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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A nevelési-oktatasi intézmény neve, székhelye: =~ Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola

5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.

Iktatoszam: klik028334008/00902-1/2022.
Ugyintézo: Godér Godar Georgina
Ugyintézés helye és ideje: 5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.

Hétfot61 péntekig 08:00-16:00 ora kozott

rrrrr

Az irat alair6janak neve, beosztasa: Kunstar Hajnalka igazgato
Nevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzojének

lenyomata:

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozoé megallapitasokat €s
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kovetkezé torvények alapjan késziilt:

— 2011. évi nemzeti kéznevelésrdl sz616 CXC. térvény

— 2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. tdrvény
modositasarol

— 2023. évi LIL torvény a pedagbgusok 0j életpalyajarol

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjiul szolgalé rendeltek a kovetkezok:

— 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz0lo torvény
végrehajtasarol

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagégusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII,
térvény végrehajtasarol

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

— 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelete nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a
hasznélataban korlatozott targyak korérol, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol
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18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapidul szolgalo utasitasok a kovetkezok:

Békéscsabai Tankertileti Kozpont szabalyzatai (http://kk.gov.hu/kozerdeku-adatok-bcs)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo egyéb jogforrasok:

14.

A Békéscsabai Tankeriileti K6zpont tankeriileti kozpont igazgatdi utasitasai.

A 2018.08.01. napjatdl hatalyos — médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — kollektiv
szerzOdés.

A Nagyszénasi Czabén Samu Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma.

Intézkedési terv a 2020/2021. tanévt6l a koznevelési intézményekben a jarvanyligyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrendrol.

Tovabbi joghivatkozasok a nevelés-oktatas jogszabalyi kereteit meghatarozo, a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat utols6 modositasa Ota életbe 1épd jogszabalyok, eloirasok,
eljarasrendek, ajanlasok hatalyos eldirasai.

A szabalyzat hatalya, elfogadasa, nyilvanossaga

Az SZMSZ és a mellékletei, valamint a fiiggelékében felsorolt egyéb szabalyzatok
(vezetdi utasitisok) betartisa kotelezé érvényi az intézmény minden koznevelési
foglalkoztatottjira és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato elGterjesztése utan a sziildi szervezet
¢s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével a nevelétestiilet fogadja el. A szabalyzat
azon rendelkezéseinek érvényesitéséhez, amelybdl a fenntartéra tobbletkdltség harul,
fenntartdi egyetértés sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos, hatarozatlan idére sz6l. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet
fogadja el, az intézményi tanacs, az iskolaszék és a didkonkormanyzat véleményezési
joganak gyakorlasa mellett, felmeriil6 tobbletkoltségek esetén a fenntartd és a mikddtetd
egyetértésével.

A szabdlyzat a nevelGtestiilet jovahagyasaval, a fenntart6 egyetértésével 2024. szeptember
1-jén 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejiilleg hatalyon kiviil keriil az
el6z6 SZMSZ. A hatélyos SZMSZ megtekinthet6:

« aziskola honlapjan: www.nszenas-iskola.hu

 aziskola kényvtaraban,

 aziskola vezet6i irodajaban papir alapon.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

2.1. Az intézmény adatai

Neve: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
Székhelye: 5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
Telephelye: 5931 Nagyszénas, Hosok utja 6.

2.2, Alapito és fenntarto neve, székhelye:

Alapit6 neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.
2.3.Tipusa:

Altalanos iskola



2.4. OM azonositdja:

028334

2.5. Alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):

5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.

— altalanos iskolai nevelés-oktatas

— nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 189 £6)

— felsd tagozat

— a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehet
maximalis tanuldi 1étszam: 20 £6)

— sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos - k6zépsilyos értelmi fogyatékos) nappali rendszert (felveheté maximalis
tanuloi 1étszam: 10 £6)

— integracios felkészités

— egyéb foglalkozasok: napkozi

— iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

— mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

— atestnevelésorak keretében megvaldsitott uszdsoktatds modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

5931 Nagyszénds, Hosok utja 6.
—  altalanos iskolai nevelés-oktatas
2.5.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 229 £6)
2.5.1.2. also tagozat
2.5.1.3. atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgdsszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 20 £6)
2.5.1.4. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-
oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos) nappali rendszer(i
(felvehet6é maximalis tanuloi 1étszam: 10 6)
2.5.1.5. integracios felkészités
2.5.2. egyéb foglalkozasok: napkozi
2.53. iskolai kdnyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
2.5.4. mindennapos testnevelés biztositasanak maddja: sajat tornaterem
2.5.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja:
egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan
2.6. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
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1. Helyrajzi szama: 2281

2. Hasznos alapteriilete: 2545 nm
3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

5931 Nagyszéndas, Hésok utja 6.

1. Helyrajzi szdma: 508/4

2. Hasznos alapteriilete: 1203 nm

.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

2.7. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.8. Az intézményi bélyegz6k hasznalatira jogosultak:

— kor- és hosszubélyegzd: igazgatd, igazgatohelyettes(ek),

~ hosszubélyegzé: iskolatitkarok.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak tovabba: pedagégusok (a tanulokkal
kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran), iskolatitkdrok (a tanuld be- és
kifratasok, a tanulényilvantartas bejegyzései, iskolalatogatasi igazolasok és egyéb hivatalos
iratok kiallitasa soran). A korbélyegz6 csak vezet6i alairds utan hasznalhato.
2.9. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Intézményi szinten alairdsra az igazgaté jogosult, tavollétében az igazgatdhelyettes(ek).
Kotelezettség vallalas, (pl. szerzodések, megallapodasok) aldirasara az igazgato jogosult.
Ezen jogkort egyedi esetekben atruhdzhatja az igazgatohelyettes(ek)re, azzal a feltétellel,
hogy ahhoz az intézményvezetd irasbeli engedélye, vagy a kotelezettség vallaldson t6rténd
ellenjegyzése sziikséges.
Az intézményvezetdi munkaltatéi jogkdr dtadasa csak irdsban tett nyilatkozat esetén, az
abban megadott jogkor és idoszak megjelolésével lehetséges.

Bizonyitvanyt és torzslapot csak az igazgatd irhat ald, illetve tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyett(es)ek kiilon megbizassal.

Cégszerti alairas: az igazgat alairasa korbélyegzovel, illetve tavollétében egy aldirasi joggal
rendelkezd személy alairdsa és a korbélyegz6. Masolatok hitelesitésére intézményi szinten
az igazgato vagy az igazgatohelyett(es)ek jogosultak.
Dokumentumokat szignoval (kézjegy, roviditett alairas) ellatni intézményi szinten az
igazgato és az igazgatOhelyett(es)ek jogosultak.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és a hitelesitett €s
tarolt dokumentumok kezelési rendje az érvényes jogi szabalyzok alapjan megegyezik a fenti
eljarassal. Csak a fentiek szerint alairt és korbélyegzével elldtott irat tekinthetd hivatalosnak
az intézmény részErdl.
2.10. A gazdalkodas modja
Az eléirdnyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga:
Az intézmény fenntartasi és milkddési koltségeit a naptari évekre 6sszedllitott €s a fenntart6
altal és a miikodtetd altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntarté szervnek
gondoskodnia kell a pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz
sziikséges pénzeszkdzokrol.
Az intézmény tartalmi mikodését a pedagégiai program hatdrozza meg, amely a
kerettantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
2.11. Kotelezettségvallalas és dokumentalasa:
A Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Mikodési szabalyzatinak megfelelden és a
Békéscsabai Tankeriilet eljarasrendje szerint.
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3. AZ INTEZMENY FELADATAIL ALAPDOKUMENTUMAI ES JOGOSULTSAGAI

3.1. Az intézmény alaptevékenységei
A 2011. évi nemzeti kdznevelésrdl szolo CXC. térvény alapjan az iskolaban az altalanos
milveltséget megalapozo6 nevelés és oktatas folyik.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a nemzeti kéznevelési térvény eldirasai, az
intézményi Pedagdgiai program és helyi tanterv alapjan végzi.

3.2. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodésének és helyi szabalyozdé dokumentumainak alapja a
Szakmai Alapdokumentum, melyet a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén —
modosit.

Az intézmény szervezeti felépitését, miikodési rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatarozza meg a jogszabalyokban eldirt médon.

Az intézmény tartalmi miik6dését a Pedagdgiai Program (a tovabbiakban: PP) hatarozza
meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez és a kerettantervi szabéalyozashoz kapcsolodik.

Az iskolai Hazirend a jogszabalyban meghatarozott tanuldéi jogok és kotelezettségek
gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat hatdrozza meg.

Az intézmény egy tanévre szO0l0 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza.

Az intézmény miikodését egyéb belso szabalyzatok segitik.

A fenti dokumentumok 4altal meghatdrozott szabalyok (litkGzése, ellentmondasa,
szabalyozatlansaga esetén az alkalmazando prioritasi sorrend: SZMSZ, PP, Hazirend, egyéb
szabalyzok.

A felsorolt dokumentumokban szerepld elGirasokat ideiglenes, atmeneti jelleggel
modosithatjak a nevelés-oktatas kereteit meghatarozo, a helyi szabalyzok utolsé médositasa
Ota életbe 1épd jogszabalyok, eldirasok, eljarasrendek, protokollok, ajanldsok hatalyos
eldirasai (lasd pl. veszélyhelyzet, jarvanyiigyi késziiltség, a normal munkarendtél eltérd un.
digitalis munkarend alkalmazésa stb.) vagy egyéb rendkiviili, elore nem tervezett helyzetek.
Ezekben az esetekben (lasd ,.eltéré6 munkarend”) a szabalyzatoktol az eltérés indokanak
megadéasaval és annak fennallasa idejéig el lehet térni. Az eltérés tartalmat rogzitheti
jogszabaly, kozponti elbiras, eljarasrend, az intézmény vezetGje altal eldirt eljarasrend,
igazgatoi utasités stb.

A Nagyszénasi Czaban Samu Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata,
Pedagogiai programja, Hazirendje, az intézmény az adott tanévre elfogadott
Munkaterve nyilvanos.

Papir alapon olvashat6 az alabbi helyeken:

— igazgatoi iroda

— igazgatohelyettesi iroda

— tandri szoba

— iskolai konyvtar

A Pedagbégiai Programrol tigyintézési iddben az intézmény vezetdjétdl és az
igazgatohelyettes(ek)tol lehet tajékoztatast kérni.

Elektronikusan:
e Web: www.nszenas-iskola.hu
3.3. Ugyeleti rend kozzététele
Az iigyeleti rend a kivetkezé helyiségekben keriil kifiiggesztésre:
igazgatdi iroda
igazgatohelyettesi iroda
tanari szoba
iskolai kdnyvtar
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendjét az éves munkaterv szabalyozza. A tanév rendjének
meghatarozasa:
A tanév: az iskolaban, kollégiumban szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-€ig
tartd idoszak.
A tanitdsi év: tanitdsi év: ha e torvény, valamint e torvény felhatalmazisa alapjan a
koznevelésért felelés miniszter rendelete masként nem rendelkezik, az iskolaban minden év
szeptemberének elsé munkanapjatol szamitott, legalabb szdznyolcvan tanitasi napig tartd
szorgalmi iddszak.
A tanitasi nap: az egyes osztilyokban a tanitasi Ordk, tovabba az iskola pedagégiai
programjaban rogzitett, a tanitdsi Ordk keretében meg nem valosithato osztily- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulds, kornyezeti nevelési program, a
kulturalis, sportrendezvény megtartasara forditott nap, ha a foglalkozasi 6rak szama eléri a
harmat.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatirozza meg és rogziti munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
4.1. A tanév rendje és annak kozzététele
Az intézményi (iskolai) munkatervekben rogzitjiik az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idopontokat:
— anevel6testiileti értekezletek idépontjait
— az intézményi rendezvények és iinnepségek médjat és iddpontjat
— atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
— a vizsgak (osztalyozo-, javito-, killonbozeti, és helyi) rendjét
— atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein
beliil
— anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
— a tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend), és a
tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonskok az elsé tanitdsi napon
ismertetik a tanulékkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.
4.2. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6% 6ratol — 18% 6raig tart
nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 72 6ratél — 16® ¢raig tart.
Altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a délelstti és délutani tanitasi idészakban olyan
médon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat 6réig tartsanak, tovabba
tizennyolc 6éraig (sziiléi igény esetén) — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartézkodnak
az intézményben — gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.
A szokasos nyitvatartasi rendtd] valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato 4ltal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zéarva kell
tartani!
A téli, tavaszi, nyari, 6szi zaras a tanév rendje szerint torténik.
4.3. Hivatalos iigyek intézése
Ugyintézés az iskolaban:
— Tanitasi id6ben a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
820 _ 16 kozti idészakban.
— A tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva, amelyet hirdetésekben k6zz¢é tesz.
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— A sziilok és a tanuldk az iigyeleti rendrél a hirdet6tablan elhelyezett irdsos
tajékoztaton keresztiil szerezhetnek tudomast.

— A tanuldk tanulmanyi munkajaval, magatartasaval kapcsolatos ligyintézése
fogaddoran, sziiléi értekezleten és elore egyeztetett idépontban torténik.

— A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés meghatarozott idGpontokban tartja
fogadoorajat.

5. ANEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ES
ERTEKELESENEK SZABALYAI

5.1. Az ellendrzés tervezete
Az ellendrzési-értékelési rendszer tervezetét a tanévenként a vezetdség allitja Ossze a
munkak6zOsség-vezet6k segitségével, tantestiileti egyeztetéssel.

A belsé ellenérzés teriiletei:
— pedagdgiai munka
— szervezési, taniigy-igazgatasi tevékenység gazdalkodasi és pénziigyi tevékenyseg
munka- és balesetvédelem
— foglalkozasok, megbeszélések
Az ellendrzési vizsgilatok oralitogatasok keretében szervezenddk, amelyen jelen
lehetnek:
— igazgato
— igazgatohelyettes(ek)
— az aktualis teriilet munkak$zdsség-vezetdje
A tervezet Osszeallitdsa: egy tanévben minden osztaly €s pedagdgus sorra keriiljon. Az
ellen6rzésrol elore kell tajékoztatni a kollégakat.
Az igazgatd kiilonb6z6 problémak felmeriilésekor rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
Az ellen6rzés eredményének tanulokra vonatkozo részérdl az osztalyfonokok tajékoztatjdk
a diakokat, sziileiket.
Az iskola helyi tanterveiben 1€v6 tantargyi kovetelményrendszerrdl felvilagositast
adhatunk a sziiloknek, amennyiben ellen6rizni kivanjak gyermekiik haladasat.
Az ellendrzés-értékelés feleldsei:
— szaktanar (érdemjegyek megallapitasa), osztalyfonsk
— munkak$z6sség-vezeto, igazgatohelyettes, igazgatod
5.2. Az ellen6rzés méodszerei
Tanoérakon, osztilyfonoki orakon az ellendrzés kiterjedhet:
— az oktatasi anyag kozvetitésének moédjara, a feldolgozashoz hasznalatos eszkozokre, a
koncentracios lehetéségek kihasznaldsara,
— atanulok aktivizalasara, magatartasara,
— atanulok tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott iddre,
— atanulokhoz valé viszonyra, az adott 6ra 1légkorére,
~ ahazi feladat mennyiségének, kijel6lésének modjara, a megoldashoz nyujtott itmutatas
modjara, mélységére, €s a hazi feladat ellenérzésének formajéra, hatékonysagara, illetve
hogyan €piil be a tanitott vagy soron kévetkezd 6ra anyagaba a hézi feladat,
— atanmeneti fegyelemre,
— az adminisztracios feladatok ellatasara,
— atanterem,
— akornyezet rendjére,
— amunkavédelemre.
Tanérakon kiviili foglalkozisokon az ellenérzés kiterjedhet:
Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:
— afoglalkozasok idében torténd megtartasara,
- a foglalkozasi anyag feldolgozasanak maédjara,
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— atanuldk aktivitasara,
— atanuldk létszamara;
A konyvtarban:
— alatogatottsagra,
— atanuldkkal valo foglalkozas modjara,
— akonyvtarfejlesztés szinvonalara.
Tomegsport foglalkozasokon:
— afoglalkozasok id6beni megtartasara,
— afoglalkozésok tartalmara,
— atanulok 1étszamara.
Az ellenérzés rendszere
Kiterjed - a tanulasi id6re
- a tandran kiviili foglalkozasokra (6rakozi sziinetek, szakkor,
sportkér, DOK rendezvények)
lehet - személyre sz616
- csoportos

az ellendrzés modja - irasbeli
- szobeli
- gyakorlati (egyes Ordkon pl. technika, rajz, ének,
testnevelés)
az ellen6rzés prioritasai - ismeretek nagysaga
- kreativitas
- feladatvégzd képesség
- eszkbzhasznalat
- tevékenységbdl lemérhetd viselkedés
- egylittmiikodési képesség
- egylittélési sajatossagok
- szabalytisztelet

A pedagogiai munka komplex ellenérzése torténhet:

— egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban, adott munkak$zosség tagjainal.

A komplex ellen6rzés soran vizsgalni kell, hogy:

— milyen mértékben érvényesiilnek az adott koOzosség munkdjaban a kozos
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok,

— milyen mértékben hasznaljak fel a kinalkozé nevelési lehetdségeket az anyag targyaldsa
soran,

— aszemléltetés formait,

— atanulok ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

Ellenérzési jelentések tartalma

Intézményiinkben a belsé ellendrzésrol jegyzokonyvet kell vezetni.

A munkavédelmi és tiizvédelmi felelés sajat teriiletén végez ellenérzést, tapasztalatait

jegyz6konyvben rogziti.

5.3. Ellenérzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellendrzések soran késziilt jegyz6konyveket, dokumentumokat az Iratkezelési

szabalyzat szerint kezeljiik.

5.4. Iskolank értékelésének alapelvei

— a helyi értékelés rendszere a koznevelési torvény, a Nemzeti Alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az erre épiil6 helyi tanterv kvetelményein alapszik,

— az értékelés visszajelzést biztosit a tanar, a tanul6 és a sziilé szamara,

— a pedagogus (szaktanar, osztalyfondk) joga a tanulok elérehaladasdnak megitélése, az
osztalyozas,
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— az értékelés ne lezart, megbélyegz6, hanem eléremutaté legyen.
— az értékelés feladata: kovetkeztetés a tanitas és a tanulas hatékonysagara,
— a kdvetelmény teljesitésének szintje alapjan a korrekcié tovabbi gyakorlas témainak
kijelolése,
— atanuldk egyéni eredményeinek viszonyitasa a korabbi teljesitményiikhoz,
— a tanuldk tantervi kovetelményekhez viszonyitott tényleges teljesitményének
mindsitése érdemjeggyel.
— az értékelés sulypontjai:
— a tovabbhaladashoz sziikséges legfontosabb jelenségek, Osszefliggések, fogalmak,
torvények ismerete, értelmezése,
— az ismeretek alkalmazasaban elért jartassag, gyakorlottsag ellendrzése, az oktatas
eredményeként kialakult képességek ellendrzése,
— a tovabbhaladas feltétele a NAT, illetve a kerettantervek minimum k&vetelményeinek
teljesitése,
— az értékelés modja:
humanisztikus (tanulo-tandri beszélgetés) irasbeli-szoveges érdemjegyek, osztalyzatok
5 5. A tovabbhaladasi pontok, a magasabb évfolyamba 1épés feltételeinek
viszonya
Az elsé évfolyamon félévkor és év végén, a masodik évfolyamon félévkor szoveges
értékelést adunk (kivaloan teljesitett, jol teljesitett, megfelelden teljesitett, felzarkoztatasra
szorul). A tovabbi évfolyamon érdemjegyes osztdlyozas van érvényben a pedagdgiai
program szerint. Ha a tanul¢ ,,felzarkoztatasra szorul” mindsitést kap, az iskolanak a sziild
bevonasaval értékelni kell a tanul6 teljesitményét, fel kell tarni a fejlddését, haladasat
akadalyozd tényezdket, és javaslatot kell tenni az azok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedésekre.
— ¢év végi felmérés: szazalékosan kell értékelni,
— vizsga: a tanév elso félévérdl vagy a teljes tanév teljesitményérél ad eredményt
— tanuldink 4., 6., 8. évfolyamon léphetnek 4t mas iskolarendszerbe
— elégtelen osztilyzat félévkor: figyelmeztetd jellegli, €v végén: egy-két-hdrom
targybol javitovizsga, haromnal tobb: évismétlés, javitovizsgan: évismétlés.
— az osztalyozoé és javitovizsgak rendje:
Az osztalyozo vizsgéak ideje: december 1 - janudr 31. és junius 1 - augusztus 31. kozott.
A javitovizsgak ideje: augusztus 21-31. kdzott.
A javitovizsga nem ismételheté meg.
A vizsgak helyét és idejét az iskolavezetdség hatarozza meg, errol az érintett sziiloket irasban
értesiti.
Az osztalyoz6 és javitovizsgak anyagat a szakmai munkakozosségek allitjak ossze. (Kivétel
a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgaztatas esete.)
Az osztilyozo és javitovizsga eredményét az osztalyfondk irja az anyakényvbe és a
bizonyitvanyokba a megfeleld zaradékkal.
A tanulo sziiloje irdsban az igazgatonak a szorgalmi id6 utolsé napjat megel6z6 harmincadik
napon jelentheti be, ha az év végi osztalyzat megallapitasa céljabol fliggetlen vizsgabizottsag
elott kivan szamot adni tudasarol.
A fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tett vizsgat osztalyozé vizsganak kell tekinteni.
Az egyéni munkarenddel rendelkez6k tanulmanyok alatti vizsgaztatasat a pedagogiai
program vizsgaszabalyzata tartalmazza.
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6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskord vagy felnétt személy

csak el6zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartdzkodhat

az iskola épiiletében.

Az iskola vezetdinek és pedagdégusainak fogadd idejét, valamint a sziildi értekezletek

rendjét a tanévnyito sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni

az iskola honlapjara.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a foldszinti aulaig kisérhetik, s a

foglalkozasok utén itt fogadhatjak Oket.

Ha az intézménybe belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy

rendszeres bérldje, a bérleti szerzddés szerinti idoben és helyiségekben, azok épségét €s

allagat meg0rizve tartozkodhat vagy tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskola éltal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétol fliggben

meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt

alkalmazottak feladata.

Az iskoldban és az iskolan kivilli rendezvényeken illetéktelen személyek nem

tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az

iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes

hatdsagot.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet

intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestol

engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes portas, kisegitd dolgozo, ligyeletes pedagogus,

iskolabr kell6 tajékoztatdsa utan és engedélyével léphetnek be. A latogato koteles

megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben val6 tartdzkodas

varhato id6tartamat.

Kivétel ez aldl a kisiskolds koru vagy egészségiigyi okbol indokolt gyermekeket kisérd vagy

érte jovo sziild, amennyiben a tanitasi orat, foglalkozast nem zavarja meg.

A tanuld sziilei, hozzatartozoi, kisér6i az iskolai munkarendet jelenlétiikkel nem

zavarhatjak, csak a kijel6lt helyen tartézkodhatnak, és csak a sziikséges mértékben és ideig

végezhetik gyermekiikkel kapcsolatos ligyintézésiiket.

Egyéb tevékenységekben (tudasmegosztas, jO gyakorlat 4tadas-atvétel, bemutatok,

eléadasok, dokumentaci6 atadas stb.) résztvevo kiils6s meghivottak az igazgat6 tudtaval, az

igazgatOhelyettes irdnyitasa mellett tartozkodhatnak a szamukra kijel6lt helyeken.

Az iskola volt didkjai a tervezett osztalytaldlkozoikat a rendezvény el6tt két héttel

hivatalosan bejelentik a vezet6nek (a taldlkozé pontos idejének, a kért termeknek a

megjelolésével). A résztvevok kotelesek betartani a 1étesitmények és helyiségek hasznalati

rendjét, a szervezd az épiiletért, annak berendezéseiért, eszkozeiért stb. anyagilag is

felelosséggel tartozik.

A tanulé sziileinek, hozzatartozéinak és idegenek belépése

Belépéskor a belépd nevét be kell irni az erre kijelolt fiizetbe, kilépéskor pedig fel kell

jegyezi a kilépés id6pontjat.

Az orszaggylilési képviselk belépési, intézménylatogatasi jogat az Orszaggytilésrdl szolo

2012. évi XXXVI. torvény (tovabbiakban: Ogytv.) szabalyozza. A térvény lehetdvé teszi a

képviseldk szdmara, hogy tajékozodashoz és tajékoztatashoz vald joguk alapjan az egyes

kozintézmények vezet6jétdl tajékoztatast kérjenek. Az Ogytv. 98. (1) bekezdése az

alabbiakat rogziti: ,,Az allami szervek kotelesek a képviseloket megbizatasuk ellatasaban
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tamogatni, és részitkkre a munkajukhoz sziikséges felvilagositdst megadni. A képviseld
valamennyi kozigazgatasi szerv, kozintézet és kozintézmény vezetdjétdl elbzetesen
egyeztetett modon tijékoztatast kérhet. E jogosultsig az érintett szerv miikodésére
vonatkoz6 eldirasokra figyelemmel, valamint rendeltetésszerli miikodésének ardnytalan
sérelme nélkiil gyakorolhato.”

Az eurdpai 29. képviselok belépési, intézménylatogatasi jogarol az Eurdpai Parlament
magyarorszagi képviseldinek jogallasarol szolo 2004. évi LVIIL. torvény (a tovabbiakban:
EU torvény) rendelkezik. Az EU torvény 17. az Ogytv. fenti hivatkozott szabalyaihoz
hasonléan az al4bbiakat rOgziti: ,,Az allami szervek kotelesek az Eurdpai Parlament
képviseldi részére a munkajukhoz sziikséges felvilagositast megadni.”

A hivatkozott jogszabalyhelyek alapjan a kéznevelési intézmények vezetdi az orszaggytilési
képviseldknek, valamint az eurdpai parlamenti képviseloknek a munkéjukhoz sziikséges
mértékben kotelesek felvilagositast adni.

A felvilagositas-adas keretében az orszaggyilési képviseld, valamint az eurépai parlamenti
képviseld az igazgatotol az intézmény miikodését érintden tajékoztatast kérhet, amelynek
feltétele, hogy annak modjardl az igazgatoval eldzetesen egyeztessen. A tajékoztatisnak
egyfajta modja lehet az irasbeli tajékoztatas kérése, de modja lehet az igazgatotdl a
személyes latogatas alkalmaval torténd tajékoztataskérés is. Az elbzetes egyeztetés — a
szobeliség vagy irasbeliség rogzitése mellett — magaban foglalja annak idépontjat és
helyszinét, illetve a megkeresés tartalmat, targyat is, hiszen az igazgaté ennek alapjan tud
felkésziilni és a sziikséges tajékoztatast a képvisel6i munkdhoz megadni.

A képviseldi igazolvany valamennyi kozigazgatasi szervhez, valamint a kozintézetekhez €s
kozintézményekhez belépésre jogosit, tehat személyes latogatds esetében az igazgatd
kotelezi az orszaggylilési képvisel6t, valamint az eurépai parlamenti képvisel6t, hogy az
intézménybe t6rténd belépést megeldzéen mutassak fel képviseldi igazolvanyukat, melynek
elmaradésa esetén az igazgato a képviselok intézménybe torténé belépését megtagadhatja.
Az Ogytv. hivatkozott szakasza rendelkezik tovabba az orszaggyilési képviselok
tajékoztataskéréshez valo jogosultsaganak korlatairol. Az orszaggytlési képvisel6 az érintett
szerv miikédésére vonatkozd eldirasokra tekintettel, valamint a rendeltetésszerii miikodés
aranytalan sérelme nélkiill gyakorolhatja a tdjékoztataskérés érdekében az
intézménylatogatas jogat.

Az EU torvény fenti korlatozo rendelkezéseket az eurdpai parlamenti képviselok
tekintetében, is iranyadonak kell tekinteni, azaz az eurdpai parlamenti képviselknek is
figyelemmel kell lenniiik a meglatogatott intézmény miikédésére vonatkozo6 eldirasokra,
valamint arra, hogy a felvilagositashoz valé joguk gyakorldsa az intézmény rendeltetésszerti
miikodésének ardnytalan sérelmével ne jarjon. Ez kiterjed arra is, hogy eldzetes (idépont)
egyeztetés nélkiil, dnhatalmiilag az intézmény teriiletére, illetve épiileteibe ne 1éphessenek
be.

Az orszaggytilési képviseldk, illetve az eurdpai parlamenti képviselok nem jogosultak a
tanorékat, a foglalkozasokat megzavarni, a tanulokrol, az alkalmazottakrol kép-, illetve
hangfelvételt késziteni, ugyanis ezek mar az érintettek nyugalménak megzavarasaval
jarhatnak, illetve aranytalan sérelem okozasat eredményezhetik.

Az Ogytv. kifejezetten azt irja el6, és ezt az EU tdrvény esetén is irdnyadonak kell tekinteni,
hogy a kért tajékoztatast a kozintézmény vezetdjének kell nyujtania, ezért az orszaggytlési
képviselok és az eurdpai parlamenti képviselok részére az intézmény miikodésérdl torténd
felvilagositast kizarolag az igazgat6 adhat a Tankertilettel torténo egyeztetés utan.

7.AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Igazgatd személyesen és infokommunikacios eszk6zokon keresztiil tartja a telephellyel a
kapcsolatot.

7.1. Az intézmény szervezeti egységei
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A szervezeti egységek €s vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koérilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket:

1. Als6 tagozat

2. Fels6 tagozat

7.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak Ggy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zokkendmentes legyen.

Az eltéro tevékenységet folytato szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

A felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve
a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont utasitasaban foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatéarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kdznevelési
foglalkoztatottjara atruhézhatja.

A meghatérozottak szerint kiadméanyozza:

— ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

— atankeriileti igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést; az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység
jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat; az intézmény napi
miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket;
az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsoléd6 azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti kézpont igazgatd maga vagy a Békéscsabai
Tankeriileti Kozpont illetve a Klebelsberg Kozpont kdzponti szerve szervezeti egysége
szamara nem tartotta fenn; a kdzbens6 intézkedéseket; a rendszeres statisztikai
jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitand6 iratokat, a kdzponti, illetve
teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

7.3 Kiadmanyozas rendje

A felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve
a Békéscsabai Tankeriileti K6zpont utasitasaban foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kéznevelési
foglalkoztatottjara atruhazhatja.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabésa kivételével:

— az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltat6i intézkedések iratait;

— az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

— az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

— az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyeket a
tankeriileti vezet6 nem tartott fenn;

A kozbenso6 intézkedéseket;

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovéabbitando
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

17



Kimen6 leveleket csak az igazgaté irhat ald (kivétel, ha Ot tartds tavolléte miatt
helyettesiteni kell).
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitési rend
szerint megbizott helyettesité pedagogus.
Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
— az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
— azirat iktatészama
— az ligyintéz6 neve
— azigyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb fels6 részében a kivetkezoket kell feltiintetni:
— azirat targya
— az esetleges hivatkozasi szam
— amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasra van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltliintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,8.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

8. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE
8.1. Igazgaté
Az igazgatot helyettese(i), az 6 tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve a vezetS-helyettesi
tisztség betoltetlensége esetén, az intézmény belsd szabalyzataban kijelslt személy (ligyrendi
helyettes), ennek hianydban a tankeriileti igazgaté altal megbizott koznevelési
foglalkoztatott helyettesiti.
Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén teljes felelgsséggel a legtébb magasabb vezetdi szakmai
tapasztalattal rendelkez6 magasabb vezet$ beosztasu személy helyettesiti.
Az el6z6 pontban irtak szerinti személyek egyidejii akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket
a kovetkezd legtobb magasabb vezetdi szakmai tapasztalattal rendelkezé magasabb vezetd
beosztasu személy latja el.
Fentiek hidnyaban a vezetOket az igazgaté vagy a tankeriileti igazgaté altal megbizott
koznevelési foglalkoztatott helyettesiti (igyrendi helyettes).
8.2. A vezetok helyettesitési rendje
Az igazgatot helyettese, egyiittes tavollétik vagy akadalyoztatasuk, illetve a vezetd-
helyettesi tisztség betdltetlensége esetén, az intézmény belsé szabalyzataban kijelolt
személy (ligyrendi helyettes), ennek hidnyaban a tankeriileti igazgato altal megbizott
koznevelési foglalkoztatott helyettesiti.

— Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel a legtébb magasabb vezetoi
szakmai tapasztalattal rendelkez6 magasabb vezetd beosztasu személy helyettesiti.

— Az el6z6 pontban irtak szerinti személyek egyidejli akadalyoztatisa esetén
helyettesitésiiket a kovetkezé legtobb magasabb vezet6i szakmai tapasztalattal
rendelkezé magasabb vezet6 beosztast személy latja el.

— Fentiek hidnyaban a vezetdket az igazgat6 vagy a tankeriileti igazgat6 altal megbizott
koznevelési foglalkoztatott helyettesiti (ligyrendi helyettes).
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9. A VEZETOK ES AZ INTEZMENYI TANACS, A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE
9.1. A kapcesolattartas rendje
Az igazgato, az Intézményi Tanacs az egyiittmiikodés tartalmat és formajat tanévenként az
intézményi munkaterv és az Intézményi Tanacs munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja
meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében folyamatos.

Az intézmény az Intézményi Tanacs mitkodését timogatja a feladatok ellatasahoz sziikséges
helyiségek és berendezések - el6zetes egyeztetés utan valo - rendelkezésre bocsatasaval.

Az igazgaté vagy megbizottjuk szilkség szerint, de tanévenként legalabb 2 alkalommal
tajékoztatjak az Intézményi Tanécs az intézmény milkodésérol.

Az intézményvezetés az Intézményi Tandcs képviseldivel a koriilményeknek megfeleld
modon egyéb informaciés csatorndk felhasznalasaval is kommunikélhatnak, pl.: szinkron
kommunikacios, illetve egyéb elektronikus csatornak.

9.2. Vezetdi kapcsolat a sziil6i szervezettel, a sziil6i valasztmanyi testiilettel

Egy osztaly tanulinak sziiléi szervezetével a gyermekkozOsséget vezetd osztalyfonok

kozvetlen kapcsolatot tart. A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziiloi szervezet vezetéje juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.

A sziildi szervezetet az igazgat6é a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb
egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munk4jarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziiloi szervezet vezetsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb
mint 50 %-a jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, €s tanévenként legalabb
egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a sziil6i szervezet tevékenységérol.

A sziiléi szervezet képviseléje részt vesz az IPR megvaldsitdsdnak értékelésében.
Miikodésiiket sajat szervezeti €s mitkodési szabalyzatban hatéroztdk meg.

10. ANEVELOTESTULETI ERTEKEZLET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA:

A nevel6testiileti/alkalmazotti értekezlet az intézmény munkajat atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasa céljabdl bizottsagot hozhat létre, amely a neveldtestiilet
jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasrol.
A bizottsag tagjai lehetnek: az iskola igazgatdja, helyettese és a szakmai munkako6zosségek
vezetoi.
A nevelétestiilet szakmai munkakdzosségekre ruhazott jogai:
A nevelStestillet a koznevelési torvényben meghatarozottjogkorébdl a szakmai
munkak6zOsségre ruhazza at az alabbi jogkdreit:

— aPedagogiai Program helyi tantervének kidolgozasa,

— ataneszk6zoOk, tankonyvek kivalasztasa,

— tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

— jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

— a hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,

— a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése.

A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo feladatok atruhazaséara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

— a szakmai munkakozosségre,

— asziiléi szervezetre vagy a didkonkorményzatra.
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A nevel6testiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alébbi teriileteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
a tovabbképzési program elfogadésa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

az érdekelt pedagdgus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara 1ényegesen eltér a tanitasi
év kozben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulé javéra torténd modositasa,
a tanuldk fegyelmi tigyeiben val6 dontés,

a kotelez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

Javaslattételi jogkOre tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével
kapcsolatban;
a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdomunkaban valod
részvételre, tanulmdnyut vagy tankonyvirasra torténé szabadsdg adésaval
kapcsolatban,
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
Egyéb jogai:
donthet a nevelbtestiileti értekezlet §sszehivasarol, kezdeményezésének elfogadasardl,
kialakithatja miik6désének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogszabaly
nem rendelkezik,
szovegesen értékelheti a tanév végén a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanulod
fejlodését,
kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelés rendjét,
bizottsagi tagot delegaljon a nevelétestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba,
az iskolaorvost és a védonét egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként vald
kézremikodésre,
a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagégiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szdmi munkanapot felhasznalhat tanitds nélkili
munkanapként,
At nem ruhézhaté hatiskorok:
pedagbgiai program elfogadasa,
a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
hazirend elfogadésa.
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazo joga, hogy
az atruhazhatd jogaibol dontése szerint a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanuldi igényekhez jobban igazodé mikddése céljabol egyes jogait az
iskolaban milkodo szervezetekre ruhazza,
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— megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hatéridét,

— az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,

— az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

— a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.

A beszamolasra vonatkozé szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az

tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kdvetkezo lehet:

- szobeli tajékoztatas,

— adoéntésrél szo6l6 hatarozat kivonat megkiildése,

— hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

11. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

11.1. A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi &s
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztds érdekében, az dvodasok
beiskoldzasa és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
cégekkel, tamogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i

rendszeres személyes Kkapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottjaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és médjai:
—  koz0s értekezletek tartasa
— szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa
— intézményi rendezvények latogatasa hivatalos iigyintézés
— koz06s tinnepélyek rendezése
11.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag
Békéscsabai Mukodési feltételek és e N
- i . . . Munkaterv és igény
Tankeriileti torvényességi keretek igazgato .
- . 2. szerint
Kozpont biztositdsa
Nagyszénasi ] " . . .
Onkorméanyzati Szakn’lal nevelf.)-okt"a t? . }gazgau?, Munkaterv szerint
Ovoda munkéban egyiittmiikodés igazgatohelyettes
Partneri igényeknek megfele- | igazgato,
Sziil6i szervezet 16 oktato-neveld tevékenység | igazgatohelyettes Munkaterv szerint
folytatasa osztalyféonokok
Nagyszénasi Kul'tufahs k?pcsolz}tok, pza igazgato, Rendezvényterv
Kulturalis Kézpont LA CIVEL S S igazgatohelyettes ¢és igény szerint
nek kiszélesitése
M , , . . B .w "ko. 14 .
Liszt Fer’enc A tehetséggondozas kibonta- | igazgato EgyL}ttmu o,dem
Alapfoka koztatasa igazgatOhelyettes megllapodas
Miivészeti Iskola gazg M szerint

21




Torténelmi

Oktato-neveld, kulturalis

eg'yh?zalf.helyl egylittmiikodés igazgato Munkaterv szerint
képviseldi
Alapltv?n’)lgk a Okt:clto-r_levelo munka ' , Palyazati lehetd-
nagyszénasi feltételeinek igazgatOhelyettes ) .
. Al ségek alkalmaval
gyermekekért javitasa
Béthori Istvan Egyiittmiikddési
Kozépiskola Felndttképzés igazgato megallapodas
¢és Szakiskola szerint
G,y e}'m"ekorvos, Iskola-egészségiigyi ellatas igazgato, Egyl%ttmuko’dem
védonok, Y . 1 megallapodas
biztositasa iskolatitkar .

fogszakorvos szerint

Py Diaksport lehetoségeinek igazgaté . .
Nagyszeénas SE kiszélesitése testneveld Igeny szerint
Kuke Kft. Etkeztetés igazgatod Folyamatos
Gondozasi
Kozpont, igazgat6, gyermek-
csaladsegito, Gyermekvédelem és ifjusagvédelmi Folyamatos
gyermek;joléti felelds
szolgalat
Békéscsabai Szakmai szolgalat €s szak- igazgato
Pedagodgiai Oktatasi| szolgalat gyermek- ¢s ifjusdg- | Folyamatos
Kozpont Nevelési Tanacsado védelmi felelds

Helyi renddrség,

Munkaterv szerint,

o Biztonsag, binmegeldzés igazgato rendezvények
polgérorség .
alkalmaval
S ik
Nagyszénési Koézlekedésbiztonsag igazgato eyu .
megallapodas
Szervezete .
szerint

11.3. Kiils6 kapcsolatok formaja
Az iskolai munka megfelel$ szint iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
— a fenntartoval, (szakmai irdnyitas, gazdasagi tigyintézés, keriileti szinti szakmai
koordinacio, elvi atmutatasok, koordinalés és segitségnyujtas);
— kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);
— tankeriileti igazgatésaggal (tanligyigazgatas- s irdnyitas);

— telepiilési

nevelési-oktatasi

intézmények

vezetoségével

kapcsolattartas, koordinacié €s tapasztalatcsere);
— gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosdgokkal
— a tanulasi képességeket vizsgaldo szakértdi és rehabilitdcios bizottsagokkal
(folyamatos szakmai egylittmiikdés);
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11.4. Az intézménynek a pedagoégiai szakszolgilatokkal, pedagégiai szakmai

szolgaltatokkal val6 kapcsolatai

A pedagégiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgéltaté intézmények a

nevelésioktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

— egyiittmiik6dési megallapodas alapjén

— informalis megbeszélés, megegyezés szerint

— az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban &llé sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi,

beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonald és eredményes

ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba

specidlis ellatisat végzd pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv €s a

szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint 1atja el.

A pedagbégiai szakmai szolgaltatokkal valéo kapcsolattartds a szakmai munka

szinvonaldnak minél magasabb szintii ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott

informalis csatornakon és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények
altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténé részvétel Gitjan valosul meg.

A pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézményekkel valé kapcsolattartasért az igazgato a

felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsaban az egylittmikddés

feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

— az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagbgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

— a pedagdgiai szakmai szolgaltatdo intézmények szaktandcsadoi, szakért6i
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

— évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalat munkatérsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

— esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztépedagégus bevonasaval.

11.5. Az intézmény kapcsolattartisa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja

a fenntartd egyetértésével megallapodast kot a tertiletileg illetékes iskola-egészségiigyi

szolgéalat vezet6jével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotdnak ellendrzését,

szlirését az alabbi teriileteken:

— fogaszat, évente egy alkalommal;

— belgydgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

— szemészet, egy alkalommal;

— az éléskodok rendszeres sziirése;

— atanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziir6vizsgalata évente
két alkalommal.
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A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

12. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

12.1. A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak érdeke.
A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a tanulokat az egymads iranti
tiszteletre nevelik.
Az é&llami innepeinket, valamint intézményiink hagyomanyos rendezvényeit az adott tanév
munkatervében rogzitett modon tessziik emlékezetessé iskolai szinten.
12.2. Unnepélyek
Iskolai tinnepélyek:
— tanévnyito linnepély
oktober 23.
— karacsonyi linnepély
— marcius 15.
— tanévzaro tinnepély
12.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Tanévnyit6 linnepség
Zenei vilagnap
Aradi vértantik emléknapja oktober 6.
Idegen nyelv hete
Oktober 23.
Karacsonyi miisor
Magyar kultira napja
Farsang
Megemlékezés a kommunizmus dldozatairdl
Marcius 15.
Megemlékezés a holokauszt aldozatairol
Nemzeti Osszetartozas napja
Pedag6gusnap
DOK napja
Egészségnap
Ballagas
Tanévzaro linnepség
Nyugdijas talalkozo
A népi hagyoméanyok megismerését osztalyszinten sziikséges megtenni.
12.4. A hagyomanyaipolas kiilséségei, feladatai
Az iinnepélyeken kotelezd viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhéban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre mélto személyei irant.
Unnepi viselet: fehér blaz/ing, sétét alj/nadrag
12.5. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
munka-tervben hatarozzuk meg. Az intézményi szintli {innepélyeken €s rendezvényeken a
pedagogusok és tanuldk részvétele ajanlott az alkalomhoz ill6 61tézékben.
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13. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

13.1. A nevelétestiilet és mitkddési rendje
A nevelétestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a koz-nevelési intézmény legfontosabb tandcskozé ¢és hatarozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja minden kéznevelési foglalkoztatott pedagogus.
13.2. A neveldétestiilet feladatai és jogai
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez6 és javaslattevo jog-korrel rendelkezik.
13.3. Nevelotestiileti feladatok konkrét felsorolasa
A nevelétestiilet dontési jogkorrel rendelkezik:
— apedagdgiai program elfogadasarol,
— az SZMSZ elfogadasarol,
— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl,
— atovabbképzési program elfogadasarol,
— anevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus
kivalasztasardl, a hazirend elfogadasarol,
— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
— atanulok fegyelmi tigyeiben,
—  az igazgat6i, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.
13.4. A nevelétestiilet értekezletei
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A neveldtestiilet a nevelési-
oktatsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz véleményezési,
egyetértési jogot gyakorldk - sziildi szervezet, didkonkorményzat stb. - képviseldjét meg
kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
— alakulo6 értekezlet,
— tanévnyito értekezlet,
— félévi osztalyozo6 értekezlet,
— félévi értekezlet,
— nevelési értekezlet,
— év végi osztalyozo értekezlet,
— tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az
intézmény vezetbje vagy vezetosége sziikségesnek latja.
13.5. Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatérozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van. Az 6raadé a neveldtestiilet
dontési jogkorébe tartozo tigyekben — a tanulok értékelését és fegyelmi ligyeit kivéve —nem
rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgato szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus
vagy az iskolatitkdr vezeti. A jegyzOkényvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény
iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.

13.6. Eljarasrend a vezetéi megbizissal kapcesolatban

Jogszabalyi hatteér:

A 2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.) 73. §-a
szerint az igazgato kivélasztsa - ha e térvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a
neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezo.

A masodik megbizasi ciklus arra az igazgatéra vonatkozik, aki az els6 ciklusat tolti az
intézményben, és esetleges megbizdsa esetén folytatolagosan kezdené meg a masodik
megbizasi ciklusat.

A 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 végrehajtasi rendelet (2024.
01. 01-tdl érvényes).

A Vhr. 22. § (4) bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntart6i
irasbeli kezdeményezés nevelotestiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb tizendt napot
kell biztositani a nevel6testiileti egyetértd nyilatkozat megadaséra.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgélati jogviszony keretében
pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Eljarasrend:
A masodik ciklusos igazgatéi megbizassal kapcsolatos eljaras a fenntarté — Békéscsabai
Tankeriileti Kozpont — irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartéi irasbeli

kezdeményezés nevel6testiiletnek t6rténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell
biztositani a nevel6testiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nevelbtestillet a masodik ciklusos igazgatéi megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat
neveldtestiileti értekezleten hozza meg.

A nevelbtestiileti értekezletet a fenntartd képvisel6je vagy a fenntarté altal megbizott
nevelétestiileti tag vezeti le.

A nevel6testiileti  értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet a nevelStestiilet altal
megvélasztott jegyzOkonyvvezetd vezet. A jegyzOkonyvet a nevelGtestiilet altal
megvalasztott két hitelesitd alairasaval hitelesiti.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet kétharmada jelen van.

A nevel6testiilet hatarozatképességének megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni. A
jelenléti iv tartalmazza

— anevel6testiilet tagjainak nevét,

— munkakorét,

— vezetdi beosztasat,

— a foglalkoztatas statuszat,
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— anevelGtestiilet tagjainak alairasat.

A jelenléti ivet a jegyzOkonyvvezeto €s a két hitelesité hitelesiti.

A nevelétestiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt. 4.§ 20. pont alapjan a nevel6testiilet

valamennyi tagjat:

— apedagogusmunkakoérben és

— a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatottakat, akiknek a kinevezése,
illetve hatalyos kinevezésmodositasa alapjan a neveldtestiileti értekezlet iddpontjaban
az intézmény a munkavégzés helye, fliggetleniil attél, hogy ténylegesen végeznek-e
munkat.

A nevelbtestiilet tagja az igazgat6, valamint azok a koznevelési foglalkoztatottak is, akiknek

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.

Az 6raad6 tanar tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten, azonban nem

tagja a nevelGtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az éraadokat kiilon jelenléti ivre

kell felvezetni, jelSlni kell, hogy 6raado, s hogy csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.

A nevel6testiilet nyilatkozatanak meghozatala el6tt meghallgatja az igazgatot.

A nevelétestiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas
formajaban alakitja ki. Az igazgaté nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a mésodik
ciklusos vezet6i megbizasarol szavaz a nevelotestiilet.

A titkos szavazast a nevelOtestiilet altal megvalasztott harom tagh szavazatszamlalo
bizottsag bonyolitja le. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt.
A szavazatszamlalo bizottsag feladata:

Szavazolapok elokészitése,

— A szavazas médjanak ismertetése (érvényes €s érvénytelen szavazat)

— A szavazéurna elOkészitése, annak nevelOtestiilet elbtti bemutatasa, lezardsa €s
lebélyegzése,

— A szavazolapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell alairatni. A szavazdlapot atadas elott
le kell bélyegezni.

A szavazatok megszamlalésa.

— A szavazatszdmlalo bizottsag a szavazatok szamlalasat a nevel6testiilet dontése alapjan
nyiltan (a nevel6testiilet el6tt) vagy titkosan végzi.

— A szavazatokrdl a szavazatszamlalo bizottsag jegyzokonyvet készit.

A jegyzOkonyv tartalmazza a

— szavazasra jogosultak szamat (a nevel6testiilet teljes 1étszamat)

— szavazasra jogosult jelenlévok szamat

— azérvénytelen és az érvényes szavazatok szamat

— a szavazasra jogosultak tObbségi véleményét (a_2/3 megallapitidsa = a nevelbtestiilet
teljes létszama - beleértve az igazgatét és azokat is, akiknek a koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel - és az egyetértd szavazatok szamanak aranya)

A nevelbtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

13.7. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A pedagogusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara. A

szakmai munkak6z6sség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-

oktatasi intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,

értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkérrel rendelkeznek.
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A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve és a munkakdzdsség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint végzi
tevékenységét.

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozOsség-vezeté iranyitja. A szakmai

munkak6zosség-vezet6t feladatainak ellatasaért jogszabalyban, illetve a kollektiv

szerzodésben rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,

tervezésében ¢€s ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

— Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat, részt vesznek az
iskolai nevel6-oktatd6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi ¢s modszertani
korszerlsités).

— Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

— Javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitasara: a tanuldk
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

— Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasardl.

— Az alkalmazott tankényveket, tanulmanyi segédleteket, taneszk6zoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek.

— Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

— Kiilonboz6d szintii iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

— Felkészitik az arra érdemes tanulokat a keriileti versenyekre, biztositjak az azokon
torténd eredményes szereplést.

— Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

— Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével osszefiiggo feladatok, a sajdtos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos
helyzetii tanuldk integracidjat szolgalo feladatok megvaldsitasaban.

— Szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok
Onképzéséhez.

— Kozremlikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban

— Osszedllitjdk a  tanulmanyok  alatti  vizsgdk  tételsorait, értékelik a
vizsgaproduktumokat.

— Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkéjat.

— Javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjének személyére.

— Segitséget nyujtanak a munkak$zOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

— Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzdsségen beliil.

— Rendszeresen tartjédk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkak6zosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkak6zosségek tevékenységében.

A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:

— ir4nyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez

— ellen6rzi a munkak$zdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az igazgato felé
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— Osszedllitja a pedagdgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat

— a félévi és tanévzard értekezleten beszamol a neveltestiiletnek a munkak$zosség
tevékenységérol

— javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken valo részvételre

— amunkak6zOsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, mindségi munkaért jaré
bérkiegészitésre

Szakmai munkakozosségek egyiittmilkodésének és kapcsolattartisinak rendje:

Az intézmény 6t munkako6z6sséggel atja el szakmai feladatat:

— Alsos tanitéi munkakozosség

— Fels6s munkakdzosség

— Moddszertani munkak6zdsség

— Mivészetek €s sport munkakdzdsség

—  Bels6 Ertékelési Csoport

Kapcsolattartisért| Kapcsolattartds | Kapcsolattartds Ellenorzeés, Dokumentdlds
felelos modja gyakorisdga értékelés modja
Munkakozosség- | Szervezett meg- | Munkak6zosség- | Ellendrzést végzo | Feljegyzés,
vezetdk beszéléseken és | vezetdi megbe- igazgato, jelenléti iv
napi munka- széléseken, napi igazgatOhelyettes
kapcsolatban. gyakorlatban munkakdzosség-
folyamatosan. vezet6kkel
egylittmiikodve.
Ertékelés széban,
és irasban.

Alsés munkakozosség:

Tagjai: a vezetdség altal jelslt, valamint a tantestiilet jovahagydsdval megszavazott
munkak6zdsségvezetd, kollégak.

Feladata: a szakmai munka egyeztetése, a tanuldkkal kapcsolatos problémak megvitatasa,
k6z6s programok szervezése, megvalositasa, javaslattétel az iskolat érintd tigyekkel
kapcsolatban.

Fels6s munkakozosség:

Tagjai: a vezetdoség altal jelslt, valamint a tantestiilet jovahagyasdval megszavazott
munkak6zosségvezetd, osztalyfonokok kollégak.

Feladata: a szakmai munka egyeztetése, a tanuldkkal kapcsolatos problémak megvitatasa,
kozos programok szervezése, megvalositasa, javaslattétel az iskolat érint6 tigyekkel
kapcsolatban.

Moédszertani munkakozosség

Tagjai: a vezetoség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovdhagyasaval megszavazott
munkak6zosségvezetd, kollégak.

Feladata: Belsé Szakmai Miihely koordinalasa, mddszertani munka egyeztetése, a
modszertani ajanlasok 6sszegyijtése, tudasmegosztas megvaldsitasa.

Miivészet és sport munkakozosség

Tagjai: a vezet6ség altal jelslt, valamint a tantestiilet jovahagyasadval megszavazott
munkak6zosségvezetd, kollégak.
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Feladata: iinnepségek, miisorok dekoracids anyagénak elkészitése, folyosdi és
ablakdekoraciok készitése, meghivok készitése eseményekre, mlivészeti €s sportversenyek
koordinalasa, lebonyolitasa,

Belsé értékelési csoport:

Tagjai: a vezetGség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkak6zosségvezeto, kollégak

Feladata: az iskola belsé mitkodésének értékelése, a kollégak onértékelésének irdnyitasa,
elégedettség mérések készitése, kiértékelése.

14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
A kodznevelési és a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 torvény az alapszolgaltatiasok korébe
sorolja a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet. Az ellatds az iskolaorvos, a védénd a
fogorvos és a fogaszati asszisztens egyiittes hataskorébe tartozik.
A szlirvizsgalatok és a fogaszati szlirések, fogaszati rendelések iddpontjat az ellatd
intézmények a vezetdvel, illetve a helyettessel egyeztetve hatarozzak meg.
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szo016 26/1998. (I1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

14.1. Iskola-egészségiigyi feladatok:

— Atanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése.

— A gyermekek id6szakos, részletes orvosi vizsgalata meghatarozott évfolyamokon.

— A kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok kiemelt
gondozasa szakrendelések, gondozé intézetek igénybevételével, valamint az érintett
tanulok hdaziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, sziikség esetén szakértdi
bizottsag elé utalas.

— Pszichoszocialis problémakkal, magatartési zavarokkal kiizd6 gyermekek segitése.

— Az udiilés, taborozas el6tti orvosi vizsgalatok végzése.

Rendszeres a tanulok fogaszati sziirése, gondozasa is.

14.1.1 Alkalmassagi vizsgélatok végzése

— a palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak végzése, eldzetes palyaalkalmassagi
véleményezés a 8. osztalyos tanuloknal,

— testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

14.1.2. K6zegészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok

— iskolai kampanyoltasok elvégzése és dokumentédlasa a meghatarozott korcsoportokban,

— jarvanyligyi el6irasok betartisanak ellenorzése, fert6z6 betegségek esetén a sziikséges
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése,

— iskolai étkeztetés ellenorzése,
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—  kozegészségiigyi-jarvanyligyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak
megsziintetésére a megyei kormanyhivatal jarasi hivatala, jardsi népegészségiigyi
intézetének értesitése.

14.1.3. Elsésegélynyujtas

Az iskolaban bekovetkezo balesetek, sériilések akut megbetegedések ellatasa, majd a tanuld
haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.
14.1.4. Részvétel egészségneveld tevékenységében:
— részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban,
— egészségiigyi informaciok kozlése a sziil6kkel és a pedagégusokkal.
14.1.5. Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa
— Az intézményi kémyezet ellendrzése, a tanulok gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos
munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése.
— Az ellatott gyermekekrol, tanulokrol nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.
14.1.6. A testi nevelés és a gyogytestnevelés/mozgasfejlesztés rendje
Intézményiink a torvényi elbirasok szerint és tanulok egészséges fejlodése érdekében
biztositia a mindennapos testnevelést. A tanulok hetente az Orarendbe illesztett
meghatarozott szdmi testnevelés Ordik mellett tomegsport foglalkozasokon
vesznek/vehetnek részt. A testneveld tanarok tomegsport keretében tartanak szamukra
edzéseket. A tanulokat testnevelés 6rardl atmeneti idére az iskolaorvos vagy a haziorvos
mentheti fel szakorvosi vélemény alapjan. A felmentésrol sz616 igazolast a tanulé koteles a
testnevel® tanarnak atadni.

A tanul6k egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési/mozgasfejlesztd foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A koénnyitett testnevelés soran az érintett tanulé részt vesz ugyan az orarendi testnevelés
érakon, teljesitményét, tudasat értékelik is, de bizonyos mozgéasokat és gyakorlatokat -
allapotatol fiiggben - nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulokat gyogy
testnevelési/mozgasfejleszté foglalkozasokra utalhatja. A foglalkozasokon a tanuldk
szamara sziikséges specialis gyakorlatokat végzik.

A gyogytestneveléssel/mozgasfejlesztéssel kapcsolatos felméréseket az iskolaorvos évente
majus 15-ig elkésziti, és az eredményt 4tadja az igazgatonak.

Ha az intézmény a mindennapos testnevelést részben a kerettanterv testnevelés tantargyra
vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti
oktatéassal valositja meg, akkor a testnevelés tantargy tanitasara alkalmazhato az is, aki az
adott oktatasszervezési formahoz, miiveltségteriilethez igazodd szakiranyu felséfoku
végzettséggel rendelkezik.

Az iskolai védono feladatai

— A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal.

— El8segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok litemezését.

— Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon
val6 megjelenésiiket, leleteik meglétét.

— Elvégzi a sziirdvizsgdlatokat megelz0 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.), tisztasagi vizsgalatokat tart.
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A fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrdl szol6 18/1998. (V1.3.) NM rendelet 4. szama melléklet 1. b pontja szerint
(az egészségiigyi kartevok elleni védekezés részletes eldirasai — vérszivo tetvek) also foku
oktatdsi intézményekben a tanév elején kell az esetleges tetvesség felderitésére iranyulo
vizsgalatokat az iskolaorvosnak és a védénOnek elvégeznie, és ezt negyedévenként
egyszer megismételnie. Ennek alapjan, attél a napt6l, hogy a gyermek, tanulo
tekintetében megallapitasra keriilt a fejtettivel torténéd fert6zottség, a tanuld addig nem
mehet k6z6sségbe, amig a sziilé a gyermek fejtetvessége megsziintetése érdekében nem
teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

A védbnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

15. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A munkavédelmi és tlizvédelmi felelGs ellenérzéseir6l irasban tajékoztatja az intézmény
vezet6jét. Halasztast nem tiir6 esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérél
intézkedik, az igazgatd vagy az igazgatohelyettes egyidejii tdjékoztatasa mellett.

Az intézmény egész teriiletén és annak 6t méteres kdrnyezetében tilos a dohdnyzas. A tilalom
vonatkozik az oktatasi intézmény minden alkalmazottjara és ideiglenesen az intézményben
tartozkodo latogatokra egyarant. Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért
felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

15.1.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan
a) az igazgato feladatai:

az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasa a dolgozok
kotelezo orvosi vizsgélatanak megszervezése

a munkakérnek megfelel6 munkavédelmi oktatas megszervezése rendszeresen
munkavédelmi ellendrzés, a tapasztalatok rogzitése irdsban

a jogszabalyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi rendelkezések megtartasa
fegyelmi jogkor gyakorlasa

részvétel az el6fordul6 gyermek-, tanuléi és munkabalesetek kivizsgalasaban,
intézkedés a torvényben eldirtak alapjan.

b) a munkavédelmi felelés (munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy
feladata, amennyiben van az intézményben):

a tanulobalesetek nyilvantartasa az el6irt nyomtatvanyon,

a harom napon tal gyogyulé sériilést okozo tanulobalesetek kivizsgalasa
haladéktalanul, jegyz6konyv felvétele a balesetekrél az eléirt nyomtatvanyon
a jegyzokonyv egy példanyanak megkiildése a fenntartonak,

egy példany atadasa a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek),

egy példany elhelyezése az iskola irattardban,

a sulyos baleset azonnali jelentése az iskola fenntartojanak.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tiizvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és
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viselkedési formakat. A nevelSk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint

uigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét

folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanulékkal az egészségiik

és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato magatartdsformékat. Az osztalyfonokoknek

feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6rin ismertetni kell:

— az intézmény koérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

— a Haézirend balesetvédelmi eldirasait

— arendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési titvonalat)

— amenekiilés rendjét

— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok

A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,

illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd

magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajarol és az ismertetés iddpontjardl

dokumentumot készit. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a

gyakorlati oktatast vezetd nevel6k balesetmegelzési feladatait részletesen Munkavédelmi

szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

ellendrzések tanévenkénti idépontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az

ellen6érzésbe bevont dolgozokat az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

15.2. A tanuléi balesetek megelézése, eljarasok

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén sziikséges intézkedések (intézményi véds, ovo eldirasok): az intézményben
foly6 balesetmegel6z6 tevékenységet az alabbiak hatarozzak meg.

15.2.1. Az igazgaté feladatai:

— az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasa

— adolgozok kotelezd orvosi vizsgélatanak megszervezése

— amunkakoérnek megfelel6 munkavédelmi oktatas megszervezése

— rendszeresen munkavédelmi ellendrzés, a tapasztalatok rogzitése irdsban

— a jogszabdlyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi rendelkezések
megtartdsa.

— fegyelmi jogkor gyakorlasa

— részvétel az eloforduld gyermek-, tanuléi és munkabalesetek kivizsgéldsaban,
intézkedés a térvényben elbirtak alapjan.

15.2.2. Az intézmény dolgozoinak, nevelbinek alapvetdé feladatai a Dbalesetek
megel6zésében Altaldnosan kételezo feladatok:

— az egészség és a testi épség megbrzéséhez sziikséges ismeretek ataddsa a tanuloknak,
valamint baleset vagy balesetveszély esetén a sziikséges intézkedést megtétele,
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— aziskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat, tizvédelmi utasitas és tiizriad6
terv rendelkezéseinek megismerése €s betartasa,

— ahelyi tanterv alapjan minden tantargy keretében, minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat elvégzése elott a tanulok biztonsdganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési fonndak oktatasa,

— atanorai és a tanoran kiviili foglalkozéasokon, iskolai rendezvényeken, szervezett iskolai
programokon, minden neveldi iigyelet ideje alatt a tanulok tevékenységének folyamatos
figyelemmel kisérése, a rend megtartasa, valamint a baleset-megel6zési szabalyok
betartatasa,

— az egészség és testi épség védelmére vonatkozo eldirdsok, az egyes foglalkozéasokkal
egylitt jaré veszélyforrasok, a tilos és az elvarhaté magatartdsformak megismertetése
osztalyfonoki és szaktanari/neveldi feladat.

Osztalyfonoki feladatok:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénéki o6ran, tanulmanyi kirandulasok, tarak,

kozhaszni munkavégzés megkezdése, a tanitasi sziinetek, kiemelten a nyari sziinido elott

ismertetni kell a tanulokkal:

~ az iskola k6rmyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

— a rendkivilli esemény (baleset, tuzriadd, bombariadd, természeti katasztréfa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

— amenekiilés rendjét,

— atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban. .

A baleset- és tlizvédelmi, biztonsagi szabalyok ismertetése utan - visszakérdezéssel - meg

kell gy6z6dni arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A foglalkozasok

eldiras szerinti megtartisanak tényét, idépontjat és témajat az osztalynaploba (e-naploba)

be kell jegyezni.

Igazgatoi feladatok:

— az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeinek munkavédelmi
ellendrzése rendszeresen megtartott szemlék keretében,

— évente a tiizriadé tervben meghatarozott modon gyakorlatot kell tartani a sziikséges
felvilagositas megadasaval. Bombariad6 esetén is hasonldan kell eljarni.

15.3. Az intézmény dolgozoéinak feladatai tanul6balesetek esetén

Altalinosan kételezé feladatok:

A tanuldk feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét estén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetnie,

— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagigazgato
igazgatonak vagy helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytijtasban részesit6 dolgozo a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az igazgatohelyettesnek ki kell vizsgalnia:

— asulyos balesetet azonnal jelentenie kell a fenntartonak,
— tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset,
— meg kell hatérozni és végre kell hajtani
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— ahasonlé balesetek megel6zése érdekében a sziikséges intézkedéseket.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbalesetek

soran

fel kell tarni

— akivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat,

— a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzokonyvet kell felvenni,

— a jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitdltottjegyzokonyvek
kivé-telével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetdé honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,

— az elektronikus uton kit6ltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6-
konyv egy példanyat 4t kell adni a tanulénak, kiskori gyermek, tanulé esetén a
sziilonek,

— ajegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni.

A munkavédelmi felelés (munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy) feladata, ha
van az intézményben, amennyiben nincs, az iskolatitkar feladata:

a tanulobalesetek nyilvantartasa az eldirt nyomtatvanyon,

a nyolc napon tl gyogyuld sériilést okozé tanuldbalesetek kivizsgalasa haladéktalanul,
jegyz6konyv felvétele a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon és modon,

a jegyzokonyv egy példanyanak megkiildése a fenntarténak, egy példany atadasa a
tanulonak, kiskort tanul6 esetén a sziilének/térvényes képviselonek, egy példany
elhelyezése az iskola irattaraban,

a sulyos baleset azonnali jelentése az iskola fenntartdjanak.

Az osztalyfonokok balesetmegel6zési feladatai

— El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozésain.

— Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a
tanuld6 megjelent-e az iskolai egészségligyi ellatds keretében megszervezett
szlirvizsgalatokon.

— Az osztalyfénoki 6rak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonb6z6
allando és idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgal6 szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megel6zési feladatai

— Atanév elso Orajan ismertetnie Kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapléoba be kell jegyeznie.

— Testnevelési Ordkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok
csak a foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a
testneveld tandr irdnyitasaval torténhet.

— Minden gyakorlat el6tt a testnevel ismertesse a veszélyes gyakorlatelemeket, €s hivja
fel a figyelmet a balesetek megelézésére.

— A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 61tozEk, talaj, szerek allapota stb.).
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A testnevelési érakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testnevel6 koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

A tanulokkal torténd gyakoroltatas elott gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanuldk csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozd, tanulé sem
tartozkodhat a felelos edzo, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlézatat mindig csuszadsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat
tart6 testnevelonek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszk6zoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat
a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani minden akadalyt,
ami csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képez6 sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend
és fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els) ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapléba be kell jegyeznie.

Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld
egyediil még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashato6 (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcioba 1ép6 anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznélni.

A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanuldk szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembet(ind
médon, ,MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A
méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felelosének magéanal kell tartania, és azt
illetéktelennek nem adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.
Peroxidokat fényt6l, napfénytol, levegotol elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe 6ntésével torténhet, alland6 keverés mellett.

Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozzd az aldbbiak
figyelembevételével:

folyadékos iiveget csak az aljan alatimasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakénal,
a kémcsoveket csak a kémcsballvanyba helyezve szabad szallitani,

ivegbot, iiveges6, hdmérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli €s
védoszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

az Uvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan térténhet
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Meérgezé és mard anyagokat pipettdzni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad

végezni.

— Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valé
reakciora. Higannyal csak repedésmentes burkolat helyiségben szabad kisérletezni,
az elgurul6 higany 6sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

— Tanulokisérleteknél a tanuloknak el6re kimért €s megfelelden higitott vegyszereket
kell biztositani. A kisérleti jegyzokényvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet
az eléfordul6 balesetekre.

— Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-felszereles,
nemezpléd és els6segélydoboz.

A fizikat tanit6 pedagégusok baleset megel6zési feladatai

— Atanév elsd 6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajétitottak-¢ az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba be kell jegyeznie.

— Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabélyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

— Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket.

— A tanuléi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok milik6dését, hasznélatat a
pedagdégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszer(i hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra.

— A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.

— Kiilénos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznélatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkdzeinek Osszedllitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad;

—  sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozét a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydoboz.

A technikat tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

—  Atanév elsé 6rajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének éltalanos
szabalyait, meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-¢ az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba be kell jegyeznie.

— A mithelyben a kézlekedési utakat dllanddan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszk6zOket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

— Atanulok a munkaeszk6zoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A
hibas eszk6zoket azonnal ki kell cserélni.

— A pedagogus folyamatosan ellenérizze az eszkozok szakszerd hasznalatat, a
munkafogasok helyességét.
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16.

— A feldolgozasra varé anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, gy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

— A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroléba! Eghet6 anyagot
nem szabad a szemétgylijtékben hagyni.

— A miihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni,
melynek hasznalatat a technikat tanité pedagogusnak ismernie kell

— A technika mithelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

— A technika miihelyben el kell helyezni jo1 hozzaférhetd helyen egy mentédobozt. A
ment6dobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin-
és alakjellel jelolni kell.

— A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotit folyamatosan
ellen6rizni kell.

RENDKI{VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

16.1. A rendkiviili esemény mindsitésének szabilyai

Minden olyan el6re nem lathaté eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokésos

menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat és

egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését veszélyezteti rendkiviili

eseménynek mindsiil:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

— atlz,

— arobbantassal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét

vagy a benne tart6zkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6

tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az igazgaténak vagy helyettesének,

illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetSnek.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds személyek:

— igazgato, igazgatohelyettes(ek),

— munka- és balesetvédelmi felel6s, amennyiben van az intézményben. (Az egyéni
sajatossagoknak megfeleléen kell meghatarozni.)

16.2. A rendkiviili esemény észlelése

Rendkiviili esemény észlelése esetén a tagintézmény-vezetd vagy az intézkedésre jogosult

felelés vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel,

kolompolassal vagy mas vészjelz6 muikodtetésével értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldécsoportoknak a tlizriado terv €s a

bombariadé terv mellékleteiben talalhaté ,Kilritési terv” alapjan haladéktalanul el kell

hagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat

vagy mads foglalkozast tarté pedagégusok a feleldsek.

16.3. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

— Az épiiletbd] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelonek
a tantermen kiviil (pl.. mosddoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekrél is
gondoskodnia kell!
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— A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, miutan meggy6z6dott arrol, nem maradt-e tanul6 az épiiletben/teremben.

16.4. Az épiilet kiiiritésével parhuzamosan végzendo feladatok

A vezet, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

— akoézmiivezetékek [gaz, elektromos dram/ elzarasardl,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az els6segélynytjtas megszervezeésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek
stb.) fogadasarol.

16.5. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— a fenntartot, mikodtetot,

— atelepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalat,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

— személyi sériilés esetén a mentoket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,

— illetve katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek
tartja. Az értesitésért az intézményvezeto felel.

16.6. Tiiz esetén sziikséges teendok

A részletes intézményi szabalyozast a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

16.7. Bombariadé esetén sziikséges teenddk

— bomba elhelyezésérdl értesiilé, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal
jelenteni a tagintézmény-vezetonek vagy helyettesének,

— koteles kérnyezetét riasztani mindaddig, mig a 1étesitmény k6zponti riasztdsa meg nem
tortént,

— abombariad6t a hangosbemondén (ha van) keresztill is el kell rendelni, illetve technikai
akadaly esetén szaggatott csongetéssel, kolompolassal vagy méas moédon riasztani kell
az épiiletben/veszélyeztetett helyen tartozkodokat,

— meg kell kezdeni az intézmény azonnali kiliritését az Orat tartd neveld vezetésével az
érvényben 1év6 levonulasi utvonalon keresztiil.

Ertesiteni kell a rendérséget és a tlizoltdsagot az alabbi adatok kozlésével:

— az intézmény neve €s pontos cime,

— abombaérzékelés forrasa,

— emberélet mennyire van kdézvetlen veszélyben,

— abejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

16.8. Kiiiritési terv

— A fels6 tagozat tanul6i az intézmény el6tti parkban gyiilekeznek.

— Az alsé tagozat tanuloi az épiilet udvaran gylilekeznek.

17. TAJEKOZTATAS KERESE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

Az Intézményi Tanics, a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat részére a pedagogiai
programrol az iskola igazgatdja elére egyeztetett idépontban ad t4jékoztatast.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, az iskola honlapjan megtekinthetok
(www.iskola-nszenas.hu).
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18. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI, JAVASLATTETELI ES
EGYETERTESI JOGAI

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai sziil6i szervezet
vezetsége. A vezetdség munkdjaban az osztalyok sziil6i szervezetének elnokei vesznek
részt. Ok valasztjdk meg a sziiléi szervezet iskolai vezetdségét. Figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményesseégét, a
gyermekek, tanulok csoportjat érintd bar-mely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:
— az iskolai munkaterv véleményezése,
— az SZMSZ és a hazirend véleményezése,
— atankényvmegrendelésrél, a tankényv tomege,
— a fenntarté intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitisaval,
— az elsb tanitasi 6ra 8 Oranal legfeljebb negyvendt perccel korabban megkezdése
targyaban,
— atankdnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével kapcsolatban,
— a tartds tankdnyvek esetében az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv
utani kartéritési fizetések meghatarozasaval kapcsolatban.
Véleményezési jog illeti meg
— ahit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasara.
— a Hézirend véleményezése
— az SZMSZ véleményezése
— aziskolai Pedagogiai program véleményezése
— az iskolai munkaterv véleményezése.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Dontési jogkorei:
— megvalasztja sajat tisztségviseloit,
— kialakitja sajat miikédési rendjét, az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat
munkatervét,
— képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkezd témakorokben:
— az iskola mikodési rendje, nyitva tartasa,
— a benntartdzkodas rendje (tanuldk, vezetok) a vezetok és a sziil6i szervezet
kapcsolattartasanak formai,
— akiils§ partnerekkel valo kapcsolattartas formai,
— amulasztasokra vonatkozé rendelkezések,
— atéritési dijra vonatkozé rendelkezések,
— az egészségiigyi feliigyelet és ellatasrendje,
—  védo, 6vo eloirasok,
— bombariadd esetén az intézkedést,
— anapkozibe torténd felvétel elvei,
— atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,
— fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasénak elvei.
A gyermek, illetve kiskoru tanulé sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.
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19. FEGYELMI ELJARAS

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg. A
fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet, képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskora tanul6 sziil6jét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil§ 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 tanulo, a sziilo, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodé szervezet képviseldje az tiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢thessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4&llo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilé
kéri.

A Nkt. 57. § (1) A fegyelmi jogkér gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szilild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomads, a szemle €s a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koériilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A Nkt. 58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az
els6fok fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni,
— ha a tanul6 nem kovetett el kotelességszegest,

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

— a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
— nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkoddé szervezet
képviseloje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biinteté€s esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
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A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasinak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki
a targyalast vezette, tovabba a nevelOtestiilet egy kijelolt, a tirgyalason végig jelen 1€vo
tagja.

A NKkt. 59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul esetén pedig a sziild is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az iligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A Nkt. 60. § (1) A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet
részt a tanulénak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kbzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanulé altal elkovetett kdtelességszegés érintett.

19.1. Egyezteté eljiras elozheti meg a fegyelmi eljarast

A tovabbiakban: egyeztetd eljaras, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasira akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljardas meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanulé esetén a sziilé az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkodr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a szilld nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasit, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonésen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatési intézmény feladata.

19.2. A tanuldi fegyelmi eljiras lefolytatasit megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyozisa
Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras mikodéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira, igény esetén medidtor szakember). Az egyeztet eljaras elinditasanak
megszervezésébe az igazgaté bevonja az érintett osztalyfénokoket, sziikség esetén a DOK
patronalé tanart (a tovabbiakban: ,.felelos pedagogust™).

Eljarasrend:
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Ha a stlyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

1. Az eljaras meginditoja (igazgatd) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.

2. A felelds pedagogus a sértettet (kiskor esetén a sziilGt is) irdsban haladéktalanul
tajékoztatja arrdl, hogy az iigyben fegyelmi eljaras indul, de eldtte lehetdség van egyeztetd
eljaras lefolytatasara melynek lényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 tanitasi
napon beliil, melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast
(kiskort esetén a sziil6 is alairja).

3. Amennyiben a nyilatkozat elutasit, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds
pedagdgus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezoje felé, aki a fegyelmi eljarast
a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

4. Amennyiben a sértett tamogatja az egyeztetd eljarast, a feleloés pedagdgus ezt irdsban
jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezoje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja Gigy, hogy az
errdl szolo levélben egyuttal tajékoztatia a kotelességszeght az egyeztetd eljaras
lehetdségérol. Egyuttal téle is irdsos nyilatkozatot kér 5 tanitdsi napon beliil, melynek
lényege, hogy a kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén
a szilo is alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgato a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kotelességszeg6 is nyilatkozataval tdmogatja az egyeztetd eljarast, az
igazgaté err6l haladéktalanul tdjékoztatja a felelds tandrt, aki 5 tanitdsi napon beliil irasban
értesiti a DOK-6t és a sziiléi munkakozosséget, a sértettet és a kotelezettségszegot az
egyeztetd eljaras lefolytatasardl, megnevezve annak helyét és idejét.

7. Az egyeztetést lefolytato sziilsi szervezet és a DOK a sajat miikodési rendje szerint
képviselteti magat az eljarasban. Kiskord tanul6 esetén csak a sziil6 jelenlétében folytathat6
le az eljaras.

8. Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiils6 segitséget is igénybe vehet
(pl.: mediator).

9. A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezet6jének személyét meghatarozzak, majd
az egyezkedés lefolytatasanak modJarol a dontéshozatal rendjérdl az eljarast mikodtetd
két szervezet — sziildi szervezet és a DOK — dént.

10. Az eljaras levezet6je gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett

11. A dontésekrdl folyamatos jegyzokonyv késziiljon, melyet az eljaras levezetdje eljuttat
a fegyelmi jogkor gyakorldjanak.

12. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabb4, ha a bejelentés iskolaba térténé megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslésara,
akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az idére, amely alatt a megegyezes
teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb harom hénap lehet.

13. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem

teljesiil a megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi
lefolytatasat, akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE
20.1. Elektronikus és elektronikus tuton elédllitott nyomtatvinyok
A kdznevelés informacios rendszere (KIR), a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont altal
hasznalt informacios rendszerek
A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal miikodteti. Intézményiink
a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleloen folyamatosan feltolti,
sziikség esetén modositja az adatokat a KIR elektronikusan eldallitott nyilvantartési és
adatszolgaltatasi rendszerében.
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A Klebelsberg Kozpont és a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont &ltal mikdodtetett
informacids rendszer folyamatos feltoltése, modositasa, haszndlata az altaluk eldirtak
szerint torténik.

Az elektronikus rendszerek hasznélata sordn késziilt dokumentumok jelent6s részének
kinyomtatasa, papiralapu taroldsa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben,
tovabba iskolank informatikai halézatdban egy kiilon erre a célra 1étrehozott mappaban
vagy kiils6 adathordozdéra mentve taroljuk. A hozzaférés jogat a tankeriileti igazgato, az
igazgato altal meghatarozott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettes) kapjak meg.

A jogszabalyokban meghatirozott dokumentumokat kinyomtatva, az intézmény
pecsétjével és az igazgaté vagy a herlyettes alairasaval hitelesitett forméaban (alairasi és
pecséthasznalati jogok szerint) a székhely irattarban helyezziik el.

A hitelesitve bekért dokumentumokat pedig postai uton - az adatrégzitést kdvetéen -
papiralapon, hitelesitve megkiildjilk, mivel intézményiink nem rendelkezik miik6d6
elektronikus alairasi lehetdséggel.

20.2. Egyéb elektronikusan eldallitott dokumentumok

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, pedagogusai
és az adminisztracioért felels alkalmazottak. A digitalis napl elektronikus uton tarolja a
tanulok jogszabalyban rdgzitett adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a
hidnyzokat, a tanuldékkal kapcsolatos intézkedéseket stb. A naplérészt digitdlisan, a
torzslapokat pedig kinyomtatva, papiralapon, hitelesitett formaban taroljuk. Az adatok
pontossagaért, valodisagaért az osztalyfonokok, az iskolatitkar és a feladattal megbizott
tagintézmény-vezet6 vagy helyettese, valamint az 6sszeolvasast végzok felelnek.
Félévkor a digitalis naplo miikodésétdl fiiggden a tanulok nyomtatott és az értesitobe (az
ellendrz6be) rogzitett vagy az ellenérzobe kézzel beirt értesitést kapnak, tanév végén az
elektronikus naplé alapjan az osztalyf6nokok altal kézzel kitoltott, hitelesitett
bizonyitvanyt.

20.3. A dokumentumok hitelesitését az oktatasi intézmény vezetdje végzi. A hitelesités
az oktatasi intézmény altal kiallitott eredeti példanyanak, vagy az oktatasi intézmény altal
hitelesitett masolatanak hitelesit pecséttel és az igazgatd alairdsaval torténd ellatasa. A
hitelesitést szobeli vagy irasbeli kérelem utan azonnal elvégezziik, az eljaras dijmentes.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett
az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairaséval
igazolja, tovabba

— akiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

— Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyoz6 alakhi alairds mint4ja €s a kiadmanyoz6 szerv
bélyegz6lenyomata.

A kozfeladatot ellatd szerv éltal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolatot késziteni
mindsitett elektronikus alairassal és a masolat készitési datumanak rogzitésével lehet.

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy tigyintézoje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

20.4. Digitalis naplo

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelends, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat iranyitasaért felelds
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miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezeto6i, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak.
Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a
frissités legalabb egyéranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
Az elektronikus naplé miikédésének jogszabalyi hattere
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
az iskoldk szamara kotelezOen haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az
osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével,
formajaval, tartalmaval kapcsolatos elGirast nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi
jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére
keriiljon sor. Az elektronikus naplényomtatvany az EMMI hozzdjarulasa nélkil is
eléallithato €s forgalmazhat6.
Az e-Naplo felhasznaléi csoportjai, feladatai
1. Iskolavezetés
Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van
az e-Naplo6 adatbazisahoz.
A haladasi napléfajl és az osztalyzatokat tartalmazo PDF fajl lementése a tanév zarasat
kdvetden.
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalaséan keresztiil elvégzi az
e-Naplo alapadatainak adminisztracigjat:
— tanulok adatai,
— gondviseld adatai,
— osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
3. Szaktanarok, nevelok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
— haladasi naplo,
— hidnyzas, késés,
— osztalyzatok rogzitése,
— szaktanari bejegyzések rogzitése,
— anaplo adataiban tortént valtozdsok nyomon kdvetése,
. Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
— haladési naplo,
— hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
— magatartas, szorgalom értékelése
— osztalyzatok, szaktanari bejegyzések,
— a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése, valtozasok jelentése, - a
hozzaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket.
5. Sziilok
A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. A
hozzaféréshez sziikséges adatokrdl az osztalyfonoktol kapnak tdjékoztatist. Az adatok
atvételét alairasukkal igazoljak.
6. Rendszeriizemeltetok
Az ENAPLO-hoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkdzdk és
az informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek.

S
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Az e-Naplé rendszer miikiodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakéban

A tanév kozbeni feladatok

Félévi és év végi zaras idoszakaban
Csoportcserék alkalmaval

Ev végi naplozaras (zéradékolas)

A napl6 archivalésa, irattarazas

A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendo feladat

Hatarido

Megbizott

Ujonnan beiratkozott
tanulok adatainak rogzitése
az e-Naplo rendszerbe

Augusztus 31.

Igazgatohelyettes

Javitovizsgak eredményei
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizalasa az
e-Naplo rendszerben

Augusztus 31.

Igazgato, igazgatOhelyettes

A tanév
tantargyfelosztasanak
rogzitése az e-Naplo
rendszerben

Augusztus 31.

Igazgatohelyettes

A tanév rendjének rogzitése
az e-Naplo naptaraban.

Augusztus
folyamatos

31. illetve | IgazgatOhelyettes

Végleges orarend rogzitése
az e-Naplo rendszerbe.

Augusztus 31.

Igazgatohelyettes

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése az e-Naplo
rendszerbe

Szeptember elsé tanitasi hete.

Csoportvezetok,
igazgatohelyettes

A tanév kozbeni feladatok

Tanuldk csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt
esetekben)

Csoportcsere el6tt hirom munkanap

Az e-Napl6 vezetése, adatbeviteli (haladasi
naplo, osztalyzat stb.) feladatai

Folyamatos

A havi naplézarolas el6tt ellenérizni kell,
hogy az adatbevitel teljeskoriien megtortént-
€.

Kovetkez6 ho6 10-ig

Az utblagos adatbevitel (naplozaras utani) Folyamatos

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek

kell jelezni.

A hézirend eldirasaival Folyamatos Osztalyfonokok

Osszhangban az osztalyfénokok
folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.
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A havi naplézarolas elott az Kovetkez6 hé 10-ig Osztalyf6nokok
osztalyfénoknek ellenérizni kell, Igazgatohelyettesek
hogy hianyzasok igazolasa
megtortént-e. Ezt kovetden az
osztaly naploféjl lementése.
Iskolavezetés naploellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes e-Naplo A hét utolsé Rendszergazda
adatbazisardl heti munkanapjan
rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése. Az e-Naplo
rendszer automatikusan elvégzi

Félévi és év végi zaras idoszakiban
Elvégzendé feladat Hatarido Megbizott
Osztalynévsorok ellenérzése, | Osztalyozé értekezlet| Osztalyfénokok,
hianyzas miatt idépontja elott két héttel. szaktanarok
osztalyozhatatlan tanul6k
kigyijtése.
Osztalyfonokok javasolt Osztalyozé értekezlet Osztalyfénokok
magatartas, szorgalom idépontjaig.
jegyeinek beirasa.
Félévi, év végi jegyek Osztilyoz6 értekezlet idépontjaig.
rogzitése.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat Hatarido Megbizott

Osztalyfonokok,
szaktanarok, taniték

Az esetleges hianyok potlasa | Tanévzaré értekezletig
utan az osztalyfonokok,
szaktanarok, napkozis
nevel6k zaradékolasi
feladatainak elvégzése,
naplok nyomtatasa €s
hitelesitése.

A naplé archivalasa, irattarazas

Elvégzendé feladat Hataridé Megbizott

A végleges osztalynaplo Tanév vége (augusztus 31.) Igazgatohelyettes
fajlok kiils6 adathordozora
mentése, iktatasa, irattari és

a titkarsagi archivalésa.

21. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az oktatési gazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
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— az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

~ az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatéban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén
¢ célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az igazgat6 éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes(ek)) férhetnek hozza.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulérak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast (munkaidd-elszamolo lap), azt az
intézmény igazgatOjanak vagy igazgatOhelyettesének ald kell imia, az intézmény
korbélyegzojével le kell pecsételni és le kell fiizni a munkaidé nyilvantartds mappaba.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanul6k igazolt és igazolatlan oriit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy
a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakoényvbol papir alapa torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Elektronikus dokumentum: minden olyan, informatikai rendszer vagy hasonl6é eszkoz
segitségével barmilyen hordozéra rdgzitett vagy azon tarolt adathalmaz, amelyet egy
személy vagy hasonlé rendszer, illetve eszk6z segitségével olvasni vagy észlelni lehet,
valamint ezeknek az adatoknak mindenfajta megjelenitését, nyomtatott vagy mas formaban
torténd kimenetét.

Dokumentumok digitalizalasa: az a folyamat, amelynek soran egy papirra irt vagy mas,
hagyomanyos hordozon tarolt dokumentumot elektronikus képpé alakitanak at. A
digitalizalas minden dokumentumtipusra vonatkozik, és olyan kiilonféle hordozdkbol
kiindulva lehet végrehajtani, mint a papir, fényképek, video- vagy hangfelvételek és filmek.
A mindenkori olvashatésag azt jelenti, hogy a dokumentumokban szerepld informaciokat
és az azokat kisér6 metaadatokat mindenki - akinek azokhoz hozzad kell férnie vagy
hozzaférhet -, nehézség nélkiil olvashatja az adott dokumentumok teljes €lettartama alatt,
azok hivatalos 1étrehozasatol vagy atvételétol kezdédoden a levéltaraba vald athelyezésiikig
és nyilvanossa tételilkig vagy a sziikséges megérzési id6 fliggvényében engedélyezett
megsemmisitéséig.

A dokumentumok tovabbitdsa barmilyen kommunikacios eszkozzel torténhet, beleértve az
elektronikus utat is, igy faxon, e-mailben, elektronikus nyomtatvanyon, weboldalon —
amennyiben valamely mas rendelkezés kiilonleges tovabbitasi modot nem ir el6.
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A megOrzés szabdlyai kimondjak, hogy az intézmény az elektronikus és digitalizalt
dokumentumokat abban a formaban 6rzi meg, amelyben azt 1étrehoztak, elkiildték, illetve
atvették, vagy olyan formaban, amely nemcsak a dokumentum tartalménak, de az azt kisér6
metaadatoknak a teljességét is biztositja. A dokumentum tartalminak és az azt kisérd
metaadatoknak a meg6rzésiik teljes idé-tartama alatt olvashatonak kell lenni valamennyi
hozzaférésre jogosult személy altal. Amennyiben egy dokumentumot elektronikus dton
tovabbitottak, illetve vettek at, az eredetének és cimzésének megéllapitasat szolgalo
informéacidk, valamint az elkiildés és az atvétel datumanak €s iddpontjanak meghatarozasat
szolgalé adatok a megérzendd minimélis metaadatok részét képezik. Amennyiben
informatikai rendszerek altal kezelt elektronikus eljarasokrol van szo, az eljaras hivatalos
szakaszaira vonatkozo informacidkat olyan feltételek mellett kell megérizni, hogy biztositva
legyen az egyes szakaszok, valamint a szerzOk és az eljarasban részt vevd tobbi szerepld
azonositasa. Mindezen szabalyok érvényesiilésének biztositasara az intézmény létrehoz egy
olyan elektronikus taroldsra szolgalé rendszert, amely az elektronikus és digitalizalt
dokumentumok életciklusanak egészét lefedi.

Az elektronikus dokumentumok megdrzése soran annak érdekében, hogy a
dokumentumok hite-lessége, épsége és hasznalhatosadga megmaradjon az id6 milasaval.
Eszerint a megérzésre kotelezettnek a megérzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositania kell, hogy az elektronikus dokumentumok megérzése olyan médon torténjen,
amely kizarja az utblagos modositas lehet6ségét, valamint védi az elektronikus
dokumentumokat a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés és sériilés, illetve a
jogosulatlan hozzaférés ellen.

A dokumentumok épsége mellett a megdrzésre kotelezett azt is koteles biztositani, hogy az
elektronikus dokumentumok értelmezhet6sége (olvashatosaga) megmaradjon a meg6rzési
kotelezettség idStartama alatt. A megdrzés az alabbi médon térténhet: legaldbb fokozott
biztonsagli elektronikus alairdssal ellatott dokumentum megfelelé megorzésével, zart
rendszer alkalmazasaval.

Az elektronikus archivalas szolgaltatds keretében a szolgaltatdo a letagadhatatlansag
biztositdasa és a dokumentumok hiteles megbrzése céljabol archivalja az archivalds
iddpontjaban 1étez6 érvényességi lancot; biztositja az érvényességi lanc sérthetetlenségét az
ahhoz tartozé elektronikus aldirasok érvényességének hosszu tava ellendrizhetOsége
érdekében; az érvényességi lancot az igénybe vevd kérésére részére haladéktalanul atadja;
kérelemre igazolast bocsat ki az 4ltala archivalt elektronikus dokumentummal vagy
érvényességi lanccal kapcsolatban

Elektronikus dokumentumok kezelése (konfiguracio- és valtozaskezelés)

Az elektronikus dokumentumok” gy(jtéfogalom ald az irodai kornyezetben, sajat
munkaalloméson elérhetd egyéni eszkdzok segitségével 1étrehozott dlloméanyokat soroljuk.
Az adatkérések teljesitése soran dokumentumnak tekinthetdek azok az allomanyok is,
amelyek csak egyedi (irodai kornyezetben altalaban nem sziikséges) eszkozokkel (pl.
adatbazis-kezelovel) kezelhetoek, de azonositasuk, tovabbitasuk és tarolasuk egy
dllomanyként megoldhaté és sziikséges is. Az ilyen dokumentumok kezelése specialis
eljarasokat is igényelhet (pl. egyedi hozzaférési jogosultsagok, tobb dsszetartozo allomany).

Az elektronikus dokumentumokat létrehozhatjuk sajat magunk, a felsorolt alkalmazasok
segitségével, vagy kaphatjuk elektronikus levélhez csatolva, egyéb halozati uton, vagy
adathordozon. Minden esetben sziikség van az elektronikus dokumentumok tarolasira. Az
allomanyok taroldsa kozponti szabalyozas hidnydban altaldban sajat, néha megosztott
munkaallomasok merevlemezén torténik.

— Az egységes dokumentumkezelés alapja, hogy az adatkérésekkel kapcsolatos
dokumentumok a jogosultak altal elérhetd, ugynevezett ,,publikus” szerveren keriilnek
tarolasra.

— A mindennapi munka sordn, a dokumentumokat meghatarozott médon, az el6irdsok
betartasaval, elére definialt kdnyvtarstruktiraban kell tarolni.
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— A konyvtarstrukturaban tarolt dokumentumok meghatérozott rend szerint kezelendék
(1étrehozas, olvasas, torlés, modositas).

— Az adatkérések soran kezelt (létrehozott, atvett, méodositott, tarolt) dokumentumok
alapszabalyként kizarolag a kozponti tarolo helyen, az eldirt konyvtarszerkezetben
(amely a hozza-férési jogosultsagokat is meghatarozza) tarolhatok.

A sajat eloallitasi, munkaallapotban 1év6, védett adatokat nem tartalmazé dokumentumok

egy biztonsagi masolatat a 1étrehozé tarolhatja sajat munkaallomasan is. Az alapszabalyként

el6irt kozponti tarolastol eltérni csak akkor lehet, ha az adott adatkérés kezelése ezt
kifejezetten igényli és az adat-kérésért felel6s személy a szabvanyos helyen elérheté médon
egyedi konfiguraciokezelési tervben hatdrozta meg az egyedi szabalyokat.

Figyelembe kell venni ugyanakkor azt is, hogy az adatkérések elokészitése és teljesitése
soran eltérd szervezeti és fizikai kdrnyezetben dolgozo, nem azonos szervezethez tartozo
résztvevoknek kell egylittmiikddnitik.

A kozponti tarold helyen tarolt dokumentumokat egységes névkonvencidé alapjan kell
elnevezni, amely biztositja az egységes azonosithatdsagot, az elektronikus hivatkozasok
lehetdség szerinti hibamentességét, valamint a dokumentumok verzidinak kdvethetoségét.

A dokumentumban &ltaldban automatikusan tarolédik a legutolsé mentés €s nyomtatas
datuma, valamint a készités idépontja, a készitd neve és a fajl azonositoja is.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elézéekben leirtak alapjan keletkezé elektronikus dokumentumokat meghatéarozott
szerkezetli konyvtarstrukturaban kell tarolni. A konyvtarstruktura a felhasznalok szdmara
elérhetd f4jl szerveren helyezkedjen el. A koényvtarstruktira az aldbbi: dokumentum
szerver, publikus konyvtér, archiv konyvtar. Az elektronikus dokumentumokat oly médon
kell meg6rizni, amely folyamatosan biztositja a jogosultak szdmdra a hozzéaférést és az
elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, térlés és megsemmisités
ellen.

Az archivélasi szabalyzatban meghatarozott formatumokban atadott elektronikus
dokumentumok olvashatosdganak ¢és megjelenithetoségének folyamatos fenntartisa
érdekében az lizemeltetd Kkoteles Dbiztositani az elektronikus  dokumentumok
megjelenithetdségét biztositd szoftver- és hardverkdrmyezetet.

22. AZ IGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
aldbbiakat.

— az igazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Altalanos vezet6i feladatok- és hataskordk koziil

Intézményvezeté részére meghatarozott feladat- és| Az atadott feladat- és hataskor uj
hataskorok cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefliggd feladatok | igazgatohelyettes
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) belsé ellenérzéssel, onértékeléssel Gsszetliggd BECS vezetd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskérok

¢) adat nyilvantartassal, kezeléssel 6sszefliggd fel- | iskolatitkar, rendszergazda
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok
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€) a tovabbképzéssel, képzéssel 5sszefiiggo felada- | igazgatohelyettes
tok koziil atadott feladat- és hataskorok

f) a gyermek, tanul6 veszélyeztetettséggel 6ssze- pedagogusok
fliggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a munkaidd nyilvantartassal osszefiiggd feladatok | igazgatdhelyettes, iskolatitkar
koziil atadott feladat- és hataskorok

A kdznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil
Intézményvezeto részére meghatirozott Az atadott feladat-és hataskor uj
feladat- és hataskorok cimzettje
a) a Pedagogiai Programmal 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
Ellen6rzés és végrehajtas Szakmai munkakozosségek vezetoi
b) a munkatervvel 6sszefiiggé feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok
Ellen6rzés és végrehajtas Szakmai munkakozosségek vezetoi
¢) a nevelOtestiilettel, az alkalmazotti
kozOsséggel, a szakmai munkakozosséggel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hatéskorok
Ellendrzés Szakmai munkakozosségek vezetdi

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével dsszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok
Adminisztracié Iskolatitkar
f) az oktatas megszervezésével dsszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
Ugyelet szervezése Alsos és fels6s munkakozisség-vezetd
g) a szakmai ellendrzéssel osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
Oralatogatésok, ellenérzések Igazgatohelyettes, szakmai
munkak6zosségek vezetoi

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel
Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és

hataskorok

Tank6nyvrendelés, kiosztasa Tankonyvfelel6s, konyvtaros
Tartés tankonyvek kezelése Konyvtaros

i) a pedagdgus és didkigazolvanyokkal Iskolatitkar

osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és

hatéskorok

23. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

23.1. A tanoéran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanulok szdmadra az aldbbi - intézmény altal szervezett - tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikédhetnek.

— napkozi otthon
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— szakkorok

— énekkar

— didksportkér (tomegsport)

— korrepetalas

— felzarkoztaté foglalkozasok

— tehetségfejlesztd foglalkozasok

— kompetenciafejleszt6 foglalkozasok

~ tovabbtanulast el6készitd foglalkozas

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A valaszthato tanorai (Hazirend IV. 6.) és
tanoran kivilli foglalkozasok valasztdsanak jogat a kovetkezd tanévre vonatkozolag
tanévente majus 20-ig biztositjuk (potjelentkezésre szeptember 10-ig van lehetdség). Az
egyhazak altal szervezett hitoktatdsban a hittanérdk idOpontjardl és helyszinérdl az
egyhazak képvisel6itdl kaphat6 tajékoztatas.

A tandran kiviili foglalkozasokra (pl. napkozi, szakkor, sportkor, hittan, énekkar, alapfoku
milvészeti oktatas) a didk tanév elején, szeptember els6 hetében, a sziiloé alairdsaval
potjelentkezést adhat be. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a
sziiléi szervezetek, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozas -, de felvétel esetén, a
foglalkozasokon valo részvétel tanév végéig kotelezd. A tanodran kiviili foglalkozésok helyét
és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében
terembeosztassal egylitt.

23.2. Az egyéb, tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanul6i jelentkezés - a felzarkoztaté foglalkozasok
kivételével - onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredménye
alapjan a tanitd, szaktanarok jelolik ki, részvételilk a felzarkéztatdé foglalkozasokon
kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, sziil6i, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A napkoézi otthonos ellatas célja: a sziil6i igényeknek megfelelden a felvett tanul6k tanorai
keretek kozott tanult ismereteinek elmélyitését, gyakoroltatasat célzo foglalkozasok tartasa,
és a szakszerll pedagdgiai feliigyelet biztositasa. A szabadidé hasznos elt6ltésének
biztositisa mellett nagy hang-sulyt fektetnek a pedagdgusok a szociélis kiilonbségekbol
ered6 hatranyok enyhitésére.

A napkézi otthonos csoportokat az év eleji jelentkezések alapjan sziildi irasbeli kérelemre
szerveziink. Az alsé tagozaton évfolyamonként alakitjuk ki a tanuldcsoportot, a felsé
tagozaton, 5-8. évfolyamon Osszevontan szervezziik meg. Lehetoséget biztositunk a tanév
kozben is napkézibe valé felvételre, illetve az onnan torténd kiiratkozasra.

Az egyéni munkarendi tanul6 kérelemre felvehet6 a napkozibe [20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rend. 75. § (2)];

A napkoézis foglakozasokat a tantargyfelosztasban tervezni kell [20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rend. 105. § (4)];

A napkozis foglakozasokat téritésmentesen kell biztositani az allami kozfeladat-ellatas
keretében [229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rend. 33. § b, d)].

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakéori
leirasuk alapjan végzik.
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Tanéran kiviili foglalkozéast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdégusa, megfeleld
szakmai végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival, programjaval
azonosulni tud.

23.3. Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdeklddésétodl fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket
vezetd pedagdgusokat az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanulo
szorgalom és szaktargyi osztalyzatidban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola
koltségvetése biztositja.

23.4. Enekkar

Az intézményben énekkar miikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben. Az
énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztés. Vezetdje az igazgaté altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

23.5. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket szerveznek.
Iskolank lehetdséget nyujt tanul6inak a kiilonboz6 sportagi foglalkozasokon és versenyeken
val6 részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat az Iskolai sportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az Iskolai sportkér milkodéséhez a feltételeket az iskola és az iskolaval egylittmiik6do
sportegyesiilet biztositja.

Munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tandr segiti.

Az Iskolai sportkor foglalkozéasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatérozott
napokon és idében, az ott meghatdrozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezi.

A délutani foglalkozasok feltételeit az iskola és a vele egyiittmiikodd sportegyesiilet
biztositja. A foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd pedagégus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 Ords gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuléink szamara, akik — az iskola-egészségligyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek
23.6. Iskolai sportkdor és a vezetés kozotti kapcsolattartas
Az iskola és sportkor vezetoje kozotti kapesolattartas alapja az iskolai sportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a sportkér munkatervét, biztositia a sziikséges
eroforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. Lehetdséget biztositunk
didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kévetelményeit az intézményiinkkel
egylttmikddd sportegyesiiletek szakosztalyaiban teljesitsék.
AZ ISK szabalyzata az SZMSZ fliggelékében talalhato.
23.7. Az iskolai konyvtar
A tanulék onképzésének egyéni tanulasanak segitségére az iskolaban iskolai konyvtar
mukodik.
Az iskola konyvtara a konyvtari tanordkon és meghatarozott nyitvatartasi idejében all a
tanulok és a pedagégusok rendelkezésére. Az iskola konyvtarat a tanulokon és a
pedagdguson kiviil az iskola dolgozoi is igénybe vehetik. A konyvek és a folydiratok,
valamint az egyéb informaciohordozok igénybevételérol a konyvtar haszndlati rendje
intézkedik. (SZMSZ 29. pontja)
23.8. Médiatar
A pedagégusok munkajanak segitése érdekében az intézményben médiatar miikodik. A
médiatarat az iskola pedagégusai vehetik igénybe.
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23.9. Felzarkoztat6 foglalkozasok, kompetenciafejlesztések

A kompetenciafejleszté foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A kompetenciafejleszté foglalkozast az igazgatod
altal megbizott pedagdgus tartja.

23.10. Tehetséggondozé foglalkozasok

A tehetséggondozo foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanulok tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozason valé tanuldi részvétel Onkéntes
alapon torténik. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok.

23.11. Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének elosegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket vetélkedoket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok
felelosek. A szervezést a megbizott munkakdzosség-vezetok iranyitjak.

A versenyeken vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes jelentkezés utan kotelezd.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt
szaktanari felkészitést igénybe véve.

A kiilénb6z6 versenyekre elutazo tanuldknak a részvételét az igazgatd engedé€lyezi tanitési
idében. A kisér6 pedagogus e tényrdl a tobbi pedagdgust a hirdetdtabla utjan tajékoztatja.
Az iskolan kiviili és beliili versenyek eredményeirdl a tanulokat a reggeli hirdetéskor, az
érintett osztalyfonokot az elsd adando alkalommal a szervezd vagy kiséré pedagdgus
tajékoztatja, és egyben kezdeményezi a versenyz6k megfeleld szintil elismerését.

23.12. Tanulmainyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja a
pedagogiai program célkitizéseivel §sszhangban hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi €életének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése a neveldmunka elOsegitése
érdekében évente egy alkalommal meghatarozott idépontban az osztalyaik szamara
tanulményi kirdndulast szervezhet. Rogziteni kell a programon résztvevok névsorat,
kirandulés tervezett helyét és idejét stb. az erre rendszeresitett adatlapon.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az
ellen6rzé utjan kell tdjékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek
vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként 2 f6t. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrdl is.

Az intézmény neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgaté el6zetes engedélyével a tanulok
szamara tOrakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1dén kiviil barmikor szervezheték az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatdsra az igazgaté engedélye
szlikséges.

23.13. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kdzosségei (osztalyk6zosségek, szakkordk stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasdhoz kérvényt kell benyujtani
az igazgatdjdhoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitési idot.
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24. A DIAKONKORMANYZAT

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyillés a legmagasabb tajékoztatdé foruma. A
diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldo megteheti kozérdeki észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgyllés az igazgatd dltal, illetve a didkonkormanyzat mikodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhaté Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
didkkozgylilést tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy — a didkdnkormanyzat dontése
alapjan — a didkok kiuildottei, vagy valamennyi az intézményben tanul6 didk vesz részt.

A didkkozgyllésen a didk-6nkormanyzati vezet6k beszdmolnak az el6z6 megbeszélés ota
eltelt id6-szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A diakkozgytilésen
a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon
beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgyilés is Osszehivhatd, ha ezt a
didkénkormanyzat vezet6i vagy az iskola igazgat6ja kezdeményezi.

24.1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak
létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha
megvalasztasidban a tanulok tébb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
diakonkormanyzat mikodési rendjét — a tanuldkozosség altal elfogadott €s a neveldtestiilet
altal jovahagyott — Didkonkormanyzat Szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztilykozosség
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal
az intézmény didkonkormanyzatdnak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon
Oonmaguk diakképviseletérél dontenek.
Az intézmény teljes tanulokozossegenek érdekképviseletét a valasztott didkonkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjak a didkdnkormanyzat vezetoségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.
24.2. A diakénkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
milkddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
— az intézmény az intézmény Szervezeti és milkodési szabélyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,
— aHazirend elfogadasakor és méodositasakor,
— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor, a tanulok
kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
— atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz, a
tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
— az iskolai sportkdr mitkodési rendjének megallapitdsdhoz, az egyéb foglalkozas
formainak meghatarozasahoz,
a koényvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasahoz.
A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
— sajat miikodésére €s hataskore gyakorléasara,
—~ amilkddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
— egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodtetésére,
— vezet6inek, munkatarsainak megbizasara.
24.3. A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek
Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.
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24.4. A tanulék, a tanulokozosségek, és didkkorok érdekeinek képviseletét az
iskolai diakonkormanyzat latja el
Az iskolai diak6nkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzat vezetsége,
illetve annak valasztott tisztvisel6i érvényesitik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét, a sajat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata szerint alakitja.
24.5. A tanulok tajékoztatasa
A tanuldkat tajékoztatni kell az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az
aktualis feladatokrol.
1. Azigazgato: az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és az iskolagytilésen tarthat
tajékoztatot.
2. A diakonkormanyzatot patronald tanar: rendszeresen a didkdnkorményzat vezetdségi
iilésein, valamint a didkénkormanyzat hirdetétablajan keresztiil ad tajékoztatast.
3. Az osztalyfonskok: az osztalyfonoki orakon tajékoztatjék a tanuldkat.

25. SPORTKOROK
A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket szerveznek.
Iskolank lehet6séget nyujt tanuléinak a kiil6nb6z6 sportagi foglalkozasokon és versenyeken
val6 részvételre.
A délutani sportfoglalkozasokat az Iskolai sportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az Iskolai sportkdr mikodéséhez a feltételeket az iskola és az iskoldval egyiittmiik6do
sportegyesiilet biztositja.
Munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tandr segiti.
Az Iskolai sportkér foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd irdnyitasaval kell
megszervezni.
A délutdni foglalkozasok feltételeit az iskola és a vele egylittmiikddé sportegyesiilet
biztositja. A foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezet6 pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatérozni.
A kotelezd testnevelési oOrakon felill szervezett heti 2-2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségligyi
szolgélat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek
25.1. Iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas
Az iskola és sportkor vezet6je kozotti kapesolattartds alapja az iskolai sportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a sportkér munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. Lehetoséget biztositunk didkjaink szamdra,
hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit az intézményiinkkel egytittmiikodo
sportegyestiletek szakosztalyaiban teljesitsék.
AZ ISK szabalyzata az SZMSZ fuiggelékében talalhato.

26. A GYERMEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND
Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az iskola dolgozo6inak feladatai a tanul6i baleset megelézésével kapcsolatosan:
— Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.
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— A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsagéanak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

— A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanuldkkal megtartatni.

— Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

— Aneveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve a tanéran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kvetendé magatartasra.

— A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrl, hogy a tanuldk elsajatitottik-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatdst vezeté nevel6k baleset-megelézési feladatai a munkavédelmi szabalyzat
mellékletében talalhatok.

— Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

27. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanulé koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezé esetekben:

— a sziilé eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

— orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

— atanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

— az altalanos iskola 7-8. évfolyamos tanuldja — tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal
— palyavalasztasi célu rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol,
feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

— avédénd vagy sziild igazolasa elfogadhato a tetvesség fennallasardl. (2 egymast kovetd
nap igazolasa indokolt lehet: az 1. napon megallapitasra és a sziil6 altal kezelésre keriil
a fejtetvesség, a 2. napon feliilvizsgalatra keriil a fejtetvesség megsziintetése).

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

—  bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

— rendkiviilli esetben, ha a tanulé hibjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil8 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal - 5 napot meghaladoan -

utdlag nem igazolhatja. A tanul6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban

kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként — az 5 napot meghaladéan - az igazgat6 dont
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az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatdsa utin — az igazgat6 dont. A dontést kévetden a szaktanar és az osztalyfonok
az el6zoekben leirt modon jér el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon a sziildvel egyeztetve a tanuld
érdeklddése szerinti intézményekben vehet részt, arrdl igazolast hozni koteles. Ett6l csak
igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése
alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

Az iskolai vagy varosi versenyeken tOrténd részvételt és a sportversenyeken torténd
részvételt az osztalyfondk — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a
digitalis naploban, és a tanitasi napokrdl, orakrdl valé tdvolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi Osszesitésénél.

A tanuléi késések kezelési rendje

Ha a tanulé a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
Hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét 6ssze kell adni. Amennyiben ez az
id6 eléri a tanérai foglalkozas idétartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak
mindsiil. Az elkés6 tanuld nem zarhato ki a tanérarol, foglalkozasrol.

A napld, digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idtartamét és a tanulo
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
igazgatohelyettessel, ifjisdgvédelmi felelGssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik
a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskolaban elkészitett minden olyan munka, amely az iskola altal biztositott anyagbdl
késziil és a tanulo6i jogviszonybdl eredd kotelezettséggel van Osszefiiggésben, az iskola
tulajdonat képezi.

A tanuldk altal hozott anyagbdl elkészitett termék vagyoni joga a tanul6t illeti meg.

A dohinyzissal kapesolatos eldirasok

A nemdohanyzok védelmér6l szolo térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamaéra a dohdnyzas
tilos. A nem dohanyzdk védelmérél szold 1999. évi XLII. térvény 2. és 4. §-a, valamint a
39/2013. (I1.14.) Korm. rendelet a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba hozatalarol és
ellenérzésérél, a kombinalt figyelmeztetésekrol, valamint az egészségvédelmi birsag
alkalmazasanak részletes szabalyair6l szerin 11. alapjan az intézmény egész teriiletén és
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bejaratanak 5 méteres korzetén beliil tilos dohanyozni, dohanyzoéhely a felndtt dolgozok
szamara sem jelolhetd ki. A torvény végrehajtasaval kapcsolatban a rendelkezésre jogosult
személy az igazgato.

28. EGYEB SZABALYOZAS
28.1. Pedagégus teljesitményértékelés (TER)
A Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola (tovébbiakban: intézmény)
teljesitményértékelési szabalyzatat a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény,
a pedagoégusok 1Uj életpalydjarl szolé 2023. évi LII torvény, a pedagdgusok uj
életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelet, a pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolé 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet (tovabbiakban TER rendelet) és a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.
Az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben teljes
munkaid6s, hatdrozatlan id6ére Kkinevezett- pedagégus végzettséggel rendelkez6
pedagégusokra és mnevelést-oktatdst kozvetleniil segitdé (tovabbiakban NOKS)
munkatarsakra.
Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok és pedagdgus végzettséggel rendelkez6 NOKS
dolgozok teljesitményértékelésének modjat a Nagyszéndsi Czaban Samu Altalanos Iskola
Teljesitményértékelési Szabalyzata rogziti.
28.2. A pedagogus elémeneteli rendszere, életpalya
A pedagégust a targyév els6 napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A
magasabb fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 Ujra kezdédik. Ha a
pedagdgus magasabb végzettséget szerez, az 4t sorolasa a diploma bemutatdsa utani elsd
hénapban esedékes.
Ha a Pedagégus 1. fokozatba besorolt pedagbgus nyolc év, az osztatlan tanarképzésben
végzett pedagbgus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére
mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen
mindsité vizsgat kovetd gyakornoki idé iddtartama. Ha a pedagégus a Pedagogus I.
fokozatba torténd besorolastdl szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a
mindsitési eljarast le kell folytatni. A minGsitési eljarasban valé kotelezd részvétel
teljesitésének idépontjat a munkaltato irja el6 a Pedagégus 1. fokozatba Iépést kdvetden a
kinevezés, munkaszerz6dés moddositasdban. A pedagdgusok mindsitd vizsgdjat és
mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A mindsitd vizsgira és a mindsitési
eljarasra a pedagdgus a Oktatasi Hivatal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit6 vizsgan
vagy a Pedagégus 1. fokozatba besorolt pedagbgus a megismételt mindsitési eljards
eredményeként ,nem felelt meg” minGsitést kapott, kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, munkaviszonya e torvény erejénél fogva megsziinik. A koznevelesi
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony a minGsitd vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését6l szamitott tizedik napon sziinik meg.
A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési
eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet
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sor. A megismételt mindsitési eljaras lefolytatdsara legkésobb a Pedagégus 1. fokozat
megszerzésétol szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig kertilhet sor.

Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesité pedagdgus pedagdgus-munkakdrre tijabb
foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott két
év elteltével ijabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

A munkaviszony a mindsit6 vizsga vagy a megismételt mindsitési eljards eredményének
kozlésétol szamitott tizedik napon sziinik meg.

A pedagbégus a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras hibas vagy valétlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sértd megallapitdsanak megsemmisitését a
mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birdsagtol kérheti.

28.3. A sziilok, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkak6zosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola pedagogusai az altaluk megjelolt idépontban tartank fogadoorat. A fogadoorakat
tartalmazé tablazat az iskola honlapjan megtaldlhatdé minden tanév szeptemberének 2.
hetétdl. A fogadoorakon a szaktanarok személyesen nyujtanak informaciét a tanuld iskolai
teljesitményével, magatartasaval, szorgalmaval kapcsolatosan.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitdlis naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kitelezettségiiknek. A sziilovel valo kapesolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis napl6 révén kiildétt elektronikus levéllel, illetve személyesen torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a illetve levél 1tjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
Az osztalyf6nok a digitalis napld, illetve levél tjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
sziil6i értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb
6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

28.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megérzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkez6 eldirasokat be kell tartani:

— Az iskolat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adésra az igazgat6
vagy az altala megbizott személy jogosult a tankeriileti k6zponttal tortént egyeztetést
kovetden.

— Atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a tankeriileti igazgat6 engedélye sziikséges.

— A koz6lt adatok szakszeriiségéért, pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az iskola jé hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi,
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vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— Amédianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
és szovegkdrnyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés elétt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all

fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok

megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozéja koteles a

tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

— amit a jogszabaly annak mindsit,

~ adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

— a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositdsa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

28.5. Szabadsag kiadasa

A munkaltatd a szabadsig kiaddsanak idépontjat a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alléval legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt tizenst nappal koteles kozolni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kérelmére kiadott szabadsagnal ennél
rovidebb hataridé alkalmazhato.

Ha a szabadséagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 oldaldn felmeriilt ok
miatt nem lehet a térvényben meghatarozott hataridén beliil kiadni, kiadasat az
akadalyoztatas megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Ha a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartozkodési helyrél a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval t61tétt id6 a szabadsagba nem szamit be.
Egyenl6tlen munkaiddé-beosztas esetén a szabadsig kiaddsa sordan a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaidG-beosztds szerinti heti pihendnapot €s a
munkasziineti napot.

Kotetlen munkarendben dolgozé koznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsigot az
altalanos munkarend és a napi munkaidé figyelembevételével kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté a jogviszony
idétartamara id6aranyosan jaré szabadsagnal tobbet adott ki, azt a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allénak nem kell megtériteni.

Az alkotoi szabadsag

Az alkotéi szabadsig igénybevétele iranti, a munkaltatohoz benyujtandé kérelméhez a
pedagogusnak csatolnia kell az &ltala folytatni kivant tudomanyos kutatis szakmai
munkatervét, vagy a tervezett szakmai tovabbképzés leirasat.

Az alkot6i szabadsig igénybevételének feltételéiil meghatérozott tiz év szamitasanal a
pedagogus, pedagdgiai szakértd, pedagogiai eldaddé munkakorben eltoltott idot lehet
figyelembe venni.

A munkaltaté az alkotéi szabadsag igénybevételét mérlegelési jogkorében engedélyezi.

A munkaltaté engedélye esetén az alkotoéi szabadsag kiadasarél a felek irasban
megallapodnak. A megéllapodasnak tartalmaznia kell

a) az alkotoi szabadsag kezdete és lejarta idépontjat,
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b) az alkot6i szabadsag — dokumentumokkal alatamasztott — céljat,

c¢) a pedagbdgus kotelezettségvallalasat arra vonatkozdan, hogy az alkotoi szabadsag lejartat

kovetden a munkaltatonak bemutatja

ca) a tudomanyos kutatasa részeredményeit, vagy

cb) a szakmai képzésre torténd felvételét igazolé dokumentumot, valamint a képzés

elvégzésérdl kiadott igazolasokat, bizonyitvanyokat,

d) a ¢) pontban szerepl6 kotelezettségek teljesitésének maodjat és hataridejét,

) a ¢) pontban szerepl6 kotelezettségek elmulasztdsanak jogkdvetkezményét.

Az alkotdi szabadsag tartamaba az igénybevétel évében jaré alap- és potszabadsag nem

szamithato be.

28.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Hétévenkénti kételezo tovabbképzés:

— Minden pedagdgusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelez6 pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie. Kivéve, ha uj diplomat vagy
szakvizsgat szerez, akkor Ujra indul a 7 év mentesség. A tovabbképzési kotelezettség
annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagdgus betélti az 55.életévet.

— Az els6 tovabbképzés a Pedagdgus 11. mindsités eldtt kotelezd.

~ A pedagbégus a felsboktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre. » A tovabbtanuld dolgozo koteles leadni a
konzultéaciés idépontokat.

— A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Gsszeg,
a tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

28.7. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté tamogatja a bejaré dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd

rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgélni. Ha a dolgozoénak a

munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatod részére azonnal be kell

jelentenie.

28.8. Sziiléi nyilatkozatok kérése

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

— minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskora tanulé esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul;

— akiskori tanulé esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason vald részvétel aloli felmentéssel,
az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos
tigyekben;

— minden olyan kérdésr6l, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

— a sziil6t6] minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke
iskolan kiviili programon valé részvételéhez.

28.9. Nevelési idében szervezett iskolan Kiviili programokkal kapcesolatos szabalyok

— A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves és potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a tanulmanyi
kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit
igazgatoi utasitasban kell szabélyozni.
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Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozz4jarulasaval szervezhetok. Palyézati forrasok felkutatisaval a magyarok lakta
teriiletek latogatéasat szorgalmazzuk. Evente megtartjuk a Nemzeti 8sszetartozéas napjat
(jinius 4.). A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében — kiilon
jogszabalyban meghatarozott — felelosségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a
szervezonek, amelynek kedvezményezettje a tanuld.

A pedagogusok iskolan kiviili programokkal kapcsolatos feladatai:

tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési iddpontjarol, a
koézlekedési eszk6zrol;

kotelesek az igazgatot el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulas és
varhato érkezés, Utvonalterv dtadasaval tajékoztatni.

az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségilk védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhatd magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a csoportnaploban kételesek
dokumentalni. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgato
irasban ellenjegyezte.

A tanulmanyi kirandulés szervezésének feladatai:

Tanulmanyi kirandulast csak az igazgatd engedélyével lehet szervezni az intézmény
tanuloi részére.

A tanulmanyi kirandulas szervezését az igazgat6 felé irasban kell kezdeményeznie a
szervezdnek. A kérelemnek tartalmazni kell a tanulméanyi kirandulas céljat, helyét,
idejét, az érintett tanulok 1étszamat, az utazas modjat, a kisérok szamat.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyféndki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel, az osztaly sziiloi kozosségével kell egyeztetni,
jovahagyatni a szervezést €s a pontos célkitiizéseket.

A kirandulas koltségeit Gigy kell megéllapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje.

A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziil6t szoban és irasban is kell tajékoztatni. A
sziil6tol irasos nyilatkozatot kell kérni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
Akirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy f6t.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Autobuszos szallitas:

autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkozé cégtol torténhet;

autébuszon csak annyi gyerek és felnétt tartézkodhat, amennyit az aut6busz
hivatalosan szallithat;

utazas kozben az autdbuszon tanul6 nem allhat.

tobb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitisa nem lehetséges, igy kell az
utitervet, az utvonalat és az 1ti id6t tervezni.

a tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai - kirdnduldsok esetén a koznevelési
intézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabélyai szerint
felel;
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— tobbnapos tanulmdanyi kirandulasok - belfoldit és kilfoldi kirdndulasok - esetében
felel6sségbiztositast kell k6tni a tanuldkra.

28.10. A tiltott és a hasznalatiban korlitozott tirgyak korérol
1. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1)
bekezdés
b)-j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe nem vihetd be
a) a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozokrol szolé 175/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet
szerinti kdzbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,
b) azon targy, amelynek birtoklasa
ba) a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l
sz616 2012. évi I1. térvényben, vagy
bb) a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. térvényben
foglaltak szerint biintetendd, vagy
¢) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.
28.10.1. A kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz:
a) * az olyan szr6- vagy vagoeszkoz, amelynek sziréhosszusaga vagy vagoéle a 8 cm-t
meghaladja, tovabba a szirohosszisag vagy a vagoél méretétol fiiggetleniil a dobocsillag, a
rugoskeés és a szird-, vagoeszkozt vagy testi sériilés okozaséra alkalmas egyéb targyat kil6vo
késziilék (kiilondsen: felajzott ij, szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, csizli);
b) a jellegzetesen iités céljara hasznalhaté és az iités erejét, hatasat névelo eszkoz (kiilonosen:
olmosbot, boxer);
¢) alanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal dsszekapcsolt botok, nehezékek;
d) az olyan eszk6z, melybdl a szem és a nyalkahartydk, illetve a borfeliilet ingerlésével
tamadasra képtelen allapotot el6idéz6 anyag permetezhetd ki (gazspray);
€) az olyan eszkoz, amely az utanzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt
megtévesztésre alkalmas mdodon hasonlit a 16fegyverre (16fegyverutanzat);
f) az olyan eszkdz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot
eloidézésére alkalmas (elektromos sokkol6);
g) * az olyan eszkoz, amely a zéarszerkezetek illegélis kinyitasara vagy feltorésére szolgal
(kiiléndsen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven miiksdo zarnyité szerkezetek).
h) a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozok és az internet elérésre alkalmas okos
eszkozok
28.10.2. Azon targyak, amelynek birtoklasa szabdlysértés vagy bilincselekmény
elkovetésének gyanuijat alapozza meg:
Birtoklasa biincselekmény

— kaébitoszer

— 1ij pszichoaktiv anyag (csekély mennyiséget meghaladé mennyiség);

— robbandanyag, robbanoszer, vagy ezek felhasznalasara szolgalo késziilék

— lofegyver, 16szer

Birtoklasa szabalysértés
— polgari felhasznaldsu robbandanyag €s pirotechnikai
— Uj pszichoaktiv anyag (csekély mennyiség esetén)
28.10.3. Tizennyolcadik életévét be nem t61t6tt személy részére nem értékesithetd termékek:
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a) alkoholtartalmu ital [a kizar6lag orvosi rendelvényre kiadhat6 gyogyszer kivételével],

b) szexualis termék

¢) dohanytermék, valamint vizipipa:

dohanytermék,

cigarettahiively €s cigarettapapir,

dohanylevél tolto,

elektronikus cigaretta,

utantoltd flakon, patron, nikotinmentes utantolté flakon, nikotinmentes patron,
dohanyzast imitalo elektronikus eszkoz,

dohanyzast helyettesité nikotintartalmu termék,

az ij dohanytermék-kategoriak kiegészit6 termékeinek, valamint

a dohéanyzasi célu gyogyndvénytermék.

28.10.4. Hasznalataban korlatozott targyak kore
Hasznalataban korlatozott targynak minésiil a tanitasi nap folyaman az altalanos iskola 1-8
évfolyaman, a foglalkozasok, tanorak ideje alatt — ideértve az intézményben toltott id6t is —
az alapfoku miivészeti iskola minden évfolyaman, vagy a tanorak foglalkozasok ideje alatt
— ideértve az intézményben toltott idét is — az iskola minden évfolyaman a
telekommunikacios eszkdz6k — kiilondsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre
alkalmas eszk6z0k és az internet elérésre alkalmas okos eszkdzok.
28.10.5. Mobiltelefon, telekommunikacios eszk6zok, kép- hang- vided rogzitésére alkalmas
eszk0zok, internet elérésére alkalmas okoseszk6zok (a tovabbiakban egyiitt mobilok és
okoseszk6zok)

Az alsé tagozaton az 1. érat tarté pedagdgus 07:45-07:55 kozott atveszi a tanul6tol a
mobilt és okoseszkodzt. Atvétel elétt a pedagogus ellendrzi azok sértetlenségét.
Amennyiben sériilt, ellatja azt ,,A mobilt/okoseszkézt sériilten vettem at.” felirat
cimkével, amelyet ellat datummal és az aldirasaval. A mobilt és okoseszkozt
tartalmazé dobozt a pedagdgus az 1. 6ra utan elhelyezi a kisnevel6i szobaban talalhaté
szekrényben. A tanul6 a tanitasi nap végén az utolsé foglalkozast tarté pedagogustol
veheti at mobilt és okoseszkozt.

A felsd tagozaton az 1. 6rat tartd pedagogus 07:45-07:55 kozott atveszi a tanul6tol a
mobilt és okoseszkozt. Atvétel elott a pedagogus ellenérzi a mobil és okoseszkdz
sértetlenségét. Amennyiben sériilt, ellatja azt ,,A mobilt/okoseszkozt sériilten vettem
at.” felirata cimkével, amelyet ellat ditummal és az alairaséaval. A mobilt/okoseszkozt
tartalmazo6 dobozt a pedagdégus az 1. 6ra utan elhelyezi a kdzosségi szobéaban talalhato
szekrényben. A tanul a tanitasi nap végén a rendszergazdatol veheti 4t a
mobilt/okoseszkdzt.

A tanulok a mobilt/okoseszkézt kizardlag védotokban adhatjak le az intézmény
dolgozdjanak.

Atmeneti rendelkezés: Amennyiben zarhat6 szekrény nem 4ll az intézmény
rendelkezésére, a tanulo kételes kikapcesolt allapotban a taskajaban tartani a
mobilt/okoseszkdzt.

A haszndlataban korlatozott targy a nevelési-oktatasi intézménybe bevihetd azzal a
kikotéssel, hogy a tanul6 a hasznalataban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén, a
tanitasi 6rak megkezdése elott a fent leirt médon leadja a tanitasi nap idétartamara, €s
azt a hazirendben meghatarozottak szerint visszakapja.

A hasznélataban korlatozott targyat az atvételt kovetden a nevelési-oktatasi intézmény

altal a hazirendben meghatarozott elzart helyen tarolja.
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28.10.5.1. A tiltott targyat a héazirendben meghatarozott személy veszi at és tarolja
visszaadasaig.
28.10.5.2. A tiltott tArgyat — ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja ki — a 175/2003. (X.
28.) Korm. rendelet 1.§ a) és b) pontban foglaltak kivételével a tanulé sziildjének,
a) ha a tanulo a 18. €letévét betoltdtte, a tanulonak vagy
b) ha kétséget kizdroan megallapithato, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a
harmadik személynek kell visszaadni.
28.10.5.3. Az atvett targyat az atvétel idopontja szerinti allapotban kell visszaadni az (1) és
“4)
bekezdés szerinti személy részére.
28.10.6. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo eldirasok betartdsanak
ellendrzése
28.10.6.1. Ha arra utalé informacioé meriil fel, hogy a tanulé az intézmény teriiletén a fent
meghatarozott tiltott targyat tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagbgus
jogosult ellendrizni azzal, hogy
— felszolitja a tanul6t annak igazolaséra, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel
egyidejlileg
— értesiti
a) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kézremiikodo személyt,
b) az altalanos rendori szervet, és
¢) a tanul¢ sziilojét.
28.10.6.2. Ha arra utal6 informaci6 meriil fel, hogy a tanul6 az nevelési-oktatasi intézmény
teriiletén
— tiltott targyat vagy
— hasznalatdban korlatozott targyat engedély nélkiil tart birtokaban, akkor a szabalyok
betartasat a pedagdgus jogosult ellendrizni azzal, hogy
a) els6sorban felszodlitja a tanuldt a targy atadasara,
b) — amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja at — felszolitja a tanulot annak
igazolasara, hogy a tiltott vagy hasznalatdban korlatozott targy nincs a birtokéban.
28.10.6.3. Ha a tanul6
— tiltott targyat, vagy
— haszndlataban korlatozott targyat engedély nélkiil birtokaban tartja a tanitds vagy a
kollégiumi foglalkozas id6tartama alatt,
azt a tanul6tol a pedagogus atveszi.
28.10.7. A tanuld részére a birtoklas és hasznalat igazgato, valamint pedagogus altali
engedélyezése:
Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti esetben a birtoklasra és hasznélatra vonatkozo
engedélyezést az igazgaté vagy a pedagdgus végzi a tanulmanyi rendszerben azzal, hogy
rogziti
— abirtoklas és a hasznalat céljat,
— az engedély érvényességének id6tartamat (tanoran, foglalkozason, tanitasi év), tovabba
— abirtokolhat6 targyat.
28.11. Pedagégusok telefonhasznalata
— A pedagbgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi felligyelet
ellatasa soran a birtokaban 1év6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios
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eszkozt (mobilt/okoseszkozt) a neveléssel-oktatassal Gsszefliggd célokra hasznalhatja,
illetve abban az esetben, ha rendkiviili esemény, baleset stb. torténik, vagy
veszélyhelyzet 4ll eld.

— A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijel6lt helyen (neveldi szoba) van
lehetoség.

— Az intézményi telefont magancéira nem lehet hasznalni, kivéve, ha arra a vezetd
engedélyt adott.

— Az intézményi hivatalos tigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény telefonja
rendelkezésiikre 4ll.

28.12. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolé papir biztositasa sziikséges.

28.13. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az

igazgat6 engedélyével torténhet.

28.14. Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznélhaté az

internet. (pl.: palydzatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok let6ltésére, hivatalos

levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, miizeumok nyitva tartasara stb.).

Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

28.15. Kartéritési kotelezettség

— A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

— Széandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

— A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Srizetben tart, kizarélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

— Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megbrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

— Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatirozasanal a Munka térvénykonyve szabalyozasa az iranyado.

28.16. Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgozo6 ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman

bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas

kdzben kovetkezett be.

28.17. Tanulé kartéritési kotelezettsége

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-

oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi el6irdsnak megfeleld.

28.18. A panaszkezelés rendje tanuld, sziilé esetében

Célja: a tanul6t, sziil6t érinté problémakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb

szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelés a Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola Panaszkezelési

Szabalyzata szerint torténik.

67



28.19. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha az egészséges életmaddra és a kornyezet
védelmére neveléssel fligg Ossze, tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenységrdl vagy
eseményrol tajékoztat, > oktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kapcsolatos.
Az intézményben, reklamozni csak az igazgatd engedélyével szabad.

A reklam nem zavarhatja a pedagogiai munkat.

Az iskolaban tigynoki tevékenység nem folytathato.

28.20. A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo 4tvitele a terem felelosének engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitds betartasaval
engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsOnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodéba kell leadni €s
iktatni, masik példanya az iroddban marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakor meg kell
semmisiteni az irodaba leadott példanyt.
Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi iddn tul €s a tanitési sziinetekben
— kiilsé igényloknek bérleti szerz6dés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a szerz6dés szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

28.21. Az intézményi vagyon és hasznositisinak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és
azon kiviil

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi szlinetekben
kiils6 igénylokkel kiilon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok az iskola épiiletén belill csak is
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataiban
foglaltakat.

Az iskola tornatermét hasznald csapatok a tornaterem hatsé bejaratan keresztiil érkeznek,
és ezen keresztiil is tavoznak. A hatso traktust a megéllapodas szerint hasznalhatjak.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a
tanuldknak és az alkalmazottaknak is be kell tartani.

28.22. Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

—  Vezet6i értekezlet

— Kibdvitett vezet6i értekezlet

— Eseménynaptar

—  Ertekezletek (munkakozosségi, rendkiviili, osztalyozo)
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—  E-mail

— Személyes talalkozo

— Telefon

~ Igazgatoéi tajékoztatas, intézkedés, utasitas

A fenntart6 és az intézmény kozott: igazgatd, megbeszélés, egyeztetés és irdsos beszamold
formajaban.

28.23. Munkaruha juttatas

Az intézményben nincs munkaruha juttatas.

28.24. Adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatét az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziilé vagy a térvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartdzkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaro hat6sagtol szerzi be.

28.25. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

— alapit6 okirat,

— pedagbgiai program,

— szervezeti és miikodési szabalyzat,

— haézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kirhu honlapon talilhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hézirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

28.26. A téritési dij- és tandijfizetési kotelezettség

Az ingyenesen igénybe vehet szolgaltatdsokat a nemzeti koznevelési torvény és
végrehaijtasi utasitasa hatdrozza meg. A téritési dij- és tandijfizetési feltételeket,
kotelezettségeket a Hazirend tartalmazza.

28.27. Az iskola iltal hasznalt nyomtatvianyok

Az iskola papiralapti és elektronikus, valamint elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat
hasznal. Ezek kotelez6 tartalmi elemeit a 20/2012. EMMI rendelet hatdrozza meg.

A rendeletben meghatarozott dokumentumok egy része sorszamozott nyomtatvany,
amelyeket az igazgatd, az igazgatOhelyettes, vagy az igazgaté altal megbizott felelés
személy (pl. iskolatitkér) kezel az iskola Iratkezelési szabélyzatdban leirtak szerint, és
vezeti annak nyilvantartasat.

1. Papiralapti nyomtatvanyok

A papiralapi nyomtatvanyok megrendelése az iskolatitkar feladata. Feleldse az
igazgatohelyettes. A rendeléshez meg kell kémi a fenntartdé engedélyét. A beszerzésre a
kozbeszerzési eljarasok figyelembevételével keriilhet sor. A papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitése az alairasi és pecséthasznalati szabalyok szerint torténik.

2. Elektronikus és elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

29. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR), A BEKESCSABAI
TANKERULETI KOZPONT ALTAL HASZNALT INFORMACIOS RENDSZEREK

A koznevelés informacids rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal mikodteti. Intézménytiink
a 229/2012. (V111.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfeleléen folyamatosan feltlti,
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sziikség esetén moddositja az adatokat a KIR elektronikusan eldallitott nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszerében.

A Klebelsberg Kozpont és a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont altal miikdtetett informacios
rendszer folyamatos feltltése, médositasa, haszndlata az altaluk eldirtak szerint térténik.

Az elektronikus rendszerek hasznalata soran késziilt dokumentumok jelentds részének
kinyomtatdsa, papiralapu tarolasa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben,
tovabb4 iskolank informatikai halozataban egy kiilén erre a célra 1étrehozott mappaban
vagy kiils6 adathordozéra mentve taroljuk. A hozzaférés jogat a tankeriileti igazgato, az
igazgatd altal meghatarozott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettes(ek)) kapjak meg.
A jogszabalyokban meghatarozott dokumentumokat kinyomtatva, az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban (alairasi és pecséthasznalati
jogok szerint) a székhely irattarban helyezziik el.

A hitelesitve bekért dokumentumokat pedig postai Uton - az adatrdgzitést kovetden -
papiralapon, hitelesitve megkiildjilk, mivel intézményiink nem rendelkezik mik6dod
elektronikus alairasi lehetdséggel.

Egyéb elektronikusan el6éllitott dokumentumok

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezet6i, pedagégusai
és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a
tanulok jogszabalyban rogzitett adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a
hianyzokat, a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket stb. A naplorészt digitalisan, a
torzslapokat pedig kinyomtatva, papiralapon, hitelesitett forméban taroljuk. Az adatok
pontossagaért, valodisagaért az osztalyfonokok, az iskolatitkar és a feladattal megbizott
tagintézmény-vezetd vagy helyettese, valamint az §sszeolvasést végzok felelnek.
Félévkor a digitalis naplé miikodésétél fiiggden a tanulok nyomtatott és az értesitébe (az
ellendrzébe) rogzitett vagy az ellendrzobe kézzel beirt értesitést kapnak, tanév végén az
elektronikus naplé alapjan az osztalyfonokok altal kézzel kitoltott, hitelesitett
bizonyitvanyt.

Jegyzbkonyvek, beszamolok, munkatervek, hatarozatok stb. elhelyezése

Az intézményi miikodés soran keletkezett jegyzOkonyvek, hatdrozatok, beszamolok,
jelentések, munkatervek, adatszolgaltatasok, feljegyzések stb. eredeti példanyanak
elhelyezése a székhely/tagintézmény irattardban torténik. A székhely/tagintézmény-vezetd
ezekbdl alairt és lebélyegzett, szkennelt elektronikus valtozatot ad at az igazgatonak,

30. A TANKONYVKEZELES SZABALYAI

30.1. A tankonyvellatas helyi rendje
A tankonyvellatds helyi rendje az SZMSZ 3. szamG mellékletében részletezve
megtalalhato.
A tankonyvellatas szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatojanak, teendéi, feladatai:
— aszakmai munkakszosség véleményének kikérése
— asziilék tajékoztatasa a tankonyvrendelésrdl
— afenntart6i egyetértd nyilatkozat beszerzése
— szabalyozds az iskolai Hazirendben » az iskolai konyvtarbol kikélcsonozhetd
tankdnyvek, ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékének kozzététel > a
tank6nyvfelelosok kijelolése
— pedagogus kézikonyvek rendelése
— atankOnyvrendelés és a pétrendelések leadésa.
30.2. A tankdnyvkolcsonzéssel kapcesolatos kartéritési felel6sség
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Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet klcsondz,

a tanulo, illetve a kiskorGi tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerii elhasznalodasi fokat alapul véve kell
meghatarozni.

kartéritést6l akkor, ha a tanuld anyagi és szocidlis helyzete indokolja. A kértéritési
Osszegre a konyvtaros tesz javaslatot, amit a tagintézmény-vezetd hagy jova. A
tagintézmény-vezetd dont a kartéritési osszegek csokkentése, mérséklése targyaban is.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv rendeltetésszer(i hasznalatdbol
szarmazo6 értékcsokkenést.

AXis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek forgalmazésa keretében
az iskolak részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, és
konyvtari k6lcsonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

A kolesonzott tankonyvet a tanév végén vissza kell vinni a kdnyvtarba.

31. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
kbznevelési térvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntart6
jovahagyasaval lehetséges. A modositast kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevel6testiilet,

az iskola igazgatodja,

az igazgatd-helyettesek,

az Intézményi Tan4cs,

az SZMK,

a didkonkormanyzat vezetOsége.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nalld szabalyzatok, igazgatéi és tagintézmény-vezetdi utasitidsok tartalmazzék. Ezen
szabdlyzatok, utasitasok el6irasait az iskola igazgatoja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat el6irasainak idéleges médosulasai

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elbirasait ideiglenes, &atmeneti jelleggel
modosithatjak a nevelés-oktatas kereteit meghatarozo, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
utols6 modositasa 6ta életbe 1épd jogszabalyok, el6irasok, eljarasrendek, protokollok,
ajanlasok hatdlyos elbirasai (lasd pl. veszélyhelyzet, jarvanyligyi késziiltség, haborus
veszélyhelyzet, energia-veszélyhelyzet, a normal munkarendt6l eltéré - un. digitalis -
munkarend stb.) vagy egyéb rendkiviili, elore nem tervezett helyzetek. Ezekben az esetekben
a jelen szabalyzatban irtaktol az eltérés indokanak megadasaval és annak fennallasa idejéig el
lehet térni. Az eltérés tartalmat rogzitheti jogszabaly, k6zponti eldiras, eljarasrend, az
intézmény vezetdje altal eloirt eljarasrend, igazgatdi utasitas stb.

Az eltérd munkarendek feliilirhatjak jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eloirasait.
Ezekben az esetekben atmenetileg a kiadott eljarasrendek, protokollok (pl. jarvéanyiigyi
protokoll) szabalyozasai 1épnek életbe azzal a kikotéssel, hogy azok megismerésének tényét
a fenntarté igazolja (pl. a protokollon tett ,latta” megjegyzés alairasaval).

Nagyszénas, 2024. augusztus 29.
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Kunstar Hajnalka
igazgato
LEGITIMACIOS ZARADEK

Nagyszénasi Czaban Samu Altalinos Iskola Szervezeti Miikodési Szabilyzat
modositasanak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat médositasaval kapcsolatban a didkdnkormanyzat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a
didkonkormanyzat képviseldje tanusitja.

Nagyszénas, 2024. 09. 02. .

DOK segitd pedagégus

A Szervezeti Milkodési Szabalyzat méodositasaval kapcsolatban a sziiloi szervezet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményt nyilvanitott, melynek tényét a Sziil6i
Munkak6zosség képviseldje tanusitja.

Nagyszénas, 2024. 09. 02.

CioH Vel Deahis”

SZMK elnoke

A Szervezeti Miik6dési Szabalyzat mdodositasaval kapcsolatban az igazgatdjanak
eloterjesztése utan a nevelGtestiileti értekezlete 2024. augusztus 29-én elfogadta és az
intézmény vezet6je jovahagyta. Az elfogadas és jovahagyés tényét az igazgat6 az alabbiakban

hitelesit6 alairasaval tanusitja. Czabdn
Nagyszénds, 2024. 09. 02. ' g fra
My, buythed G55 é‘g

Igazgato Q:%y

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat médositasat az igazgatdjanak eldterjesztése utan a
fenntartd Békéscsabai Tankeriileti Kozpont egyetértése alapjan érvényes, hitelesitd alairasaval
tanusitja.

Békéscsaba, 2024.

Banki Andras
Tankeriileti igazgato
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Mellékletek

szamu melléklet: az intézmény szervezeti felépitése

szami melléklet: a vezetok €s alkalmazottak munkakori leirds mintai
szamu melléklet: az iskolai konyvtar miikodése, gylijtokori szabélyzata
sz4mu melléklet: adatvédelmi/adatbiztonségi/adatkezelési szabalyzat
szamu melléklet: az iskolai sportkor szakmai programja és munkaterve

o e =
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1. szami melléklet

Szervezeti abra:

~

Igazgato ]\
Fenntarto és mukodtetd f/ Autonom szervezetek \\
Békescsabai Tankerilet: kézpont: szervei:
Kozpont | Intézmeényi Tanacs,
/ ] \ Sziil6i Munkakozosség
2 lgazpatohelvettes Vélasztmanya,
NOKS: \ Diakonkormanyzat ,
Iskolatitkar, rendszergazda [N iy \\ o
\ ‘L \
/ / Erdekképviselet:
// ; \\ Szakszervezet
Nagyszénasi Czabén Samu Nagylz&in(:zabénsﬂnn
Altalnos Iskola Altalénos Iskola
Székhelyintézménye Telephelve
;1N 7 TN
NOKS ) ' ankak ek ™ i =N
J - M KOzOssege a ool
=0y Ry Technikaiak unkako
{ technikatak Zoldmunksacsoport . J M <ascerk
S < " I 4
£ I V. ) Y
Pedagogusok, Pedagogusok.
asszisziensek asszisztensek
b S
& 4
v ‘]
[ Tanulok ] [ Tanulok
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2. szamu melléklet

Munkakori leiras

2024/2025. tanév
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosité:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakdére: tanar
Munkaltato: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
Szervezeti egység: Nagyszénasi Czaban Samu Altalinos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
OM azonosito: 028334
Munkavégzés helye: Nagyszéndasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas,
Heti munkaidé: 40 6ra
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalék és eléirasok

Munkakdrre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagbgusok 0j életpalyajardl sz616 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapité okirata, Nagyszénisi Czaban Samu Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

A pedagdgus jogait, kitelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a Puétv. hozzd kapcsolddé végrehajtasi és
kormanyrendeletek el6irasai szerint heti munkaideje 40 6ra.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaiddn beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvények stb.).

Munkaja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésobb negyedoraval a
munkakezdés el6tt.
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— A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi id6n kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban a Puétv. szerint meghatérozottak szerint
vehet6 igénybe.

— Kaoteles a munkavégzéshez kapcsolddd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,
a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

— Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszeriien hasznilni,
meghibasodasat jelezni, és leltari felelosséggel elszamolni azokrol.

— Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

Tandri munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az alabbi dokumentumokban meghatirozott pedagégiai, szakmai feladatok szakszerl
elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaid6-beosztas alapjan:

— az intézmény éves munkaterve,

— amunkak6zosség és munkacsoport munkaterve,

— aDOK munkaterve.

A 32 6ras kotott munkaidobél a nevelési-oktatisi intézményben teljesitendé feladatok:

— aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tanérai, és egyéb foglalkozasok megtartisa
24 éraban (gyakornok, szakértd, szaktanicsadé mesterpedagégus 20 6riban)

— aneveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanérai és egyeb
foglalkozasnak nem mindstild — feliigyelete

— eseti helyettesités

— asziil6kkel torténé kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa

— apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa

— A neveld-oktaté munkaval és a tanuldokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.

— Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk6z0k megvalasztasa.

— a tandrak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodé elkészitd tevékenység elvégzése
(segédanyagok, oravazlatok stb.).

— tanulok irasbeli munkainak (flizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése,
értékelése.

— kapcsolattartds a sziilokkel (fogaddorak, sziildi értekezletek tartdsa, esetleges
csaladlatogatasok).

— Kkijelolés alapjan szakszeri helyettesitések ellatasa.

— a Pedagdgiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és
tinnepélyek szervezése, illetve azokon valo kotelezo részvétel.

— az iskola mikodési rendjében eldirt feladatellatasban vald kozremiikodés (iigyelet,
beiratkozas, nyilt napok stb.).

— neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald kotelezo részvétel.

— tovabbképzéseken, kiils6, hazi, szakmai tanacskozasokon valo részvétel.

— apedagobgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

76



iskolai bemutat6 6rak tartdsa, nyilt napokon valé kdzremiikodés.

szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak
megovéasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a Kkartéritési eljards segitése, a
leltarozasokban valo részvétel.

a tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.
munkak6zOsségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

az igazgato6 altal elrendelt mindazon feladatok ellatisa, amelyek a neveléssel-oktatdssal
osszefiiggenek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

szakmai ismereteit kteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken az
intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfeleléen részt venni.

a tanéran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozd szakkorok, felzarkoztaté programok
megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges
kisérése.

a sajatos nevelési igényi és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6 tanulok
nevelése, oktatdsa.

a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa.

Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatéassal
osszefliggenek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Fenticken tul elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgalé feladatot, mellyel
felettesei — a hatalyos térvények betartisa mellett — megbizzak.

Nevelé-oktaté munkit érinté egyéb feladatok és megbizatisok:
Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo feliigyelet.
Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egyéb programokra.

Tanul6balesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaré feladatok ellatasa.

Tanorai kotelezettségei:

A tanul6i mulasztas, késés beirasa.

A haladési napléban az Ora anyaganak, sorszamanak folyamatos, naprakész vezetése (a
tanmenetnek megfelelden).

Az értékel6 naplo folyamatos, naprakész vezetése.

A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagogiai programban meghatarozottak
szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa és javitasa a hazirend eldirdsainak megfeleléen.

Felel6ssége:

Felel6s az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

Felel6ssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

Felelds a tantargyakhoz kapcsolédo szemléltetoeszkozok allaganak megovasaért.

77



Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel vald
egylittmiik6désért.

Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Felel6ssége, hogy bekapcsolodjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szint(i végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a nevelétestiilet és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jaré adatszolgaltatd, tajékoztatd
jellegli dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodé feladatokat végzé dolgozdknak
tajékoztatéast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.
Kapott feladatair6l jogosult tajékoztatast adni.

Munkakozosség-vezetoi feladatok
A szakmai munkak6zOsséget munkakozOsség-vezeté iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Feladatai:

Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét az iskola pedagogiai programja és az iskolai
munkaterv alapjan

Javaslatot tesz az iskolai munkatervi feladatokra kzosségének meghallgatasaval.
Szakteriiletének megfelelGen ellenérzi, elemzi és értékeli a munkakdzosségben folyo nevel -
oktaté munkat, félévente beszamolot készit.

Gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak
szakmai segitésér6l az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Segiti a palyakezdoket,
gyakornokokat.

Szervezi és iranyitja a munkakozosség mérési rendjét, felmérések, eredményvizsgalatok
szervezésének iranyitasat, ellenorzését.

Javaslattev6 jogkorrel rendelkezik a munkak$zosségi tagok jutalmazaséra, kitiintetésére,
elmarasztalaséra.

Ellendrzi munkatarsai szakmai dokumentumait, szakorait és tandran kiviili foglalkozasait.
Javaslatot tesz munkatarsainak szakmai tovabbképzéseken valé részvételére.

Irdnyitja munkakozossége tanulmanyi versenyekre valo benevezését, a tanulmanyi
versenyek szervezését, lebonyolitasat.

A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérésével iranyitja munkakozossége palyazati
munkajat.

Tevékenyen részt vesz az intézmény vezetésében, az iskolai nevel6-oktaté munka tartalmi,
mobdszertani korszeriisitésében.

Egyiittmiikodik az intézmény mas munkakozosségeivel.

Segiti a beiskolazast, illetve a palyavalasztast.

Kozremiikddik a specialis osztalyok kialakitasaban.
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— Osszehangolja, szakmailag segiti az intézményi munkacsoportok munkakozosségére
vonatkoz6 feladatainak elvégzését.

Napkozis/tanulészobai foglalkozasokhoz kapcsolodé feladatok

Feladatai:

— A napkozis/tanulészobai foglalkozas keretében biztositja a tanuldk részére a masnapi
felkésziilést:

— megismerteti velilk az 6nallo és tervszerii tanuldst,

— sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez,

— gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérol,

— rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

— aszobeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,

— a gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanulocsoportok keretében korrepetilja,

— egyiittmlkddik az évfolyamon tanit6é pedagogus kollégaival.

— Feladata a hazirend betartatisa, javaslattevd jogkorrel él a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyének megallapitasakor, jutalmazas, elmarasztalas esetén.

Ugyeletes nevel6ként ellitandé fobb feladatai

Az iskolaban 7 ora 30 perct6l 8 Oraig, az Orakozi szlinetekben, az étkezések ideje alatt és
napkozis foglalkozasok ideje alatt tigyelet mitkodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott
teriileten a hazirend alapjan a gyermekek, tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tigyeletet ellatd neveldk teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint végzik, az
alabbi id6beosztasban: az iskolaban a tantargyfelosztas alapjan kiilon beosztas szerint
félévenként valtozdéan. A tanulok pedagodgiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az
Orarendi Orak befejezéséig, az Orakdzi sziinetek alatt és a tanordkon az alabbiak szerint
biztositja:

— A tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt — beleértve ebbe
az els6 orat megel6zd és az utolsé orarendi Orat kovetd sziinetet is — az ligyeletes nevelok
kotelessége;

— A tanulok feliigyelete a napkozis foglalkozas idején a foglalkoztatas teljes idétartamaban a
napkdzis pedagdgus kotelessége;

— Ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran (napkozis foglalkozason) vagy elkésik, tovabba, ha a
tandrarol (napkozis foglalkozasrol) engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanér, a napkdzis
pedagdgus megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket;

— Ha a tanulé az 6rarendi 6rak (napkozis foglalkozas) befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik
az intézménybdl, az Orat vezetd tanitd, tanar, napkozis pedagogus jelzése alapjan az
osztalyfénok megteszi a hazirendben eloirt intézkedéseket.

— Az iskoléan kiviil szervezett foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a szervez tanar
latja el az iskolabol indulastol a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezohely is megnevezheto, de
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mindig ellendrizni kell a tanulok gyiilekezését, valamint a k6z0s visszaérkezést kovetd
tavozasukat.

— A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulo felligyeletét a foglalkozast tart6
pedagdgus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran kiviili foglalkozason vagy elkésik,
tovabb4, ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktandr megteszi a
hazirendben eloirt intézkedéseket.

— Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felel6s
nevelok biztositjak.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .........oovvvvivnivnnnnen. e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kézponttal k6tétt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomésomra jutott allam- és
szolgalati titkot megérzém, a tevékenységem soran elSttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatirsam, tanitvdnyaim vagy az éallampolgar
szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozo egyéb eléirasokat a munkaszerzédése, kinevezése
és annak modositasai tartalmazzak.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Jelen munkakori leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallalo igazgato
a munkaaltatoi jogkor gyakorldja
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Munkakoéri leiras

2024/2025. tanév
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosité:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakére: tanito
Munkaltato: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.
Szervezeti egység: Nagyszénasi Czaban Samu Altalinos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
OM azonosité: 028334
Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czabin Samu Altalinos Iskola
5931 Nagyszénas,
Heti munkaidé: 40 6ra
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivaldk és eléirasok
Munkakérre vonatkozo6 legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023.évi LII. torveény
végrehajtasarol,

Munkéltaté alapité okirata, Nagyszénisi Czaban Samu Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Kdznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaidd beosztiasa: az Nkt. és a Paétv. hozza kapcsolodd végrehajtasi és
kormanyrendeletek el6irasai szerint.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaiddn beliil bArmikor rendelkezésre kell 4llnia
(értekezlet, rendezvények stb.).

Munksja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésobb negyedoraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idén kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idészakban a Puétv. szerint meghatrozottak szerint
vehetd igénybe.

A munkaltaté kollektiv szerz6désében foglaltak alapjan igénybe vehet juttatasokat.
Kételes a munkavégzéshez kapcsolodd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,
a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.
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— Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien haszndlni,
meghibasodasat jelezni, és leltari felelosséggel elszamolni azokrol.

— Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

— Az intézményben téltétt munkaidérél jelenléti ivet vezet (kezdés és befelezés pontos
nyilvantartasaval).

Tanitoi munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az alabbi dokumentumokban meghatarozott pedagodgiai, szakmai feladatok szakszeri
elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaid-beosztas alapjan:

— az intézmény éves munkaterve,

— a munkak6zGsség és munkacsoport munkaterve,

— aDOK munkaterve.

A 32 6éras kotott munkaiddbdl a nevelési-oktatdsi intézményben teljesitendé feladatok: a
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé: tanérai, és egyéb foglalkozasok megtartisa 24
éraban (gyakornok, szakértd, szaktaniacsadé mesterpedagogus 20 6raban),

— a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az
elére tervezett beosztés szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanérai és egy€b
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete

— eseti helyettesités

— asziilékkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartisa

— a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem min6siilo feladat ellatasa

— Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk0zOk megvalasztasa.

— A tanérdk, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd elokészitd tevékenység elvégzése
(segédanyagok, 6ravazlatok stb.).

— Tanuldok irdsbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitdsa, ellendrzése,
értékelése.

— Kapcsolattartas a sziilokkel

— A Pedagdgiai programban, illetve éves munkatervben rogzitett iskolan kiviili programok,
iskolai rendezvények és iinnepélyek szervezése, illetve azokon valo részvétel.

— Az iskola miikédési rendjében eldirt feladatellatasban vald kozremikodés (iigyelet,
beiratkozas, nyilt napok stb.).

— Nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken valé kotelezo részvétel.

— Tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon vald részvétel.

— A pedagégiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

— Iskolai bemutat6 6rak tartasa, nyilt napokon val6 kdzremiik6dés.

— Szertarban, kdnyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaginak
megovasa, kdresemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a
leltarozasokban valé részvétel.

— A tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.

— Munkak6zosségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.
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Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken

az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

A tanéréan kiviili foglalkozasok, a tehetséggondoz6 szakkorok, felzarkéztaté programok

megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges

kisérése.

A sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6 tanulok

nevelése, oktatasa.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatésa.

A nevelb-oktaté munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.

Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal

Osszefliggenek, és pedagogus szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiilnek.

— Fentieken tul elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgald feladatot, mellyel
felettesei - a hatalyos torvények betartasa mellett — megbizzak.

Neveld- oktato munkat érinté egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenység.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valé feliigyelet.
Taboroztatas tanul6i igény esetén

Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egy€b programokra.

Tanul6balesettel kapcsolatos teendok ellatésa.

Az IPR egyéni fejlesztési naplo, portfolié naprakész vezetése. 0 Az éves munkatervhez
kapcsolddo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaré feladatok ellatasa.

Tanorai kotelezettségei:

A tanuldi mulasztas, késés beirasa.

A haladasi naploban az 6ra anyaganak, folyamatos,-vezetése (a tanmenetnek megfelelden).
Az értékel6 naplo folyamatos, vezetése.

A tanuldk teljesitményének folyamatos mérése a pedagogiai programban meghatarozottak
szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa és javitasa a hdzirend eléirdsainak megfelel6en.

Felelossége:

Felelds az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

Feleléssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

Felelos a tantargyakhoz kapcsolddé szemléltetdeszkozok allaganak megdvaséért. O Felelos
a szakmai kapcsolatokért, a kézvetlen és kozvetett partnerekkel valo egytittmiikodésért.
Felelds a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Felelossége, hogy bekapcsolddjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtéasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskéroket.
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— Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jaré adatszolgaltato, tajékoztatd
jellegli dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

— Kapott feladatairdl jogosult tajékoztatast adni.

—  Afeladatellatasban akadalyoztatisa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezetotol.

Munkakozosség-vezetdi feladatok
A szakmai munkakozOsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6z6sség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb ot évre.

Feladatai:
—  Osszedllitja a munkakézdsség éves munkatervét az iskola pedagdgiai programja és az
iskolai munkaterv alapjan
—  Javaslatot tesz az iskolai munkatervi feladatokra k6zosségének meghallgatasaval.
—  Szakteriiletének megfeleléen ellendrzi, elemzi és értékeli a munkakozdsségben folyo
neveld-oktaté munkat, félévente beszamolot készit.
—  Gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak
szakmai segitésérél az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Segiti a palyakezdodket,
gyakornokokat.
—  Szervezi és iranyitja a munkak6z0sség mérési rendjét, felmérések, eredményvizsgalatok
szervezésének iranyitasat, ellendrzését.
— Javaslattevd jogkorrel rendelkezik a munkakozosségi tagok jutalmazaséra,
kitiintetésére, elmarasztalasara.
— Ellenérzi munkatarsai szakmai dokumentumait, szakorait és tanéran kiviili
foglalkozasait.
— Javaslatot tesz munkatarsainak szakmai tovabbképzéseken valo részvételére.
— Iranyitja munkakozOssége tanulmanyi versenyekre valo benevezését, a tanulmanyi
versenyek szervezését, lebonyolitasat.
— A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérésével iranyitja munkakozossége palyazati
munkajat.
— Tevékenyen részt vesz az intézmény vezetésében, az iskolai nevel$-oktaté munka
tartalmi, modszertani korszerdsitésében.
—  Egyiittmiikddik az intézmény mas munkakdzosségeivel.
—  Segiti a beiskolazast, illetve a palyavalasztast.
— Kozremiikddik a specialis osztalyok kialakitasaban.
—  Osszehangolja, szakmailag segiti az intézményi munkacsoportok munkakdzosségére
vonatkozo6 feladatainak elvégzését.

Az iskolaban 7 6ra 30 perct6l 8 oraig, az 6rakozi sziinetekben, az étkezések ideje alatt és
napkozis foglalkozasok ideje alatt iigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott
teriileten a hazirend alapjan a gyermekek, tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tigyeletet ellaté nevelSk teenddiket a tanévre meghatdrozott beosztas szerint végzik, az
alabbi idobeosztasban: az iskoldban a tantargyfelosztas alapjan kiilon beosztds szerint
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félévenként valtozéan. A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstSl az

orarendi 6rdk befejezéséig, az 6rakdzi sziinetek alatt és a tanordkon az aldbbiak szerint

biztositja:

— A tanuldk feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt — beleértve ebbe
az els6 6rat megel6zd és az utolsd Orarendi Orat kovetd sziinetet is — az ligyeletes neveldk
kotelessége;

— A tanulok feliigyelete a napkozis foglalkozas idején a foglalkoztatas teljes idotartamaban a
napkozis pedagogus kotelessége;

— Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran (napkozis foglalkozason) vagy elkésik, tovabba ha a
tanorardl (napkoézis foglalkozasrdl) engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanar, a napkozis
pedagdgus megteszi a hazirendben eloirt intézkedéseket;

— Ha a tanul6 az 6rarendi 6rak (napkozis foglalkozas) befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik
az intézménybdl, az Orat vezetd tanitd, tandr, napkozis pedagogus jelzése alapjan az
osztalyfonok megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

— Az iskoléan kiviil szervezett foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a szervez0 tanar
14tja el az iskolabol indulastol a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezéhely is megnevezhetd, de
mindig ellendrizni kell a tanulok gyiilekezését, valamint a ko6zds visszaérkezést kovetd
tavozasukat.

— A tanéran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulé feliigyeletét a foglalkozast tarto
pedagdgus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran kiviili foglalkozason vagy elkésik,
tovabba, ha a foglalkozasrél engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanar megteszi a
hazirendben el6irt intézkedéseket.

— Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felelés
nevelok biztositjak-

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ....ooovviiiiniiiiiiiiinne. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kézponttal kotétt munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott dllam- és
szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az éllam, az intézmény, munkatirsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar
szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakirre vonatkozé egyéb elirasokat a munkaszerzddése, kinevezése
és annak médositasai tartalmazzak.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezének
ismerem el.
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Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallal6 igazgato
a munkaaltat6i jogkor gyakorldja
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Munkakdéri leiras

2024/2025. tanév
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakére: osztalyfondk
Munkaltaté: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.
Szervezeti egység: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Téancsics Mihaly utca 24/1.
OM azonosito: 028334
Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas,
Heti munkaidé: 40 ora
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalék és eldirasok
Munkakérre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LII térvény a pedagégusok 1j életpalyajarol,

401/2023. Korméanyrendelet a pedagogusok vj életpalyajarol szold 2023.évi LIL. torveny
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapité okirata, Nagyszénasi Czaban Samu Altaldnos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai program, intézményi munkatervek

Az osztalyfénok o feladata egy osztalyt és annak tanuléit érd iskolai fejlesztd hatdsok
koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezOk
osszefogisa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint val6 fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki felelésségek:

Munkéjat a Pedagégiai Program ¢és az intézményi kiilsd és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elbtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, elemzi, értékeli.

Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
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— Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztallyal kapcsolatos informdciokat.

— Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

— Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

— A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi a munkakozosség vezetének, az
igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonokként ellitandé feladatai

Az osztalyfondk elsédleges feladata az osztalyat és annak tanuloit érd iskolai fejleszt6 hatdsok
koordinalasa, a nevelési tényezok Osszefogasa, kozOsségi ¢életének a szervezése. Az
osztalyfonskot az igazgaté bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Felelos vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik, onkormanyzo képességik
fejlesztése. Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az etika 6rak
tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az alsos munkakdzosség hatarozza
meg.

Az osztalyfénoki munka komplex, &tfogd a tanuld egész személyiségére iranyulo
tevékenység, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozOsség fejlesztése
folyamén individualizalt kévetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato,
részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatdsa szamottevd spontaneitdst és rugalmassagot
igényel. A nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete az osztaly- és
csoportlétszamokrél  rendelkezik, a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolé 2023. évi LIL tdrvény a pedagégusok 1j
életpaly4jardl, valamint a kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VIIL. 30.) Korményrendelet a pedagogusok illetménypotléka megallapitasinak részletes
szabalyait tartalmazza.

Fentieken t0] elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgalo feladatot, mellyel felettesei
- a hatalyos torvények betartasa mellett - megbizzak.

Osztilyfonoki felelosségek:

— Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

— Munkavégzése sordn szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

— Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldékkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséert.

— Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

— Felelos a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

— Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

— Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

— Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

— A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelomunka tartalmi részeit):

I. Adminisztricios jellegii feladatok:

— A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

— Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

— A haladasi napl6 kitltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténé ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

— Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napld kitdltésének ellendrzése.

— A tanuléi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, szitkség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

— A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség esetén
elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

— Felelésen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapesolatos rahéarulé teenddit.

— Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégisték adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

— Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasiaval kapcsolatos adminisztraciés —teendOket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

— Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szociélis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

— Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

— Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

— Vezeti a tanul6k dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

— Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

IL. Irinyito, vezeté jellegii feladatok:

— Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelycket a Pedagbgiai Program hataskorébe
utal.

— A helyi tantervben meghatirozott Orakeretben rendszeresen etika Orat tart. Az
etika oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztdly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajait maga, vagy meghivott
eloadokkal foglalkozasokat tart.

— Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik irdnyitasara, Ontevékenységik, Onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

— Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
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— Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

— A tanév elején osztilya szamdra megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

— Tanuléit rendszeresen tijékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

— Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szdmara. Ezek
tervér6l, programjardl ¢és tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetSt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

— Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfdnoki dicséret).

— Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

— A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadid6s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

III. Szervezd, osszehangolo6 jellegii feladatok:

— Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magit az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérdl.

— Kapcsolatot tart az intézményben miikdd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

— Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasdban.

— Koordinalja a sajatos nevelési igényil tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

— Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

— A gyermekekrSl gyujtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd6 pedagégusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

— Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelé tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

— A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

— Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
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esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja Ordikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonéki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztdlyban tanit6é tanarokat
és az érintett mas pedagdégusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziili értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Szill6i értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a
gondviselkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az  életpalya-
kompetenciakat.

A sziil8i értekezletek tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetét vagy helyettesét.
Toérekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egylittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztilyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanuld kérara.

Ko6zrem(kodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési

stb. feladataira.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallalo igazgato
a munkaaltatdi jogkor gyakorldja
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Munkak®ori leiras

2024/2025. tanév
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakére: pedagogiai asszisztens
Munkaltato: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erno utca 3.
Szervezeti egység: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
OM azonosité: 028334
Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas,
Heti munkaidé: 40 ora
Kozvetlen felettese: igazgat6, igazgatohelyettes

A munkakér célja:
A koznevelési térvényben eloirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

— amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
— pedagodgus és szakvizsgdzott pedagogus munkakdorok.
— amunkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
— pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakirre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

— 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kéznevelésrol

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

— 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
— 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szo16 2023.évi LII. torvény
végrehajtasardl,

— Munkaltatd alapité okirata, Nagyszéndsi Czaban Samu Altaldnos Iskola szakmai
alapdokumentuma

— SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkavégzés helye:
Tevékenységébe tartozik az igazgato, igazgatohelyettes, pedagdgus vagy specialis feladatokkal
megbizott pedagogus utasitasa alapjan a rabizott feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:
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A pedagdgiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkdzponta szemlélet, a tolerancia, az
empatia.

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlédéséhez.
Rendelkezzen megfelel6 kommunikacids és kooperacios készséggel.

A foglalkozis gyakorlisa sorin el6fordulé legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcsolddas a tanitas tanulas folyamatéba a pedagogus iranyitasaval

El6segiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Ko6zremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagégust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszk6zoket.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

Segiti az elsé osztilyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti ket azok megoldasaban.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Gyakorolja, sziikség esetén korrigédlja a tanulok étkezési szok4sait.

Felismeri az alapvetd elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsdban tanéran kiviil és
napkézis foglalkozasok alkalmaval. Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasaban

Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Bétoritja a tanulét altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatainak megolddsaban. Egyéni
és csoportos formaban gyermekkiséreteket 14t el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétdkra stb. kiséri a tanuldkat.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Ko6zremiikddik a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok rendjének biztositdsaban. Esetenként
(pl. tgyeleti id6ben, sziinidoben) oOnalldan foglalkozast szervez, tart, beszamol a
pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

Sziikség esetén ellatja a pedagdgus helyettesitését, ami elsdsorban gyermekfeliigyelet.
Egyéb foglalkozast, feliigyeletet tart: délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezések
id6tartama alatt.

Ellatja 16 6ra utan a tanulok feliigyeletét.

Adminisztracios feladatok

Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat, statisztikak elkészitésében
kozremiikodik, részt vesz az étkeztetésben, befizetési kotelezettségek tajékoztatasaban stb.
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— Ko6zremilkkodik adminisztracios teendOk ellatdsdban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

— Segiti a pedagodgust a sziilok tajékoztatasaban, levelet ir, varhatoé eseményekrol tajékoztatast
készit.

— Ko6zremiikédik a tanuldk altal elvégzett feladatok értékelésében.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére
A tanulok figyelmének felhivasa a tudatos energiahasznélatra, valamint a réteges
oltozkodésre.

— A szelloztetés lehetbleg csak sziinetekben torténjen, gyors, révid atszelloztetéssel.

— Figyelni kell arra, hogy a bejérati ajtok legyenek mindig zarva.

— A vilagitas hasznalata legyen takarékos, sziinetekben a tantermek, tornacsarnok vilagitasa
legyen részlegesen vagy teljesen lekapcsolva, a tandrak alatt pedig a kézlekedd folyosok és
terek kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell aminél tobb természetes fény
hasznélatra.

— A tantermekben, informatika termekben a szamitogépek, interaktiv tablak lekapcsolasa
minden esetben sziikséges, amennyiben a kovetkezd 6raban nincs a helyiségben tandra, vagy
nincs szilkség az interaktiv tablara, szamitogépre.

— A szamitdgépeket, interaktiv tiblakat, ha mar nincs sziikség rajuk, de legkésobb utolso

tanitasi Ora utan aramtalanitani kell.

Titoktartasi kitelezettség:
AIUlirott, cevveervenrcenconsen e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi Tankertileti
Ko6zponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott mindsitett adatokat
megdrzém, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az
intézmény, munkatdrsam, tanitvanyaim vagy az Aallampolgér szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallalé igazgato
a munkadltatoi jogkor gyakorldja
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Munkakdéri leiras

2024/202S. tanév
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakére: gyogypedagogiai asszisztens
Munkaltaté: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
Szervezeti egység: Nagyszénasi Czabdan Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
OM azonosito: 028334
Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas,
Heti munkaidé: 40 o6ra
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

A munkakadr célja:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirdsok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6éznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagoégusok 1j életpalydjarol szolé 2023.évi LIL
térvény végrehajtasarol,

Munkaltaté alapité okirata, Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A munkavégzés helye:
Tevékenységébe tartozik az igazgato, igazgato-helyettes, pedagogus vagy specialis feladatokkal
megbizott pedagdgus utasitasa alapjan a rébizott feladatok ellatasa.
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Etkeztetés:

— Segit a gyermekeknek az étkezésben.

~ A gyermekeket a minél 6nallobb étkezésre tanitja, szem el6tt tartva, hogy a kitlizott
cél mindig a kdvetkez6 fejlddési fokozatra valé eljuttatas.

— Ellatja az étkeztetési teend6ket, biztositja a tanuldk kulturalt étkeztetésének feltételeit

— Az étterembe kiséri a gyerekeket

— Ugyel arra, hogy a gyermekek idében és rendben osztalytermiikbe érkezzenek

— Szamon tartja és betartatja az egyes tanulokra vonatkozd étkezési megkotéseket,
ételallergiat, vagy mas hasonl6 problémakat.

A pedagogiai tevékenység segitése

Tanitasi 6rdkon:

— atanitasi 6rakhoz sziikséges eszkdzoket elokésziti, vagy elokészitését irdnyitja, segiti

— atanar altal kiadott feladatok elvégzését iranyitja, segiti

— részt vesz a differencidlt egyéni fejlesztésmegvalositasaban a pedagdgusok uUtmutatisai
alapjan

Adminisztracids feladatok:

— naprakészen vezeti a jelenléti ivet

— vezeti az e-Naplot.

Fentieken tul elvégez minden olyan intézményi érdekeket szolgald feladatot, mellyel felettesei
- a hatalyos torvények betartasa mellett - megbizzak.

Szakmai kovetelmények:

~ A pedagogiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozponta szemlélet, a tolerancia, az
empatia.

— Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlédéséhez.
— Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlisa sorin eléfordulé legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolddas a tanitas tanulds folyamataba a pedagégus iranyitasaval

— Viselkedésében, magatartisaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.

— Elbsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

— Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

— Kozvetleniil segiti a pedagégust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

— Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.

— Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

— Segiti az elsé osztilyokban a higiéniai szokdsok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

~ A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.
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Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

Felismeri az alapvetd elsGsegélynyjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés szlikségességét.

Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitasdban tanéran kiviil és
napkozis foglalkozasok alkalmaval. Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasaban.

Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatainak megoldasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, tanulmanyi kirandulasokra stb.
kiséri a tanuldkat.

Segit a gyermekeknek az étkezésben.

A gyermekeket a minél 6nallobb étkezésre tanitja, szem eldtt tartva, hogy a kitlizott cél
mindig a kovetkez6 fejlodési fokozatra valo eljuttatés.

Ellatja az étkeztetési teendbket, biztositja a tanulok kulturalt étkeztetésének feltételeit

Az étterembe kiséri a gyerekeket

Ugyel arra, hogy a gyermekek idében és rendben osztalytermiikbe érkezzenek

Szamon tartja és betartatja az egyes tanulokra vonatkozo étkezési megkotéseket,
ételallergiat, vagy mas hasonlé problémakat.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Kozrem(kodik a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban. Esetenként

(pl. tigyeleti idoben, sziinidében) 6nalléan foglalkozast szervez, tart, beszamol a pedagdgusnak
a tanulok tevékenységérol.

Sziikség esetén ellatja a pedagogus helyettesitését, ami elsdsorban gyermekfeliigyelet.
Egyéb foglalkozast, feliigyeletet tart: délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezések

idotartama alatt.

Ellatja 16 6ra utan a tanulok feliigyeletét.

Adminisztraciés feladatok

Vezeti a tanuldkra vonatkozé altalanos jellegl nyilvantartésokat, statisztikak elkészitésében
kozremikodik, részt vesz az étkeztetésben stb.

Koézremiikodik adminisztracios teendok ellatdasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Segiti a pedagdgust a sziilok tdjékoztatasiban, levelet ir, vérhaté eseményekrdl
ajékoztatast készit.

Kozrem(ikodik a tanulok altal elvégzett feladatok értékelésében.

Egyéb feladatok

Nyilvantartja a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermeket, valamint
a gyermekvédelmi kedvezményre jogosult tanulokat. Adminisztracidja legyen naprakész.
Egyéni banasmoddal figyelemmel kiséri a hatranyos €s halmozottan hatranyos gyermekeket
és csaladjukat.

97



— Egyiittmiikodik az az osztalyfonokokkel, pedagdgusokkal, iskolai védondvel, iskolai
szocialis segitdvel.

— Az osztalyfonokok kozremikodésével elkésziti a tanulokrol irt jelzéseket, jellemzéseket, az
igazolatlan mulasztasok jelzéseit.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

— A tanulok figyelmének felhivasa a tudatos energiahasznilatra, valamint a réteges
Oltozkodésre.

— A szelloztetés lehetdleg csak sziinetekben torténjen, gyors, rovid atszelldztetéssel.

— Figyelni kell arra, hogy a bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

— A vilagitas hasznalata legyen takarékos, sziinetekben a tantermek, tornacsarnok vilagitasa
legyen részlegesen vagy teljesen lekapcsolva, a tanérdk alatt pedig a kozleked6 folyosok és
terek kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell a minél tobb természetes fény
hasznalatra.

— A tantermekben, informatika termekben a szamitogépek, interaktiv tablak lekapcsolasa
minden esetben sziikséges, amennyiben a kévetkez6 6raban nincs a helyiségben tandra, vagy
nincs sziikség az interaktiv tablara, szamitogépre.

— A szamitogépeket, interaktiv tablakat, ha mar nincs sziikség rjuk, de legkésobb utolsé

tanitasi Ora utan aramtalanitani kell.

Titoktartasi kotelezettség:
PN 15111 () 1 AN e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kézponttal kétott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott mindsitett
adatokat meg6rzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
allam, az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgér szamara hatranyos, vagy
jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és mddositasig, illetve a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallal6 igazgato
a munkaaltatéi jogkor gyakorldja
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Nagyszénési Czaban Samu Altalanos Iskola Iktatészam: klik028334008/
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.

Munkakori leiras — gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
2024/2025. tanév

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakdore: gyermek- és ifjusigvédelmi felelds

Munkaltato6: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 utca 3.

Szervezeti egység: Nagyszénasi Czabian Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.

OM azonosito: 028334

Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas,

Heti munkaidd: 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatod, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eloirasok

Munkak®érre vonatkozoé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok vj életpalyajarol szo16 2023.évi LIL. térvény

végrehajtasardl,

Munkaltaté alapité okirata, Nagyszénasi Czaban Samu Altalnos Iskola szakmai

alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Alapveté feladatai

Segiti és Osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a nevelStestiilet tagjainak a figyelmét.
Gyermekvédelmi munkajat Onképzéssel és a szakirodalom tanulméanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

100



Az illetékes jegyzovel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a
hatranyos helyzetfi, a halmozottan hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségekkel kiizd6 és sajatos nevelési igényii tanulokat.

Minden tanév elején tajékoztatja a sziildket és a tanulOkat sajat tevékenységérél,

feladatairél és arrél, hogy milyen jellegi problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a sziiléket €s a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen

gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban

tanulok és a sziilok altal jol 1athaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megel6z6

programokat szervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat €s lehetoség

szerint részt vesz a palyazatokon.

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartdsi, tanulasi

nehézségekkel kiizdé és sajatos nevelési igényii tanulokkal kapcsolatos feladatai a

kovetkezOkre terjednek ki:

- Azilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok feltarasa, nyilvantartasa.

- Csaladlatogatasok alkalmaval a tanulok csaladi kérnyezetének megismerese.

- Tanulminyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.

- Anyagi problémék esetén gyermekvédelmi tamogatas vagy természetbeni juttatas
megallapitasit kezdeményezi a Polgarmesteri Hivatalnal. Felkérés alapjan
személyesen is részt vesz ezek elosztasaban, a csaladokhoz t6rtén6 eljuttatdsaban.

- A gyermekvédelemmel foglalkozé szolgélat, hatésdg részére e tanulokrdl az
osztalyfonokokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit.

- Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat.

- Sziikség esetén védé-6vo intézkedéseket javasol, ¢és kozremikodik ezek
megvaldsitasaban.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi

munkatervét.

Munkéja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola sszes tanulokkal kapcsolatos

irataba, nyilvantartasaba.

A tudomaésara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban

barminemii informaciét csak a munkakéri leirasban rogzitett korben szolgéltathat ki.

A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag szitkséges mértékben tarja a pedagégusok

elé.

Munk4jarél minden félév végén és év végén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt

ismerteti a nevelGtestiilettel.

Munk4jét az intézmény igazgatdjanak utasitasai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel

kapcsolatos intézkedéseir6] rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalyfénokokkel.

Rendszeres kapcsolatban kell éllnia az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal,

Nagyszénas Nagykozség Polgarmesteri Hivataldval. Gyermekbantalmazas vélelme,

vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztet6 tényezo

megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdjat.
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* Részt vesz az éltala tartott esetmegbeszéléseken.

» Részt vesz a havonta megtartott kozépvezet6i értekezleteken.
Feladatainak ellatasahoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkajahoz hasznalhatja az
iskola telefonjat.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ........cocoiiviiiiniinenns e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Békéscsabai
Tankeriileti K6zponttal ktétt munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott allam- és
szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgéar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen el6nyos kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat a munkaszerzédése, kinevezése €s
annak modositasai tartalmazza.

Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Jelen munkakéri leirdas 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kéznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszenas, 2024. 08. 29.

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

munkavallalé igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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Nagyszéndsi Czaban Samu Altalanos Iskola Iktatoszam: klik028334008/
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihély utca 24/1.

Munkakdri leiras — gyégypedagogus
2024/2025. tanév

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakére: gyogypedagogus

Munkaltaté: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 utca 3.

Szervezeti egység: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.

OM azonositd: 028334

Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas,

Heti munkaido: 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakérre vonatkozd legfontosabb hatélyos jogszabalyok és eldirasok
— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol

2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyveérol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol,

— 401/2023. Korméanyrendelet a pedagogusok j életpalyajardl szo616 2023.¢évi LI térvény
végrehajtasarol,

— Munkaltaté alapitdo okirata, Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

— SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

Alapveté feladatai

A munkakor célja
A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsagok 4ltal kiadott szakértoi

vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igény( tanulok szdmdara gy6gypedagogiai
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foglalkozasok megtartasa. A fejlesztépedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

Alapvet6 felelosségek és feladatok
Sziikséges képességek

Valtozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazisa.
Gyogypedagdgiai diagnosztikai ismeretek.
Gyogypedagobgiai terapiak ismerete.

Személyi tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag.

Teamben t6rténd gondolkodas.

Kivalé kapcsolatteremt6 €s konfliktuskezeld képesség.
Empatia, egyéni kisugérzas.

Otletesség.

Fantaziagazdagsag.

Kitartas, tirelem.

Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzék meg.
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan — élve
a pedagogusi szabadsag lehetoségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a
kollektiv munkakdzosségi, vagy nevelGtestiileti dontéseknek —, a moédszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasival, a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv
alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladasi iitem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit,
fejletlen funkci6it. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat. Az
iskoldban folyé nevel6-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté mddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkéztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmuséanak
fejlesztésében.

Kozremikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkéjanak segitésében tandcsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkoté mddon részt vallal a nevel6testiilet pedagogiai és ezzel 9sszefiiggd feladataiban.
A pedagogiai tevékenysége alatt all6 tanulok fejlodésérdl, magatartasardl, a felvet6dod
sajatos problémakrol szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a
sziiloket. Ellen6rzi az informaciok tudomasul vételét.  Széleskori kapcsolattartasra
torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi kérdésekben.
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e Szilkség esetén hospitdl tantargyi oOrakon vagy fejleszt6éfoglalkozasokon.
Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagégiai felkésziltségét. Ennek érdekében
felhasznéalja az Onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait. Ellatjia a taniigyi
dokumentaciok adminisztraciéjat, valamint egyéb, a foglalkozasaival kapcsolatos
adminisztracios teendoket.

» Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken
és az egyéb intézményi rendezvényeken.

» Munk4janak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetSleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozOk atadasaval hozzijarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakdzOssége foglalkozésain, ahol megosztja
kollégaival 5nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékel€s helyi
elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek
szervezésében.

 Partneri kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel, részt vesz a sziili értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziil6t.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja
a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabélyban eldirtak szerint.
o Szilkség szerint részt vesz a szabadidés iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.
Sziikség szerint részt vesz a kotelezéen eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.
A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .....ccooovvviiiiiiinniinen, e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Békéscsabai
Tankeriileti Kézponttal kotétt munkaviszonyom fennéllésa alatt tudoméasomra jutott allam- és
szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem sordn elSttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az 4llam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat a munkaszerz6dése, kinevezése €s
annak moédositasai tartalmazza.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
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Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallalo igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nagyszénasi Czaban Samu Altalédnos Iskola Iktatoészam: klik028334008/
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihély utca 24/1.

Munkakaori leiras — fejlesztopedagogus

2024/2025. tanév
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakére: fejlesztopedagogus
Munkaltato6: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erno utca 3.
Szervezeti egység: Nagyszénasi Czabin Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
OM azonosito: 028334
Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénaés,
Heti munkaido: 40 o6ra
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Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcesolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakérre vonatkoz6 legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 0j életpalyajarol szo16 2023.évi LIL térvény

végrehajtasarol,

Munkaltatd alapitd okirata, Nagyszénasi Czaban Samu Altaldnos Iskola szakmai

alapdokumentuma

SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A munkakoér célja A tanulasi képességeket vizsgalo szakért6i bizottsagok altal kiadott
szakértéi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt
fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

Alapveté felelosségek és feladatok:

A fejlesztépedagogus feleldsséggel és 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Munkakéri kotelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyozo
normai hatarozzak meg.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakért6i véleményeit.

Elékésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasis- és irdstanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanuldkkal valo szakszerti foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelelé foglalkoztatisra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis
kihasznaléséra.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakért6i bizottsigok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve, ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba irdnyitasat.

A tanuldk tanulményi fejlddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalii szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszk6zok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.
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— A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitis-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilénbdz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

— Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

— Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal. - Ellatja az
altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracidés munkaét,
vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozonként
fogadoorat tart.

— Munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola éltal
biztositott tovabbképzési lehetoségeket kihasznalja (konyvtarhasznélat, tanfolyamok),
ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkak6zosségében.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .......c.ccoviiiiienennnn. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Békéscsabai
Tankeriileti K6zponttal k6t6tt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomdsomra jutott &llam- és
szolgalati titkot meg6rzém, a tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen el6nyos kévetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat a munkaszerzédése, kinevezése €s
annak modositasai tartalmazza.

Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositésig, illetve a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallalo 1gazgato
a munkaltatdi jogkor gyakorldja
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Munkakori leiras
2024/2025. tanév

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:
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Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakére: iskolatitkar

Munkaltaté: Békéscsabai Tankeriileti Koézpont
5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 utca 3.

Szervezeti egység: Nagyszénasi Czaban Samu Altalénos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.

OM azonositd: 028334

Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalinos Iskola
5931 Nagyszénas,

Heti munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrol

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok Gj életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpélyajarol szolo 2023.¢vi LII. térveény
végrehajtasardl,

Munkaltaté alapitd okirata, Nagyszéndsi Czaban Samu Altaldnos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkakorébdl adédo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Vezeti a tanul6 nyilvantartast, beirasi naplot.

Elvégzi a didkigazolvany és pedagégus igazolvanyok igénylésével, nyilvantartdsaval
kapcsolatos feladatokat.

Rendeli és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat.

A tanul6 baleset nyilvantartast vezeti, és hataridére az elektronikus baleseti nyilvantartast
kezeli.

Orzi a tanulok anyakényveit, bizonyitvanyait, bizonyitvany masodlatokat ad ki a rendeletnek
megfelelen.

Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat. - Kezeli a telefont.

Segiti az intézményi oktdberi statisztikai jelentés, a lemorzsol6dasi jelentés elkészitését. -
Szervezi a tanulok fogészati sziirését.

Figyelemmel kiséri az iratkezelési, adatkezelési szabalyzathoz kapcsoldd6 rendeletek
valtozasait.

Elvégzi az elektronikus naplo nyitasat, zarasat, az év kozben eléfordulé valtozatokat kezeli.
Felel az elektronikus tanuldi és pedagdgus nyilvantartasért, a Koznevelési Informacios
Rendszer (KIR) miikodéséért.

Bonyolitja az elektronikus levelezést, sziikség szerint tovabbitja azokat a tagiskola felé.
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— A fenticken kiviil elvégzi azokat a munkakoréhez kapcsolodoé feladatokat, amelyekkel az
igazgato esetenként megbizza.

Adminisztraciés feladatok

— Segiti a személyi anyagok védelmét az adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden, rendszerezi,
karbantartja.

— Az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi az iktatast, vezeti az iktatokonyvet.

— Postaz, az ajanlott kiildeményeket atveszi, kézbesit6 konyvet vezeti.

— Iskolalatogatasi igazolasokat ad ki.

— Rendeli a tanévhez sziikséges taniigyi dokumentumokat.

Kapcsolattartas

— Kapcsolatot tart a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont munkatarsaival, a jelzérendszeri
intézmények munkatarsaival, az iskolak iskolatitkaraival, a bérlékkel, alapitvanyokkal,
egyesiiletekkel stb.

Munkakéri leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

— A vilagitas hasznélata legyen takarékos, irodaban, nevel6i szobaban.

— Szamitégépek, fénymasologépek lekapcesolasa, ha nincs hasznélva, az iroddban, nevel6i
szobaban.

Titoktartasi kitelezettség

Alulirott, ..........ooveeeeee. e nyilatkozattal ktelezem magamat, hogy a Nyiregyhézi Tankeriileti
Ko6zponttal kotstt munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott minésitett adatokat
megbrzom, a tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tdjékoztatist nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az édllam, az
intézmény, munkatdrsam, tanitvanyaim vagy az allampolgér szdmdra hétranyos, vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezének
ismerem el.

Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.
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...................................................................

munkavallalé igazgat6
a munkaaltatéi jogkor gyakorloja
Munkakdri leiras

2024/2025. tanév
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonositd:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakore: rendszergazda
Munkaltato: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.
Szervezeti egység: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
OM azonosito: 028334
Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas,
Heti munkaidé: 40 6ra
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalék és eléirasok
Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatéalyos jogszabalyok és eléirasok
— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrol
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol
2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
401/2023. Korméanyrendelet a pedagdgusok vj életpalyajarol sz616 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,
— Munkaltaté alapité okirata, Nagyszénasi Czaban Samu Altaldnos Iskola szakmai
alapdokumentuma
— SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatdsi, nevelési feladatainak
alarendelve a pedagégusokkal egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altaldnos szakmai feladatok:
— Az iskola informatikai szabalyzatanak elkészitése, betartdsa, aktualizalasa.
— Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva a folyamatos fejlodést.
— A szilkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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— Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan javaslatot tesz az esetleges
fejlesztési koncepciora.

— Az allandé miik6d6képesség érdekében biztositott a szamitastechnika terembe, indokolt
esetben munkaidén kiviil is.

— Heti rendszerességgel ellenrzi az eszkozok toltottségi allapotat, feltdlti azokat.

— Figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s ellendrzésére.

— Részt vesz a technikai eszk6z06k leltarozasi munkaiban.

— Az intézmény honlapjat szerkeszti, naprakészen tartja.

— AXkarbantartas soran tapasztalt hibékat jelenti.

Hardver

— Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Szoftver

Az intézmény altal vasarolt oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzéset.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatashoz sziikséges szoftverek milkodését.
Az irodakban sziikséges szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznélatukat segiti.
Az informatikai szabalyzatban rgzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Halozat

— Figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsigos iizemeltetésére,
mukoédteti az intézmény vezetékes és vezeték nélkiili informatikai halozatat.
— Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel azok biztonsagi beéllitasaira.

Idé'szakos feladat

— A szémitastechnikai eszkozoket igénylé versenyek, rendezvények alkalmaval
gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl, hasznalatarol.

Az iskola hangtechnikai eszk6zeinek tizemben tartasa.

Az intézmény audio-vizuélis eszk6zeinek tizemképességének biztositasa.
Részt vesz a szamitastechnikai eszk6z0k leltarozasaban.

— Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, a
nyilvantartasi jelentések elkészitésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott eszk6zokért.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

— A vilagitas hasznalata legyen takarékos.

— A szamitogép lekapcsolasa, amikor nincs ra sziikség.

— Takarékos iizemmod beallitdsa a monitorokon.
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .......cooiiiiii, e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kdzponttal kotétt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomésomra jutott llam- és
szolgalati titkot meg6rzém, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az dllampolgar szamadra hatranyos,
vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat a munkaszerzédése, kinevezése és
annak moédositasai tartalmazza.

Zaradék
A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Jelen munkakori lefras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallalo igazgato
a munkaaltato6i jogkor gyakorldja
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Munkakori leiras
2024/2025. tanév

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosité:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakére: igazgatdhelyettes

Munkaltato6: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erno utca 3.

Szervezeti egység: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.

OM azonosité: 028334

Munkavégzés helye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihély utca 24/1.

Heti munkaidé: 40 o6ra

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivaldk és eléirasok

Munkakérre vonatkozé legfontosabb. hatdlyos jogszabalyok és eléirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szol6 2023.évi LII térvény
végrehajtasarol,

Munkaltaté alapité okirata, Nagyszénasi Czaban Samu Altaldnos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaid6 beosztdsa: az Nkt. és a Puaétv. hozza kapcsolddo veégrehajtasi és
kormanyrendeletek eléirdsai szerint heti munkaideje 40 ora.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvények stb.).
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Munkaja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésébb negyedoraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: térvényes szabadsagat szorgalmi id6n kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idészakban a Puétv. szerint meghatarozottak szerint
vehet6 igénybe.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,
a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltdraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszerlien haszndlni,
meghibasodasat jelezni, és leltari felelosséggel elszamolni azokrol.

Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

Feladatai:

Az intézményvezet6 — tavolléte esetén — teljes korlen helyettesiti.

Az intézményvezetd tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén alairdsi jogkorrel
rendelkezik.

Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és éracseréket.

El6késziti a tilorak szamfejtését, és ellendrzi annak adatait.

Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre allasarol, részt vesz a
naplok, anyakdnyvek, osztalyfénoki dokumentumok ellendrzésében.

Elkésziti a tantargyfelosztast és orarendet.

Osszedllitja az intézményi statisztikat és gondoskodik a statisztikai jelentések
tovabbitasarol.

Ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi eljaras lebonyolitasat.
Megszervezi az iskolai bels6 vizsgékat (javito, osztalyozo).

Feliigyeli a tanterembeosztas elkészitését.

Segiti, ellendrzi és értékeli a nevelés folyamatat, a tandréan kiviili tevékenységi formakat.
Gondoskodik a tanul6i kozosségek, didkonkormanyzati szervek jogainak érvényestilésérol.
Kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében.

Kozremiikddik a tanuldk fegyelmi tigyeiben torténd eljarasban.

Ellen6rzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat.

Kiadja a bizonyitvany masodlatokat, feliigyeli az intézményi irattarat, biztositja a
nyomtatvanyok rendelkezésre allasat.

Megszervezi a tovabbtanulassal kapcsolatos informaciok tovabbitasat.

Munkéja sordn kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkdréhez kapcsolodo
informaciokat rendelkezésiikre bocsatja.

Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetdje alkalmanként megbizza.

Titoktartasi nyilatkozat
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Alulirott, .......covvvviiiiiiiieinn. ¢ nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankerlileti K6zponttal k6tétt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomésomra jutott llam- €s
szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem soran elSttem ismertté valt olyan adatokrdl,
tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az 4llam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozé egyéb eldirdsokat a munkaszerzédése, kinevezése €s
annak modositasai tartalmazza.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallalo 1gazgato
a munkaaltatéi jogkor gyakorldja
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Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

Munkakore:

Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:
Kozvetlen felettese:

Munkakori leiras
2024/2025. tanév

konyvtaros

Békéscsabai Tankeriileti Koézpont

5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.
Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
028334

Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas,

40 ora

igazgat6, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok
— 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kznevelésrol

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
— 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1) életpalyajarol,
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— 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok vj életpalyajarol szolo 2023.évi LIL torvény
végrehajtasarol,

— Munkaltaté alapitdé okirata, Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

— SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program, intézményi munkatervek

Iskolai konyvtarosként ellatandé feladatai

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkdjat a gyiijtékori szabalyzatban
meghatarozott informaciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Munka4jat az igazgato iranyitasaval, ellendrzésével és tdmogatasaval végzi.

— Az iskolai kdnyvtarosi feladatait a tantargyfelosztasban meghatarozott éraszamban latja el.

— Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb informéacidhordozok
igénybevételérdl, és a kolcsonzésrol.

~ Folyamatosan rendezi, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az dllomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmeét.

— Biztositja - tanitasi id6szakban naponta - a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kélcsonzését.

— Nyilvantartasba veszi - az igények figyelembe vételével - az ij dokumentumokat. Ellatja az
ezzel egyiitt jaré adminisztraciot.

— Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznélatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal az olvasds népszerlisitése és a pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

— Jol hasznalhaté kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szoétarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérol, a balesetek megel6zésérol.

— Igény esetén az intézményvezetdvel egyeztetve tandrai és tandran kivili konyvtari
foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni €s csoportos érdeklédéknek.

— Vezeti a konyvtari statisztikat.

— Iranyitja a raktari rend fenntartdsat, az adatbevitellel torténé nyilvantartasba vételét, az
allomany megovasaért felelosséget vallal.

— Igény szerint tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolydiratokrol €s
cikkekrol, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

— Aktivan részt vesz a tanulmanyi versenyek szervezésében és lebonyolitdsaban, a
hagyoményapolé munkaban.

— Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egylittmiikodik a konyvtar €s
szolgaltatasai népszerlsitésében.

— Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosségek feladatellataséaban.

— A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozathozatalaban,
koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken,
tinnepélyeken.

— Precizen vezeti a foglalkozasi naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciot.

119



— Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza. - Az igazgat6 utasitasara el6késziti a leltarozast, valamint részt vesz a
leltarozas lebonyolitasaban.

— Pontosan vezeti a kélcsonzési nyilvantartast.

— Arabizott kényvtari allomanyért anyagi felelosséggel is tartozik.

— A konyvtaros kapesolatot tart az osztalyfénokkel, a munkakozosség-vezetokkel, a

— szaktanarokkal.

— Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény igazgatdja felé félévkor és év végén.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ......cooovvvvviiiinennnnn.. e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kézponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomésomra jutott llam- és
szolgalati titkot megbrzém, a tevékenységem soran elSttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen el6nyds kévetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakoérre vonatkozd egyéb elbirasokat a munkaszerzédése, kinevezése és
annak modositdsai tartalmazza.

Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.
Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallalé igazgato
a munkaaltatoi jogkor gyakorloja
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Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakore:
Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:
Munkavégzés helye:

Munkakéri leiras
2024/2025. tanév

diakdnkormanyzatot segit6é pedagogus
Békéscsabai Tankeriileti Kézpont

5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
028334

Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas,
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Heti munkaidé: 40 6ra
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakérre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és el6irasok

2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl

2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok 1) életpalyajarol szolé 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol,

Munkaéltaté alapité okirata, Nagyszénasi Czaban Samu Altaldnos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

Didkénkormanyzatot segité pedagogusként ellitandé feladatai

A didkonkormanyzatot segitd pedagdgus feladata az iskolai didkonkorményzat miikodtetése,
a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili
érvényesitésének Dbiztositdsa, a nevelGtestiillet és a gyermekkozosségek igényeinek
Osszehangolasa. A didkdnkormanyzat a neveldtestiilettol kapott hataskorén beliil 6nalléan
mikodik.

Alapveto feladatai.

Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.
Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkonkormanyzat hatéskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat €s munkarendet is tartalmaz6 leirasara.
A segitd tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulok 4altal igényelt modon
vesz részt a munkaban.
Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didk-tandcs alakul6 lilését,
ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.
A didktandcs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6zos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.
Gondoskodik a didkénkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérol.
Személyesen, vagy kollégdk, sziilok bevondsaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
didkdnkormanyzat rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hazirend betartasaért.
Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet és a fenntart6 elott.
Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény igazgatdja felé félévkor és év végén.
Feladatait pedagdgus munkéja mellett latja el.
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .......cocevviiiininnennnae. ¢ nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankeriileti K6zponttal k6tott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott allam- és
szolgalati titkot megdrzdm, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyos kévetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat a munkaszerzédése, kinevezése és
annak modositasai tartalmazza.

Zaradék
A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.
Jelen munkakéri leiras 2024. 09. 01. napjan 1ép életbe és mddositésig, illetve a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Nagyszénas, 2024. 08. 29.

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

munkavallald igazgato
a munkaéltatdi jogkor gyakorldja
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3. szamu melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, Pedagdgiai Programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szilkkséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését €s mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység. Nem nyilvanos konyvtar.
Az iskolai kényvtaros a konyvtar miikodtetésével segiti a tanulokat, nevelGtarsait és az
iskola egyéb dolgozoit a permanens miivel6désben, segiti tovabba a konyvtari tanitasi érak
és egyéb foglalkozasok el6készitését, lebonyolitasat. Lehetdséget biztosit a konyvtari
munkaba valé betekintésre, bekapcsolodasra. Az iskolai konyvtaros tovabbi teenddit
munkakori leirdsa részletesen meghatarozza.

A székhely konyvtardnak nyitvatartasi rendje igazodik a tanév tanitasi rendjéhez, amit
évente az igazgatohelyettes és a konyvtaros egyiittesen hataroz meg.

A 20/2012. EMMI rendelet 166. § alapjan az iskolai konyvtar alapfeladata:

— gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

— tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

— az intézmény helyi pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

1. A Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola konyvtaranak kiemelt feladatai:
— az irodalmi alkotasok (versek, mesék) megkedveltetése, a konyvtar megismertetése
— azidegen nyelvek tanulasanak segitése

— akompetencia alapu oktatds kdnyvtari eszkézokkel valo tdmogatasa

Az iskolai kényvtar kiegészito feladata

— az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

— aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése, szamitogépes
informatikai szolgaltatasok biztositésa,

— tajékoztatds nyhjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodo kdnyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a
konyvtarak kdzotti dokumentum- €s informacidceserében.

2. Kiildetésnyilatkozatunk:

Iskolai konyvtarunk folyamatos allomanyfejlesztéssel a tanulok és a pedagdgusok teljes
korl kielégitésére torekszik. Az igényeknek és a pedagdgiai programnak megfeleléen
Osszeallitott gylijtemény hasznalataval megalapozzuk az alkalmazasképes tudast, az értékek
felismerését, az onképzés-re kész tanulok sikeres életkezdését.

3. A konyvtar hasznaléinak kore
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Az iskolai kényvtérat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznélhatjak. Az iskolaba jaré tanulok sziilei szamara is nyujt szolgaltatasokat a konyvtar.

4. A beiratkozas moédja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének
modja.

Az iskolai konyvtarnak valamennyi iskolds tagja, a beiratkozas a tanul6i jogviszony
létrejottével megvalosul. Az osztalyonkénti olvaséfiizet hasznélataval torténd kdlesonzés
és a helyben hasznalat is dijtalan. Az olvasé kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok
betartdsara, minden konyvtarhasznalo6 koteles a konyvtar rendjét megorizni.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a tanuld és a pedagégus koteles a kdnyvtaros
tudtara adni (szoban vagy irasban). A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet, amikor is a tanul6 és a dolgozé a
hasznéalatdban 1é-v6 intézményi leltarban szereplé targyakat tételesen atadja a
leltarfelelésségi szabalyzat szerint a munkaltatdjanak, és a leltirozdssal megbizott
dolgozonak.

5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A nevel6k az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a konyvtaros tanar
kozremiikodésével szervezhetnek konyvtari ordkat, ha a tanév elején tanmenetiikben,
munkatervilkben tervezik, majd a konyvtiros tandrral egyeztetik a tervezett
foglalkozésokat.

Az iskola tanuléi a szervezett foglalkozasokon kiviil egyénileg vagy csoportosan is
latogathatjak a konyvtarat a nyitva tartasi idében.

A kolcsonzés feltétele a tanuldi jogviszony, valamint sziikséges a tanuld/pedagdgus
alairasa a kolcsonzések elismerésére.

A helyben hasznalat rogzitését a konyvtaros végzi.

A szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtirhasznalé a konyvtar
hasznélatanak rendjét megismeri €s betartja.

6. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar hasznalatanak szabalyait jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat II. melléklete
tartalmazza, melyet a konyvtarban mindenki altal jol 1athaté helyen, a bejarat melletti
tajékoztatd tablan taldlnak a hasznalok. A haszndlati szabalyzatot a konyvtarhasznalati
orak alkalmaval is megismerik a tanulok, illetve az iskola honlapjan (www.nszenas-
iskola.hu) is olvashatjak az érdekl6dok.

7. A nyitva tartas, kolcsonzés ideje és modja

A konyvtar nyitva tartasa évente valtozik a tantargyfelosztas fliggvényében, az allando
nyitva tartas: iskolai munkanapokon naponta egy ora. A nyitva tartas és a kolcsénzés ideje
megegyezik.

A nyitva tartasi idér6l a konyvtar bejaratanal elhelyezett orarend segitségével lehet
tajékozodni. A nyitva tartasi id6n tali csoportos foglalkozasok, tanitdsi 6rék idejét a
konyvtarossal kell egyeztetni. A kényvtéarat csak a konyvtaros tudtaval szabad hasznalni.
A konyvtaros tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt a konyvtar
hasznélatara.

A kolcsonzés osztalyonkénti fiizetes rendszerben torténik.

8. A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankényvekre vonatkozé szabalyok
A tankonyvtarra és a tartos tankonyvek hasznalatara vonatkozo szabalyzat a jelen
SZMSZ V. melléklete, mely az érvényben 1év6 jogszabalyok szerint évente valtozo lehet.
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9. A katalogusszerkesztési szabalyzat

Jelen szabalyzat IV. melléklete az altalanos katalogus-szerkesztési szabalyokat és az
iskolaban alkalmazott specilis eljardsokat tartalmazza.

10. A kényvtaros tanar, konyvtaros tanité munkakori leirasa.

A konyvtaros tanar munkakoéri leirdsa a jelen SZMSZ 2. melléklete, mely csak az iskolai
kdnyvtarra vonatkozdan rendelkezik. A konyvtaros tandr szaktanari és egyéb iskolai
feladatait kiilon munkakori leirds tartalmazza.
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4. szamu melléklet

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizécids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés dnrendelkezési jogrol és
az informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt (tovabbiakban: Infotv.).

Téjékoztatonk az Eurdpai Unid és a Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és
az ilyen adatok szabad dramlasarol szolo rendeletében, mas néven éltalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak
betartasaval késziilt.

Az Adatkezelére vonatkoz6 adatok:

Intézmény neve: Nagyszénasi Czabdn Samu Altalanos Iskola
Intézmény cime: 5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.
Fenntartd: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont

Fenntarté vezet6je/kapcsolattarto: Banki Andras tankeriileti igazgato
Intézmény weblapja: www.nszens-iskola.hu

A személyes adatok kezelésére vonatkozé alapelvek
A személyes adatok:

— kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara 4tlathat6 médon
kell végezni (,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

— gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a
kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl t6rténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotéttség elve™);

— az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

— pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerti intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve™);

— tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kertilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kézérdeki archivalas céljabol, tudomanyos €s térténelmi kutatédsi célbol vagy
statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében el6irt megfelel technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatosag elve”);

— kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és
bizalmas jelleg elve™).
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— Az adatkezel§ felelds a fenti alapelveknek valoé megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie € megfelelés igazolasara (,.elszamoltathatosag elve”).

Alapveté fogalmak
Az adatvédelem soran alkalmazandé alapvet6 fogalommeghatarozéasokat az Infotv. 3.§-a
tartalmazza (https:/njt.hu/jogszabaly/2011-112-00-00.2)

el

1.1. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzattal €s az
intézmény egyéb belsd szabalyaival egyiittesen, azokkal 6sszehangban hasznalando és
értelmezendd. Egyes specidlis esetekkel, tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelések (pl
tavoktatas) tekintetében onallo tajékoztatd, illetve szabalyzat keriil elfogadasra, melyben nem
szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés id6tartamarol,
illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat megtekintése

Adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az
intézmény honlapjan, az igazgat6i irodaban, valamint a konyvtarban. Tartalmardl €s
el6irasairol a tanuldkat és sziileiket a megfeleld forras elérhet6ségének megjelslésével
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd, valamint az Intézmény adatvédelmi
tisztvisel6je ad felvildgositast.

1.3. Az adatkezelési tijékoztaté személyi és idébeli hatilya

— Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi foglalkoztatottjara és tanuldjara és azok torvényes
képviselbire nézve kotelezd érvényii. Emellett értelemszerten és sziikségszerlien
alkalmazand6 az intézménnyel jogviszonyba keriild egyéb személyek és szervezetek

altal.
— Adatkezelési szabalyzatunk jévahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
iddre szol.

— Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskoru
tanul6 sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl — a szabdlyzat elérhetdségeinek kozlésével — a tanulot €s a sziil6t
irasban tajékoztatni kell.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulé
alabbi adatait tartja nyilvan:
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a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarséaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime €s a
tartozkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szama,

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek Ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok
a) felvételivel kapcsolatos adatok,

b) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

c) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,

¢) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
f) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

g) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szdma,

h) mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

b) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

c) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

h) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirdandulason,

azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozo jogosultsag
stb.) elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k,
amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanuléi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken
késziilt fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsol6do egyéb
informaciok kezelése

Az intézmény tanuléi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményekrol, valamint az
intézmény tanuléi altal elért kiemelkedd tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrél
sz616 tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online kozosségi feliiletein,
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kiadvanyaiban, valamint az orszagos és helyi médiaban irasos informaciokat, fényképeket —
esetenként video és hangfelvételeket - tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanulék csoportjai
szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak min6siil6 informaciokat az intézmény - a megfelel érdekmérlegelés
elvégzését kovetden hozott dontés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének €rvenyesitése,
mint jogalap figyelembevételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény
népszerisitését, jo hirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak gondviseldje tigy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanuld
alairasaval ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény vezetdje szamara, aki a tiltakozés targyat
képezb adatot torli.

2.3. A tanuldk, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelése (egyéb személyes adat kezelések)

A tanuldk, sziilok, egyéb érintettek személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az
intézményi munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandé adatok
mellett célhoz kotétten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

— atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

— atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a tanul6
étkeztetésének megszervezése érdekében

— atanuldk esetleges tartos betegségére, érzékenységére, allergidjara vonatkozo adatok.

— tantargyvalasztdsra vonatkozo adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez
sziikséges adatokat is)

— anyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével dsszefiiggd
adatok.

— az intézmény részvételével zajlo palyazatok lebonyolitésa érdekében kotott
szerz6dések teljesitése soran a szerzoédésben szerepl6 kotelezettség (pl. a lebonyolitd
szervezet ellenérzése) teljesitése érdekében a résztvevok meghatdrozott személyes
adatai (pl név, fénykép, video- és hangfelvétel).

~ jogszabalyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatasahoz sziikséges
adattovabbitas a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont felé

— jogszabélyok szerint megallapitott esetekben jelzés és a feladat ellatasahoz sziikseges
adattovabbitas a Jarasi Gyamhivatalok felé

— jogszabalyok szerint megallapitott esetekben a feladat, kotelezettség ellatdsahoz
sziikséges adattovabbitas az érintett Polgarmesteri Hivatal felé (pl. allandé vagy
ideiglenes gyermekvédelmi tamogatashoz kapcsolodo adatok az ingyenes étkezés
biztositasa érdekében).

3. Az adatkezelés dltalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— papir alapon létrehozott, elektronikusan archivélt adat

— az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az kozoktatasért felelés miniszter, valamint a fenntarté az elektronikus méodszert
kotelezben is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informacios tarsadalom elvarasainak
megfeleléen az altala folytatott adatok kezelése elsésorban — és lehetéség szerint
kizarolagosan — elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezeleéset,
tovabbitasat és archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a
jogszabalyok és a fenntart6 altal megkdvetelt formaban és biztonsagi intézkedesek
alkalmazasa mellett torténnek.

4. A tanulék és torvényes képviseldik személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek

— azintézmény igazgatdja
— azigazgatohelyettesek
— az osztalyfénok
— azintézmény gazdasagvezetdje
— aziskolatitkar.
4.1. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony 1étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen tajékoztato szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében t6rténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— beirasi naplo,

— osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).
4.2. A KRETA Taniigyi alaprendszer

KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilénboz6 szintl jogosultsagok kertilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot modosithat. A
KRETA rendszer elbirasai és az annak hasznélatara, valamint a benne szerepl6 adatok
védelmére vonatkozo informaciok megtalalhatok a https:/tudasbazis.ckreta.hu weboldalon

4.3. A digitalis munkarend esetére alkalmazott specidlis adatvédelmi szabalyok

Amennyiben a jogalkot6 rendelkezése alapjan az oktatasban tantermen kiviili, digitalis
munkarend keriil bevezetésre, Gigy az iskola altalanos adatvédelmi szabalyai az aldbbi
specialis rendelkezésekben szerepld kiegészitésekkel, illetve modositasokkal keriilnek
alkalmazdasra intézményiinknél:

Az osztalytermen kiviili tanitas lehetséges eszkozei kozott szerepel az €16 vagy rogzitett kép-
és hangfelvétel - illetve a megfeleld feltételek fennallta esetén kivételesen videdfelvétel -
igénybevétele utjan térténd oktatas.
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A digitalis munkarend soran készitett hangfelvétel és képmas a vonatkoz6 magyar €s eur6pai
unids jogszabalyok alapjan személyes adatnak minésiil.

A koznevelési feladatok ellatasa az oktatasi intézmények kozhatalmi funkcidjabol erednek. A
tanuld és az iskola k6zott tanul6i jogviszony all fenn, mely a tanulé tankdtelezettségének
biztositasat, valamint az oktatashoz és miivelddéshez valé Alaptérvényben is szabalyozott
jogat hivatott biztositani. Az Iskola kotelezettsége a tanuloi tankotelezettség teljesitésének
biztositasa.

A tanul6 a tanuldi jogviszonya alapjan kételes az iskola altal meghatarozott oktatasi feladatok
teljesitésére. Tekintettel arra, hogy a jogosultsaggal rendelkez6 kormanyzati szervezetek
dontése alapjan digitalis munkarend 1épett érvénybe, mind a tanul6, mind pedig az oktatasban
résztvevd személyek feladataikat (oktatasi tevékenység, feladatok kiaddsa és az azokra adott
valaszok, reakcidk, megoldasok tovabbitdsa stb.) nagyrészt elektronikus uton tudjak ellatni,
teljesiteni. Az elektronikus kapcsolattartas a képmas-és hangfelvétel — illetve a megfeleld
feltételek fennallta esetén kivételesen videofelvétel készitése és tovabbitasa - utjan torténd
feladatmegoldasra is lehetséget ad.

A személyes adatok kezelésének célja — kiilonds figyelemmel a képmads-, video- €s
hangfelvételre — az oktatéas folyamatossaganak biztositasa és a digitalis munkarend
megszervezése.

Az adatkezelés a GDPR. 6. cikk (1) bekezdés c) pontja és e) pontja alapjan torténik, az
intézmény adatkezelésének jogalapjai:

— aziskola és a tanul6 kozott létrejott jogviszony (tanuldi jogviszony) tartalmanak,
valamint az iskola jogi kételezettségének teljesitése,
— az oktatasi intézményre ruhazott k6zhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett kozfeladat végrehajtasa,
~ adigitéalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadésa €s az ismeret (szamonkérés)
vagy jelenlét ellendrzése.
Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsuldsdig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanul6rol késziilt, vagy a tanulo
sajat magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a
pedagdgus az értékelés megtorténte utan, de legkés6bb a tanév végén haladéktalanul, vissza
nem allithaté médon torolni koteles. A személyes adatokhoz kizardlag az Iskola, mint
adatkezeld és a digitalis oktatasban részvevé munkatarsai, adatfeldolgozoi jogosultak
hozzaférni.

Az érintett, illetve torvényes képvisel6je — tovabbiakban egyiitt érintett - jelen adatkezelési
tajékoztatoban foglalt, az altalanos szabalyokra meghatarozottakkal egyez6 médon
kérelmezheti a vonatkoz6 személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését
vagy kezelésének korlatozasat, megilleti adathordozhat6séag joga és tiltakozhat személyes
adatainak kezelése ellen a GDPR 21. cikk alapjan. Ebben az esetben az adatkezel6 a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerito erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.
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Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a kdtelezd
koznevelési feladatellatas megvalosulasara figyelemmel, annak veszélyeztetése nélkiil dont a
feladatellatas soran a képmas és hangfelvétel készitésének mell6zésérol.

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az intézményvezetohdz vagy az
adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat. Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszat
kozvetleniil a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosagnak vagy az illetékes
birésagnak is benyujthatja.

Az iskola foglalkoztatottjai vagy az érintettek (tanuldk stb.) altal a digitalis munkarend soran
készitett hang-, képfelvétel és egyéb anyagok harmadik fél részére torténd tovabbitasa,
nyilvanos vagy akar egyéb kozosségi feliileteken torténé megosztasa elézetes engedélyezés
nélkiil nem megengedett, az ilyen cselekmények jogi kovetkezményeket vonhatnak maguk
utan.

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai
tartalmazzak (htips://net.jogtar.hu/joeszabaly?docid=al 100112.tv)

5.1. Adatvédelmi Tisztviselé (DPO)

Az intézmény — egyben a Fenntart6 - adatvédelmi tisztviseldjének neve és elérhetdségei:
dr. Demecs Livia
Elérhet6sége: livia.demecs@kk.gov.hu

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetéségei

A problémék mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy
az érintett el6szor az adatkezelohoz, illetve annak adatvédelmi tisztviseldjéhez forduljon
kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett igy gondolja, hogy adatkezelé a személyes adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette
személyiségi jogat, javasoljuk, hogy panaszaval az adatkezel6hoz forduljon.

A panaszat az adatkezel6 a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviseld
elérhet6ségein fogadja.

Az adatkezeld a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb
idén beliil, de legfeljebb 25 napon beliil irasban megvélaszolja. Amennyiben az adatkezeld
valasza nem érkezik meg az érintetthez ezen hatarid6n beliil, vagy a valasz megérkezik, de
azzal az érintett nem ért egyet, Ggy fordulhat az adatkezelések kapcsén eljaré hatosaghoz vagy
birésaghoz is.

Hatosaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkez6 panaszaval az
adatkezel6t az érintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint - meghatarozott idon beliil
nem valaszolt, vagy vélaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésdghoz (NAIH).
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Ezen jog az érintettet az adatkezel6vel torténé kapcsolattartis melldzése esetén is
megilleti.

A NAIH elérhetésége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400.
Fax: +36 (1) 391-1410

Birosaghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsoloddan birésaghoz fordulhat:

— jogainak megsértése esetén, valamint

~ ha az érintett az adatkezeldnek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott dontésével
nem ért egyet, illetve,

— ha az adatkezel6 a tiltakozasi kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 15 napos
hatarid6t elmulasztja (a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utols6 napjatol szamitott
30 napon beliil),

— ha a helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén (a kérelem
kézhezvételét kovetd 25 nap utén), ha az érintett az adatkezel6 a helyesbités, zarolas
vagy torlés irdnti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

— ha az adatkezeld megtagadja az érintett adatkezel$ kérelmét az éltala kezelt, illetve az
altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol,
azok forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 8sszefiiggd tevékenységérdl, az adatvédelmi
incidens koriilményeirdl, hatasair6l és az elhéritasara megtett intézkedésekrdl, tovabba
az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és
cimzettjérol, birdsaghoz fordulhat.

A per soréan azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6
koteles bizonyitani. A per - az érintett véalasztasa szerint - az érintett lakéhelye vagy
tartozkodasi helye szerinti térvényszék elétt is megindithato. A perbe a Hatdsag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelGvel torténé kapcesolattartas, illetve a Hatésaghoz
fordulds mell6zése esetén is megilleti.
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6. szamu melléklet

1. Altalanos rendelkezések
A Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 27.§11(b) és 13 bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az alabbiak
keriilnek meghatarozasra.
Az iskolai sportkér szakmai programja egy évre szol, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak és Munkatervének részeként kell elfogadni.

2. Az iskolai sportkior vezetése, ellendrzés, kiilsé kapesolatok
2.1. Az iskolai sportkor vezetdje
Az iskolai sportkér vezetbje az intézmény igazgatéja altal megbizott személy. Az
iskolai sportkér vezetdjének tanitd-testnevelés miiveltségteriilet, testneveld tandri
és/vagy kézilabda ill. labdaragdi edz6i képesitéssel kell rendelkeznie.
Az iskolai sportkor vezetdjének feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
Az iskolai sportkor vezetésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat a vezetd végzi.

2.2. Az iskolai sportkér belsé ellenérzésének rendje
Az iskolai sportkor ellendérzésére az intézményvezetd jogosult.

2.3 Az iskolai sportkor kiilsé kapcsolatai
Az iskolai sportkdr kapcsolatot tart:
» akozségi, megyei sportegyesiiletekkel
* amegyei Didksportszovetséggel

A kiils6 kapcsolatokrdl az iskolai sportkor vezetdje partnerlistat készit, melyet minden
tanévben aktualizal.

3. Miikddési szabilyok
3.1 A miikdodés rendje
Az iskolai sportkor az iskolai munkaterv részeként elfogadott egy tanitasi évre sz616
szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkér szakmai programjara a
testneveldk figyelembe veszik a felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre 4116
személyi és targyi feltételeket.
A létrehozott sportcsoportoknak hetente 2x45 perc all rendelkezésre.

3.2 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskolai sportkor milkkodéséhez hasznélhatja az iskola kiils6 és bels6 1étesitményeit
(kispalya és tornaterem) illetve a kozségi sportpalyét, miifiives palyat. A helyiségek
hasznalata ingyenes, rendjéért a rendeltetésszerti hasznalatukért az iskolai sportkdr
vezetbje felelds.

3.3 A téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések
Az iskolai sportkdrnek tagja az iskola valamennyi az adott tanévre beiratkozott tanuldja.
Az iskolai sportkéri tagsag a tanulok szamara téritésmentes.

3.4 A tanuldok tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Az iskolai sportkéron valé részvételt az iskola pedagdgiai programja és Szervezeti
Miikddési Szabdlyzata irja el6. E dokumentumok alapjan a foglalkozésok a 1-8.0sztalyos
tanulok részére szervezddnek.

A sportkéri foglalkozasokrol valo hidnyzasokra, azok igazolasara a kotelez6 orak
hidnyzasaira vonatkozé szabalyok az irdnyadok.
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A tanév feladatai

1. Aziskola és a sportkor k6zotti kapesolat megszilarditasa.

2. A sportkoér menedzselése.
3. Hazibajnoksagok szervezése.

4. A mindennapos testmozgas fontossaganak erdsitése.
5. Versenyekre valo felkésziilést, a rendelkezésre 4116 didkolimpiai €s mas

versenyrendszerekben vald szereplés biztositasa.

Eves feladatterv:

Hoénap

Feladat

Szeptember

Szervezési feladatok, balesetvédelem,

Kapura 16v0 verseny
Labdartgas

Oktober

Kézilabda edzések
Jatékos képességfejlesztés
Fogojatékok

November

Kézilabda edzések
Asztalitenisz hazibajnoksag
Csocso

December

Kézilabda edzések
Labdas tigyességi feladatok
Kidobdk, kiiitok

Januar

Kézilabda edzések
Fogd- és futdjatékok
Népi jatékok

Februar

Kézilabda edzések
Sor- és valtoversenyek
Ugyességi feladatok

Marcius

Kézilabda edzések
Akadalypalya
Karikas tigyességi feladatok

Aprilis

Kézilabda edzések
Asztalitenisz hazibajnoksag
Floorball

Mijus

Kézilabda edzések
Halot igényl6 jatékok:
tollaslabda, roplabda

Janius

Kézilabda edzések
Kosarlabda
Labdarugas
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