valé benevezést.
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e Koordinilja a 4. évfolyamon az orszagos méréssel kapcsolatos teendOket
e Megszervezi és ellendrzi az els6sok beiratasat. egytittmiikodik az ovodaval.

e Iranyitja azon alsdtagozatos tanulok kiszlrését. akiknek a Szakértéi Bizottsag
vizsgalatira van szitkségik. E munkdban szorosan egylttmikodik a
fejlesztépedagogusok munkakszdsség-vezetdjével.

e Egyiittmiikddik a didkdnkormanyzatot segit6 neveldvel. tankdnyvfelel6ssel. gyermek-
és ifjisagvédelmi felelGssel és a napkozis nevelkkel.

o FElokésziti a félévi és az év végi konferenciat. Osszegyljti és Osszesiti az
osztalyfondkok altal elkészitett statisztikakat. Gondoskodik a hatdridok betartasarol.

e Elkésziti a félév és az évzarassal §sszefliggd statisztikat.

e Részt vesz az igazgatohelyettesekkel megosztva a bizonyitvanyok, naplok, térzslapok
adatainak tanév végi egyeztetésében.

o A félévi és a tanévzard értekezleten értékeli az alséd tagozat munkajat.
e Aktivan részt vesz az iskolai dokumentumok kidolgozasaban, médositasaban.

o Biztositja a megfelelé informacioaramlast az iskolavezetés és a munkakozOsség tagjai
kozott.

e Figyelemmel koveti, hogy érvényesiiljenck a munkakozosség jogszabalyban eldirt
jogai (véleményezés, egyetértés).

e Meg0rzi a hivatali titkot.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

0Ozd, 2024............

...........................................................................................

atado atvevod
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont

Legitimaci6s : Zar

e »a—r.

A(z) Sajévarkonyi Altaldnos Iskola (OM: 028905; 3600 Ozd, Mekcsey Istvin ut 205.)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az intézmény fenntartéja jévéhagyija.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21.
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a fenntarté képviseletel;en £
Markovicsné Demeter Flina

tankeriileti igazgat

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Mityas kirdly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail:






