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1. RESZ. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYIALAPJA

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti €s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan tortenik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
® 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXI. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsdagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmeények miikodésérol

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl

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

1.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Nyarady Andras
Altalanos Iskola miikodésének szabalyait a jogszabalyban biztositott keretek kozott, illetdleg

azokban a kérdésekben, melyeket jogszabalyok nem rendeznek.

1.12. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatdsa feladata ¢és kotelezettsége az iskola minden pedagdgusanak, egyéb

alkalmazottainak, az iskola tanul6inak, az intézmények hasznaloinak.
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A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik

megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik, hasznaljak a helyiségeit, létesitményeit, eszkozeit.

1.1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ismertetni kell minden 0jonnan belépd

munkavallaloval, annak megtorténtét irdsban kell rogziteni.

1.1.4. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek

kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a./ az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetéleg helyettese - munkaltatoi

jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

b./ tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, ill. fegyelmi biintetés kiszabasara van

lehetdség.

c./ szulét, vagy mas kiils6 személyt az intézményekben dolgozd alkalmazott, tanuld
tajékoztatni kotelezett a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem
vezet eredményre az intézményvezetdt vagy helyettesét értesiteni kell, akik a sziikséges

intézkedéseket megteszik.

1.15. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziild, tanuld szamara megtekinthetd az iskolai
konyvtarban a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt, valamint a neveldi szobdkban, ahol 1-1
példanyt folyamatosan az erre kijeldlt helyen kell tarolni. Eldzetes id6pont egyeztetés alapjan

az iskola vezetdje is biztositja az SZMSZ megtekintésének lehetdségét.

Az SZMSZ az iskola honlapjan is megtekinthetd. Az SZMSZ tartalmarol sziild, tanuld kérésére
tajékoztatast kotelezett adni a pedagdgus.

1.2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI SZUKSEGLETEINEK BIZTOSITASA

Az intézmény allami fenntartdsban ¢és mikddtetésben valositia meg a szakmai

alapdokumentumban megfogalmazott koznevelési alapfeladatait.

Onall6 jogi személyiséggel rendelkezik. A feladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket a
Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont — mint fenntart6i és miikodtetdi feladatokat ellatd kozponti

hivatal - altal jovahagyott éves koltségvetés hatarozza meg.

Az intézmény sz€khelyét, tagintézményét, telephelyét képezd épiiletek ¢s telkek vonatkozéasaban

a tulajdonosi jogokat tulajdonos dnkormanyzatok gyakoroljak gy, hogy a fenntartoi feladatok
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ellatasat szolgald ing6d ¢€s ingatlan vagyon ingyenes vagyonkezeldi joga a Kazincbarcikai

Tankertileti Kozpontot illeti meg.

Az intézmény Aaltal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény

egyszemélyi vezetdje rendelkezik.

Az intézmény vezetéje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek

betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard6 munkaltatoi dontések meghozatalara.

Az intézményekben a kdzétkeztetési feladatokat a helyi 6nkormanyzatok latjak el.

2.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola miikddése soran, elektronikus ton eldallitott esetleges nyomtatvanyait kizarolag
papir alapon kinyomtatva tarolja. Az elektronikusan eldallitott papir alapii nyomtatvanyok

hitelesitési rendje azonos a papir alapu iratok hitelesitési rendjével, azaz:

e iskolai hivatalos irat az intézményvezetd alairasaval és az iskola korbélyegzdjével
érvényes
Az elektronikus tton eléallitott allamigazgatasi nyomtatvanyok masolatat az iskola kizarélag

papir alapon tarolhatja az iskolai irattdrban. Ehhez iskolai aldirdsra és pecsétre nincs sziikség.

Az intézményi bélyegzo hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e iskolatitkar
e iskolai kdnyvtaros
Bizonyitvanyok, naplok, torzslapok ellendrzdk hitelesitése esetén az osztalyfonokok, vasarlasok,
ugyintézések esetén az iskolatitkar vagy a megbizott személy.
A Dbélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Kiadvanyozési jog az

intézményvezetot illeti meg. Hasznalaton kiviil a bélyegzot el kell zarni.

2.2.1. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- éshataskorok
Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozdi koziil

1) tgyintézat jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
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Az ligyintézo kijelolésével egy id6ében az intézményvezeto:
2) meghatarozza az elintézés hataridejét
3) esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara ( pl: lassa...; megbeszélni....- vel).

Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az

iktatokonyvbe (nyilvantartd kdnyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohoz.

Az ligyintéz0 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe

vételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
e a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap

e az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola vezetéje dont a hatarid6rél
(amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje

legkésObb az iktatas napjatol szamitott 30 nap).

Az lgy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetOpartner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra
kell irni, és azt az ligyintézonek alé kell irnia. Az iigy elintézése utan (legkésobb az elintézés
hataridejének napjdig) az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az
igyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az

iktatokonyvbe is be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratok és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem torténik meg, azt az intézményvezetonek

jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az tligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
iigyintézdnek 0jabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tlintetnie az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hatarid6- nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy

a hataridé lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatni az iigyintéz6hoz.
Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje
vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat. Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak

irasos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.
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A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérdl az igazolas

elétt meg kell gy6zodni.

Ha az {ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az

elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran tligyelni kell arra, hogy a

személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

3. RESZ. AZINTEZMENYEK MUKODESENEK RENDJE, SZABALYAI
3.1. A TANEV HELYI RENDJE

3.1.1. A tanév helyi rendjét (a mindenkor hatalyos miniszteri utasitas alapjan) a nevel6testiilet

fogadja el a tanévnyitd tantestiileti értekezleten.

3.1.2. A tanév szorgalmi ideje az iskoldban tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard

tinnepéllyel fejez6dik be.

3.1.3. A tanévre valo felkésziilés, a javitovizsga letételére szolgald iddszak augusztus

21-31.

3.14. A tanév rendjét a sziildkkel, tanulokkal ismertetni kell, azt ki kell fliggeszteni az iskola

falinjsagjara, illetve az iskola honlapjan meg kell jeleniteni.

3.2. A TANITAS RENDJE

3.21. A tanitis valamennyi évfolyamon délel6ttds beosztas szerint hétkdznap (hétfo- péntek)

torténik. Ett6] csak a jogszabalyban meghatarozottak szerint lehet eltérni.

Az 1-8 évfolyamon valamennyi tanulénak 8.00 — 16.00-ig az iskolaban kell tartézkodnia. Ett61

csak a sziild kérésére intézményvezetdi engedéllyel lehet eltérni.

3.2.2. A tanités kezdetét az iskola hazirendje hatarozza meg, iranyado a 8.00 6ras kezdés. Az
igyeleti szolgalatot teljesité neveldnek 30 perccel korabban kell az iskolaba megérkezni. Az
iskola ez idéponttdl kezdddden biztositja a tanuldk neveldi feliigyeletét. A neveldi feliigyelet a

7. tanora végéig tart.

3.2.3. A tanitdsi 6rak idOtartama 45 perc. A tanitasi orak kozotti sziinet iddtartamat az iskolak

hazirendje szabalyozza.
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3.24. Az iskolai programhoz igazodva az intézmény vezetéje engedélyezheti roviditett
tanitasi orak megtartasat is. Ez esetekben a tandrdk és a szlinetek hosszat kiilon meg kell

hatarozni.

3.25. A tanitas orarend szerinti litemezéssel torténik a kijeldlt tantermekben, pedagdgusok
iranyitasaval.

vezetdjének engedélyével hivhato ki. A tanuldk feliigyeletét ez esetben is biztositani kell.
3.2.7. Orarendben valtoztatas, csere csak intézményvezetdi engedéllyel lehetséges.

3.28. A tanitasi o6rak tombositve is megtarthatok. A tombositett felhasznalasra vonatkozo
igényt 3 nappal korabban jelezni kell az iskola vezetdje felé, aki dont az engedélyezésrdl. Az

orak tombositését kérd neveld kotelezett a tanulokat eldzetesen tajékoztatni.

3.29. Amennyiben tanora (egyéb foglalkozas) megtartasara a kijelolt helyen - vagy iskolan -

kiviil keriil sor, arrdl az iskola vezet6jét eldzetesen értesitenikell.

3.210. Aziskola pedagdgusa altal a tanulok részére szervezett iskolan kiviili programrol,

vagy tanitasi napon az iskola elhagyasarol az iskola vezet6jét eldzetesen tajékoztatni kell.

3.3. AZISKOLA NYITVA TARTASA

3.3.1. Az iskola tanitasi napokon 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok végéig, legkés6bb 17
oOraig tart nyitva. E rendtdl valo eltérésre elézetes kérelem alapjan az intézményvezet6 adhat

engedélyt.
3.3.2. Tanitasi (nevelési) sziinetekben az intézmények ligyeleti rend szerint tartanak nyitva.

3.3.3. Az intézmény nyitva tartasa alatt az intézményvezet6 vagy intézményvezetd helyettes
az intézményben tartdzkodik, a tagintézményben a tagintézmény vezetdje. 16.00 6ra utan a még

foglalkozast tartd neveld felelds a rend ¢€s a feliigyeletbiztositasaért.

3.4. AZ ISKOLA HASZNALATI RENDJE

34.1. Tanul6 a tanitas megkezdése elétt 30 perccel, de legkésébb 7.50 percig, a délutani

foglalkozasok esetén 10 perccel kordbban érkezhet az iskolaba.
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3.4.2. Tanulo feliigyelet nélkiill nem tartozkodhat az intézmény teriiletén, s ott csak a

tanorakkal, foglalkozasokkal, rendezvényekkel kapcsolatos idGtartam alatt lehet.

343. Az intézmény helyiségeit a rendeltetésiiknek megfeleld célra szabad hasznélni. Az
intézmény rendjének, tisztasdganak megdérzése mindenkinek kotelessége. Mindenki kotelezett

iigyelni a berendezések, eszkdzok épségére, az energiatakarékossag betartasara.

3.4.4. A helyiségeknek rendeltetésiikt6l eltéré hasznalatara csak az intézményvezeté adhat
engedélyt.

3.45. Azintézmény hazirendjében fel kell sorolni azon helyiségeket, melyekbe tanuld neveldi

feliigyelet nélkiil nem mehet be, neveldi feliigyelet nélkiil ott nem tartézkodhat.

346. Az intézmény helyiségeit zarva kell tartani, azok nyitasa a szabdalyzatokban,

hazirendben foglaltak szerinttorténhet.

34.7.  Aneveldi szoba a pedagogusok orakozi pihenésének, a tanordra valo felkésziilésének,
az osztalydokumentumok térolasanak a szinhelye, ezért ott kiilsd személy (tanuld, sziild, stb.)

csak pedagogus engedélyével €s jelenlétében tartozkodhat.

348. Az intézmények eszkozeit, berendezési targyait kivinni, azt kolcson adni csak
intézményvezetdi engedéllyel lehet. A kolcsonadas tényét az e célra rendszeresitett

nyomtatvanyon rogzitenikell.

349. Az intézményben, azok berendezéseiben, eszkdzeiben okozott kart a karokozo a

jogszabdlyban, ill. a bérleti szerz6désben meghatarozottak szerint kotelezettek megtériteni.

3410. A tanév elsd napjan a tanulokkal ismertetni kell az intézmény hasznalatanak
szabalyait, a hazirendet, (a tlizvédelem és a balesetvédelem szabalyait), szlikség esetén azok

ismétld oktatasat biztositanikell.

34.11. Az intézmény helyiségei, eszkozei kiilsé személy részére csak (bérleti) szerz8déssel

engedhetd 4t hasznalatra.

Ez aldl a sziild1 szervezetek képeznek kivételt, akiknek bejelentési, egyeztetési kotelezettségiik

van.

34.12. Az iskolat az intézménnyel kapcsolatban allé személy (sziild, fenntarto, szallito,

postas, stb.) illetve egyéb hivatalos szerv képviseldje csak a nyitva tartési, ill. ligyintézési 1d6
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alatt keresheti fel, ott csak az iigyintézésre kijelolt helyen és az ligyintézés id6tartama alatt

tartozkodhat. A tanitasi orakat, foglalkozdsokat nem zavarhatja.

34.13. A fenti pontban meghatarozott személy az intézményvezetd, ill. az intézményben
dolgoz6 pedagogus engedélye nélkiil gyermeket az iskoldban nem kereshet fel, gyermekek

kozott, ill. a gyermekek részére kijelolt helyen nem tartézkodhat.

A fenti pontokban meghatarozott személy nem tartozkodhat az iskolaban, ha ital vagy drog
hatasa alatt all, hangoskodik, kiils6 megjelenésével, viselkedésével visszataszitast, félelmet

kelthet a gyermekekben, vagy zavarja az intézmény miikodését.

3.4.14. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 un. kiils6 személy engedély nélkiil az iskola

teriiletére, az iskolai rendezvények helyszinére nem Iéphet be, ott nem tartdozkodhat.

3.4.15. Hakiils6 személy engedély nélkiil belépett, az intézmény teriiletén vagy tanulok kdzott
tartozkodik, haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét, aki kotelezett a sziikséges

intézkedést megtenni.

4. RESZ. AZ INTEZMENY IRANYITASA, SZERVEZETI EGYSEGEIL SZERVEZETI
FELEPITESE

4.1. Az iskola szervezeti egységei

székhely/ Nyarady Andras Altalinos Iskola 3721 Felsonyarad, Petofi ut
029050001 15.
tagiskola/ Nyarady Andras Altalanos Iskola 3732 Kurityan, Kossuth
029050003 Kossuth Lajos Tagiskolaja Lajos ut 79.
telephely/ Nyarady Andras Altalinos Iskola 3742 Rudolftelep, Jozsef
029050004 Kossuth Lajos Tagiskolaja Attila u. 4.

Rudolftelepi Telephelye

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti szintek Szervezeti szintnek A konkrét beosztasok
megfeleld beosztasok megnevezése

Magasabb vezetdi szint Intézményvezet6 Intézményvezetd
Intézményvezeto- Intézményvezet6- helyettes
helyettes Tagintézményvezetd
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Tagintézményvezetd (Kossuth Lajos
Tagintézménye)
Vezetdi szint Munkakozosség vezetok Székhely intézményi
munkakozosségvezetok:

Als6s munkak6zosség
vezetdk

Fels6s munkak6zosség
vezetok
Tagintézmeényi
munkakozosség vezetok:
Alsés munkak6zosség
vezetd

Fels6s munkak6zdsség
vezeto

Intézménykozi

munkak6zdsség vezetd

Kozalkalmazottak Pedagogusok Tanitok, tanarok,
Nevel6- oktato munkat pszichologus,
kozvetleniil segitok iskolatitkarok, karbantartok,
Technikai dolgozok takaritok

4.3. AZ INTEZMENYVEZETES SZINTJEL FELADATOK, FELELOSSEG

4.3.1. Az iskola intézmény- vezetosége

4.3.1.1. Az intézményvezet6

Az iskola felelés vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. A feladat- és
hataskorébe tartozo teriileteket a Koznevelési torvény 69.§ (1-3) bekezdése, valamint munkakori

leirasa részletezi.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az intézményvezetd felel
az intézmény rendeltetésszerli és szakszeri miikodéséért, a vezetdi feladatok ellatasaért és
Osszehangoléasaért, gyakorolja a fenntartd altal atengedett munkaltatéi jogokat, valamint a

tanuloi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogositvanyokat.
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Az intézményvezetd jogkorébe tartozik:
e anevelOtestiilet vezetése, iranyitasa,
e aneveld- oktatd munka iranyitasa, ellenérzése,
e A nevelGtestiilet és alkalmazotti kozdsség jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése,
e az intézmény adminisztracios, pénziigyi munkdjanak irdnyitasa,
e a fenntartoval, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valéd egyiittmiikddés.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az iskolatitkar, az intézményvezetd helyettes a

karbantarté és a takaritok munkajat.

4.3.1.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

A tagintézmény-vezeté kivalasztdsa palydzat utjan torténik, a tagintézmény-vezett a
nevelOtestiilet véleményének kikérése alapjan a tankeriileti igazgat6 bizza meg.

Az intézményvezeto-helyettest intézményvezetéi felkérés utan a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval a tankeriileti igazgato bizza meg. Megbizast az intézmény hatdrozatlan
iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az intézményvezetd-
helyettes tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett 1atja el.

Az intézményvezetO-helyettes, tagintézmény-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed
az intézmény, tagintézmény, telephely egész miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt, tagintézményt érintd, megoldandd

problémak jelzésére.

Iskolatitkar: hataskore és felelossége kiterjed a munkakdri leirds feladataira.

4.3.2. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmanyozas rend;jét a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont Elndke altal kiadott utasitas,

valamint a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.
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Ennek értelmében az intézményvezetdk a feladatkoriikbe utalt ligyekben a Tankeriileti Kézpont
szervezetén beliil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgatd
kizarolagos hataskorébe nem vonta.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre, kozbenso intézkedésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kozbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsanak, valamint az
irat irattarba helyezésének jogat.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket
és egyéb leveleket;

e A kozbens6 intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak

szabdlyairdl fenntart6i, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

4.3.3. ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében alairdsi joga az intézményvezetének van. Az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény
vezetdje egyszemélyben jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes irhat ala.

Az intézményvezetd kizardlagos alairasi jogkorébe tartozo iratok: személy- és bériigyek iratai,
kitiintetési felterjesztések, tantargyfelosztas, neveldi munkarend, felsébb szervnek kiildott, az

intézmény ¢életére hatdssal bird iratok.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd és az intézményvezeto-

helyettes egyiittes alairasat kell érteni.

A tagintézmény-vezet6 jogkore kiterjed az alairasra és bélyegzohasznalatra tagintézményiik és a
telephely vonatkozasaban — valamennyi irat esetén -, mely a hataskoriikbe atruhazott munkakori
feladatokbol adodik.

4.3. 4. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOJE

Az iskoldban két pedagogus kap megbizatast szakmai munkak6zosség vezetésére. (alsos €s
fels6s szakmai munkakozosség) A munkakozosség vezet6jét a munkakdzOsség tagjainak

valasztasa alapjan az intézményvezetd bizza meg.

A munkakozosség vezetSje irdnyitja a munkakozosség tagjainak tevékenységét. Eves

munkatervet készit, a munkak6zosség munkajat annak megfelelden szervezi és iranyitja.

A munkakozosség vezetoinek feladatai:
e clbiralja, jovahagyja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,

e részt vesz az iskola pedagogiai munkdjanak ellenérzésében, a szakmai munka
fejlesztésében, a szaktandcsadoi feladatok szervezésében, az ehhez kapcsolodo

értékelések megszervezésében,

e latogatja a munkakozdsség tagjainak tanitasi orait, azokrol szakmai értékelést készit,

azt az intézményvezeto elé terjeszti,

e részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak feliilvizsgalatdban, a mddositasok

elokészitésében,
o Aallasfoglalasaval képviseli a munkakdzosséget az iskolatanacsban,

e az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsa az irdsos megbizatdsdban szerepld

feladatok alapjan.

A szakmai munkakozosség vezetdje rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot a
munkakozosség tevékenységérdl, a munkakozosségbe tartozd pedagdgusok munkdjarol,

félévkor és év végén beszamolot készit munkajardl.
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4.3.5. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetoi, vezeto- helyettesi feladatokat ellassak.

Az intézményvezetbt tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhazhatja. Az intézményvezetO-helyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylo

dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki:

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa,
e aziskolai postai kiildemények atvétele, bontésa,

e a munkakdri leirdsokban, az intézmény szabalyzataiban meghatarozottak

betartasanak ellenOrzése,
e adolgozok munkdjanak iranyitasa, ellendrzése,
e az intézményvezetd altal (eseti megbizas alapjan) atruhazott jogkorok gyakorlasa.

A helyettesités megsziinése utan a helyettesités alatt tortént fobb eseményekrodl tajékoztatni
kotelezett az intézményvezetdt. Rendkiviili eseményekrdl (elemi kar, stlyos baleset,

halaszthatatlan ligyintézés) haladéktalanul értesitenie kell az intézményvezetot.

Ha az intézményvezeté és az intézményvezetd helyettes is tavol van, helyettesitésiiket az

intézményben az alabbiak szerint kell ellatni:
- szakmai munkako6z0sség vezetdi, az 6 tavolléte esetén
- 8. évfolyam osztalyfdnoke, az 6 tavolléte esetén

- a jelen levd magasabb évfolyamszamu évfolyam osztalyfénoke

Az egyéb munkaltatoi jogositvanyokat csak az intézményvezetd tiz napot meghalado tavolléte

esetén gyakorolhatja az irdsban meghatalmazott helyettes.

A tagintézmény-vezetd tavollétében a tagintézményi munkakozOsség vezetd latja el a

feladatokat.
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4.3.5.1. ELJARASI SZABALYOK HELYETTESITES ESETEN

A helyettesitési feladatokkal valé megbizast (rendkiviili eset kivételével) elézetesen kozolni kell
a helyettesitést ellaté pedagogussal.

Rendkiviili esetben (barmely ok miatti vezetdi tavollét) az e szabalyzatban rogzitett sorrend
szerinti pedagogus onalloan kotelezett atvenni az intézmény irdnyitasat, ellatni a helyettesitési
feladatokat.

A helyettesités alatt tortént eseményekrdl a helyettesités megsziinését kovetden kotelezettek
kotelesek tajékoztatast adni az intézmény, vezetdjének. Rendkiviili eseményekrdl haladéktalan
tajékoztatasi kotelezettségiik van.

Feladatuk az intézmény =zavartalan mikodésének biztositasa (tanorai helyettesitési rend

kidolgozasa, iskolai tigyeleti feladatok biztositasa a technikai dolgozok munkéjanak iranyitasa.)

4.3.6. A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

Az intézményegységek munkdjukat 6sszehangoljak, egymassal egylittmitkddnek. A tanévenkénti
szakmai egylittm{ikodés formait és teriileteit az éves munkaterv tartalmazza, tartalmukrol az
intézményvezetés ¢és a tagintézmény- vezetd egyetértésben dont. A szervezeti szintll, tartalmi

szintli egytittmiikodésekre a szakmai munkak6zosségek is tesznek javaslatot.

4.3. 6. 1. A tagintézménnyel és a telephellyel val6 kapcsolattartas rendje

Az iskolaban a tagintézményt €s a telephelyet a tagintézmény-vezetd képviseli. A tagintézmény-
vezetd az intézményvezetovel és az intézményvezetd-helyettesekkel rendszeres kapcsolatot tart.
A tagintézmény-vezetd a munkakdri leirdsdban raruhazott feladatokat teljes onallésaggal és
felelosséggel latja el. Az alakuld, osztalyozo €s munkaértekezletet, tanévnyitd és tanévzard
tinnepélyeket onalloan szervezi, ezeknek idépontja kertil intézményi koordinalés ala. Az egységes
munkaterv mellékleteként a tagintézmény oOnalld programtervet készit. A félévi és év végi
értekezlethez 6nalld beszamolot készit. A székhelyiskola, tagintézménye ¢és telephelye az éves
munkatervben leszabalyozottak szerint részt vesznek egymads kulturalis, tanulmanyi €s sport-
rendezvényein. Az intézmény szakmai munkéjanak életében a szakmai kozosségek egymas kdzott

folyamatos és kolcsonos tapasztalatszerzéseket tartanak.

4.3. 6. 2. A vezetdi értekezletek
Az éves munkatervben rogzitett, s a havi programban részletezett feladatok végrehajtasarol havi

rendszerességgel informacids értekezletet szerveziink. A folyamatos munkavégzés és az eldre
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nem tervezett (nem tervezhetd) feladatok megbeszélésére a vezetdség tagjai napi kapcsolatot
tartanak. Az intézmény-vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.
Az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetd kotelesek:
o A vezetOi értekezlet iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
Oket érint6 dontésekrol, hatarozatokrol.
e Az iranyitasaik ald tartozd dolgozdok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

intézményvezeto felé.

4.3. 6. 3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolat
A szervezeti egységek vezetdi a szervezeti egységek képviseldiként a napi kapcsolattartason tal
havi rendszerességgel (minden hénap utolsé hétféje) szdmolnak be a havi programban leirt
feladatok végrehajtasarol a vezetdi megbeszélésen.
Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi megbeszélés negyedévente kibdvitett formaban a

munkak6zdsség vezetok részvételével torténik.

4.3.6. 4. Attanitasok, kozos foglalkoztatasok

A racionalis munkaerd-gazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagdgusok a kotelezd
oraikat kiilonboz6é intézményegységekben tarthatjdk meg. Az Aattanitasokat, a koz0s
foglakoztatasokat a tantargyfelosztasokban véglegesitik. Az érintett pedagdgusokat valtozod

munkahelyen foglalkoztatja az intézmény.

4.3.6. 5. Intézménykozi munkakozosség
Az intézmény pedagodgusai intézménykozi munkakozdsséget hoznak létre a kozos feladatok

megoldasa érdekében, az érintett munkakozosségeket az éves munkatervben véglegesitik.

4.3.6.6. Kozalkalmazotti Tanacs
Tagjait az intézmény dolgoz6ibol, az intézmény dolgozoi valasztjak meg. Ez a testiilet latja el az

intézményben az alkalmazottak érdekképviseletét. A valasztast és a mitkddést a Kjt. tartalmazza.
4.3.6.7. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanics miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapcsolattartasért az intézményvezetd felelds, ennek érdekében félévente

beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.




NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA

4.4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

1) Az intézmény Kkozos szervezeti egységei az intézményi alkalmazotti kozoOsség,

intézményi neveldtestiilet, intézménykozi szakmai munkak6zosség.

2) Aziskolak onallo szervezeti egységei az iskolai nevel6testiilet, osztalyk6zosség, iskolai

alkalmazotti kozosség, didkonkormanyzat, sziildi kozosség.

3) Azintézmények onallo kozosségeit az intézményvezetd helyettes iranyitja, mig az iskolai

kozosség munkéjat az intézményvezeto.

4.4.1. INTEZMENYI ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézményi alkalmazotti k6zdsség az intézménnyel munkaviszonyban all6 munkavallalok
kozossége. Az intézményi alkalmazotti kozosség részére évente 1 alkalommal értekezletet kell
tartani (a tanév inditasakor,) az intézmény miitkodésével kapcsolatos feladatok megbeszélése,
megvitatasa céljabol. Az intézményvezeto a feladatoktol fliggden mas alkalommal is elrendelheti

az intézményi alkalmazotti kozosség értekezletének dsszehivasat.

4.4.2. INTEZMENYI NEVELOTESTULET

Az intézményi nevelGtestiilet az intézménnyel jogviszonyban all6 (torvényben meghatarozott)
pedagoégusok kozossége. A neveldtestiilet az alabbi rendszeres értekezleteit tatja meg a tanév

soran.
e tanévnyito tantestiileti értekezlet,
e félévi munka értékelése,
e tanév értékelése,
e ¢vente egy szakmai (nevelési) értekezlet.

Az intézményi neveldtestiilet hatdaskorébe tartozik:
e ¢éves munkaterv elfogadasa,

e az intézmény miikodés dokumentuminak (pedagédgiai program, SZMSZ, stb.)

elfogadédsa, modositésa,

e atanév értékelése,
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o tantargyfelosztas elfogadésa.
Véleményezési jogkor
A neveldtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:
e az iskola neveld-oktatd munkajaval kapcsolatos minden kérdés,
e azegyes pedagogus megbizatasok véleményezése.
e minden olyan kérdés, amely az intézményt, munkajat, stratégiai és operativ feladatait
érinti
A neveldtestiilet nem dtruhdzhato dontesi, véleményezési jogositvanyait csak dsszintézményi

tantestiileti értekezleten érvényesitheti. Egyéb esetekben lehetdéség van feladat-ellatasi

helyenként torténd szavazasra.

A feladat-ellatasi helyen folyd szavazasnak azonos napon és azonos idében kell torténnie.
Jogszeriiségéért a feladat-ellatasi hely tagintézmény- vezetdje felel. A véleménynyilvanitasrol
jegyzOkonyv és jelenléti iv késziil, melynek eredeti példanyat a székhelyiskoldba tovabbitani
kell, a mésolat helyben iktatand6. Titkos szavazas esetén a nyomtatvanyok a jegyzokonyv

mellékletét képezik.

4.4.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Iskolanként két szakmai munkakozosség miikodik, alsos és felsés, de a munkakozosségek

1étrehozhatnak tobb egységet a pedagdgiai feladatok megosztasa és jobb ellatasa érdekében.

A szakmai munkak6zOsség segitséget nydjt az iskoldban folyd nevel6- oktatd munka
tervezéséhez, megujuldsdhoz, ellendrzéséhez, a felmeriilé gondok és problémak feltdrasahoz és
megoldasahoz. A munkako6zdsség dontéseit a munkakozosség vezetd tovabbitja az igazgato felé,

rendszeresen tajékoztatja 6t a munkakozosség tevékenységérol.
4.4.4. ISKOLAINEVELOTESTULET

Egy-egy iskola neveldinek kozdssége az iskolai nevelOtestiilet. Az iskolai neveldtestiilet

havonta tart megbeszélést operativ ligyekben.
Az iskolai nevel6testiilet hataskorébe tartozik:
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e dontés a tanuld osztalyozo vizsgara, javitovizsgara utaldsarol, évismétlésérol,
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e tanuldk jutalmazasardl, fegyelmezd intézkedésérol,
e intézményi operativ feladatok meghatarozasarol,

Az iskolai nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd, intézményvezeté helyettes,
tagintézmény- vezetd jogosult Osszehivni. A nevel6testiileti értekezlet idejérdl az
intézményvezetd felé tajékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd helyettesnek és a

tagintézmény- vezetonek.
4.45. ISKOLAI ALKALMAZOTTIKOZOSSEG

A dolgozoi kozosség az intézményben dolgozd pedagogusok, neveld- oktatd munkat segitd

szakalkalmazottak, technikai €¢s adminisztrativ dolgozok dsszessége.

Az intézmény feladatainak egyeztetése, a munka értékelése, operativ feladatok eldkészitése
érdekében a dolgozoi kozosség Osszehivasara az intézményvezetd €és az intézményvezetd

helyettes jogosult.

4.4.6. OSZTALYKOZOSSEG

Az osztalykdzosség az egy osztilyba jard tanulok kozossége. Az osztalykozosség felelds

vezetdje az osztalyfonok.

4.47. NEVELOTESTULET ALTAL MUKODTETETT BIZOTTSAGOK

A nevelGtestiiletek feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére bizottsagot
(bizottsagokat) hozhat 1étre eseti vagy allando jelleggel, illetve egyes tligyek kivizsgalasat,

jogkoreinek gyakorlasat atadhatja a kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szerint.
A nevelotestiilet altal miikodtetett allando bizottsagok:

e Fegyelmi bizottsag

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, érintett tanuld osztalyfonoke,
munkako6zosség vezetdje. Barmely személy érintettsége esetén az intézményvezetd jogosult 0j

tagot kijeldlni.
A bizottsdg mindenkori elndke:az intézményvezeto.

A fegyelmi bizottsdg az eljaras lefolytatasdra jogosult, a fegyelmi dontést a bizottsag
eldterjesztése utan az iskolai nevelGtestiilet hozza meg, melyen az intézményvezetd is részt

VeszZ.
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e Eseti bizottsagok:

A nevelotestiilet egyes ligyekben torténd vizsgalatra, eljaras lefolytatdsara eseti bizottsagot
hozhat 1étre. Az eseti bizottsdgok vonatkozasdban a megbizatas, a feladatok atruhazasa csak

akkor érvényes, ha:
e a dontést a nevelbtestiilet hozta meg, megnevezte a bizottsag elnokét éstagjait,

e cgyértelmlien meghatdrozasra keriil az elégzendd feladat, a megbizatas,

atruhazas célja, oka,
e akapcsolattartas formaja, mddja,
e a bizottsag beszamoltatdsdnak formdja, mddja, idépontja,
e amegbizatas, atruhdzas lejaratanak idépontja.

Az eseti bizottsagok altal hozott dontést a nevel6testiilet altal meghatarozott idopontban a

bizottsag elndke a neveldtestiilet elé terjeszti, a dontést a neveldtestiilet hozza meg.

4.4.8. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkak6zosség a munkatervben meghatarozottak szerint tartja értekezletét. A

szakmai munkak6zdsség:
fejleszti az iskolai oktatds tartalmat, modszertani eljarasait,
javitja az intézményben foly6 nevel6- oktatd munkaszinvonalat,

>
>
» részt vesz az iskola egységes kovetelményrendszerének kidolgozasaban,
» feltarja a tanulo6i devianciakat, kozremiikodik azok kezelésében,

>

végzi a tantdrgyakkal kapcsolatos palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, azok elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A\

részt vesz a pedagogiai program elkészitésében, feliilvizsgalataban,
» részt vesz a tankonyvrendelés, tankonyvtamogatas elveinek kidolgozasaban,

» véleményezi a tanulok szamara rendelt tankonyveket, oktatdsi segédleteket,

megvizsgalja a pedagogusok tankonyv valtasanak igényeit, s azt véleményezi,

» szakmai eléadasokat, konzultaciokat szervez.
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4.4.9. A TAGINTEZMENYEK KOZOTTI MUNKAKOZOSSEG
Az intézményk6zi munkacsoport feladata a fent emlitettek mellett az alabbiakkal egésziil ki:

» Pedagogusok kozti egyiittmiikodés erdsitése, az iskola mint ,,szakmai mihely”

mikodtetése: jo gyakorlatok, tapasztalatok atadasa,
» Koz06s kidolgozo, fejleszté munkaban valo részvétel.

» Horizontalis egyiittmiikddés, haldzati tanulas, a tudasatadas modszertananak kialakitasa,

tamogatasa. Az egyéni szakértelmek integralasa, egymas segitése.
4.4.10. ATRUHAZOTT JOGKOROK
Az 6sszintézményi nevelOtestiilet tagintézményi neveldtestiiletekre ruhazza 4t dontési jogkorét
azokban az esetekben, amikor azok csak az adott tagintézmény nevel6testiiletét érintik.

» az iskola munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok egyes tagintézményeket

érintd részeinek elfogadasarol,
» az iskola éves munkatervének tagintézményeket érintd részeinek elfogadasarol;
» atovabbképzési program tagintézményeket érintd részeinek elfogadasarol.

» tagintézmény tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzésérol,

értékelésérdl, a tagintézményt érintd feladatokrol.

A tanuldk fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. Az iskola neveldtestiilete
feladatkorének részleges ellatdsara munkacsoportot, munkacsoportokat hozhat létre eldre

meghatarozott feladat- és hataskorrel.

A dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

4.6. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKARENDJE, FELADATAI
46.1. TANITOK, SZAKTANAROK FELADATAI
Altalanos munkarend, feladatok és kotelezettségek

» A pedagdgusok munkarendjét az oOrarend, illetve a munkaterv alapjan készitett havi

programterv tartalmazza.
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» A pedagogus a foglalkozas, tanitasi 6ra kezdete eldtt 15 perccel koteles a munkavégzés

helyén megjelenni.

» Tanitéasi napokon a pedagdgusok a tanitasi 6rak, szakkori tevékenységek, tanitasi 6rakon
kiviili rendezvények ¢s a megbizott feladatok elvégzése utan tdvozhatnak az

intézménybdl — kivétel a rendhagyo iskolai rendezvények.

» Tanitasi napokon az 6rakozi sziinetekben, iskolai rendezvényeken kotelezett ligyeleti
feladatot ellatni. Tanitasi napokon az tigyeleti feladat az elsé tandra kezdete eldtt 30
perccel kezdddik és a 7. tanora végéig tart, valamint az utolsé iskolabusz indulasaig az

tigyeleti beosztas szerint. Rendezvények esetén az elézetes beosztas szerint.

Kotelezett a nevel6-oktaté munkajaval osszefiiggé adminisztraciot naprakészen, pontosan

ellatni:

>

YV VWV VvV V

>

naplok, szakkori naplok vezetése,

tanulok tajékoztato fiizetébe torténd bejegyzés (amennyiben relevans),
statisztikai adatok szolgaltatasa,

az eloirt mérések elvégzése, azok kiértékelése,

tanulok dolgozatainak javitasa, (a dolgozatokat a megirast kovetd 10 tanitasi napon beliil ki

kell adni a tanuloknak)

feladatlapok, mérdlapok készitése.

Kotelezett részt venni:

>

>

az iskolai tinnepségeken €s iskolai szintlirendezvényeken,

az alsos neveldk az alsés szintii, a felsds neveldk a felsds szintli rendezvényeken,
neveldGtestiileti és alkalmazotti értekezleteken, ill. az intézményvezetd altal dsszehivott

értekezleteken, megbeszéléseken, tovabba az iskolagytiléseken, sziiloiértekezleteken.
Kotelezett hetente egy alkalommal 1 6ra idétartamban fogadodrat tartani.

Tanitasi napokon az orakozi sziinetekben, iskolai rendezvényeken kotelezett iigyeleti
feladatot ellatni. Tanitdsi napokon az ligyeleti feladat az elsd tanoéra kezdete eldtt 30
perccel kezdddik és a 7. tandra végéig, valamint az iskolabusz indulésaig tart.

Rendezvények esetén az elézetes beosztas szerint.
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> Beosztas szerint kotelezett részt venni a tanuldk szamara szervezett tanitasi idon tali

programokon (tanulmanyi kirandulason, szinhazlatogatason, taboroztatason, stb.).

» Amennyiben tudomdsa van arr6l, hogy tanul6 engedély nélkiil elhagyta az iskola teriiletét,

az iskolai rendezvény helyszinét, haladéktalanul értesitenie kell az iskola vezetdjét.

» Kotelezett a tanév kezdetén a tantargyahoz, feladataihoz kapcsolddo baleseti veszélyekre,
szabéalyokra a tanulok figyelmét felhivni. Uj tevékenység megkezdése esetén kotelezett

balesetvédelmi oktatasttartani.
» Iskolai tanitasi szlinetek idején beosztas szerint kotelezett ellatni tigyeleti feladatot.

» Kotelezett betartani az adatkezelésre, tanulok személyiségi jogaira, valamint a titoktartasra

vonatkoz6 jogszabdlyokat, helyiszabalyzatokat.
Tavolmaradas, helyettesités

» Tavolmaradasat (értekezlet, konferencia, tanulok versenyeztetése) legalabb 5 nappal
korabban jeleznie kell az intézményvezetd felé. Az intézményvezetd helyettes altal
elkészitett helyettesitési rend szerint kotelezett a helyettesitést ellatdé pedagodgussal

konzultalni, részére a tanoraval kapcsolatos informacidkat, anyagokat atadni.

» Rendkiviili tavolmaradasat legkésobb reggel 7.30 oraig koteles bejelenteni, hogy
helyettesitésérél gondoskodni lehessen. Tanmeneteit, 3 napon beliill kotelezett az

intézményvezetd helyetteshez vagy a tagintézmény- vezet6hoz eljuttatni.

> Koteles tajékoztatast adni tavolléte varhato idStartama alatti, de az Ot érintd

rendezvényekrdl, programokrol, stb.

» Tavollevd pedagogus helyettesitését az intézményvezetd helyettes altal kijeldlt
helyettesitési rendnek megfelelden kotelezett ellatni. Ha a helyettesitésrdl a helyettesitést

megeldz6 napon értesiilt, megfeleld szakmai felkésziiltséggel kell a tandrat megtartan
Szakmai feladatok

» Kotelezett a tanitasi, foglalkozasi orakon felkésziilten részt venni, a tanulok tudasat

targyilagosan értékelni, nevel6-oktatd munkajat legjobb tudasa szerint elvégezni.

» Valamennyi altala oktatott tantargyhoz, (vagy szakkorh6z) tanmenetet (éves tervet)
készit. A tanmenetet a munkatervben meghatarozott idépontig jovahagyasra benyujtja a

munkak6zdsségvezetohdz, nem munkakdzosségi tag az intézmény vezetdjéhez.




NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA

» A tanoran kotelezett a tanmenetben meghatarozottak szerint haladni. Jelentés lemaradas

esetén (5 tanoranal tobb) az igazgatot tajékoztatnia kell.

» Az intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott nevelési-oktatasi célkitlizések
megvalositdsdnak tamogatasa, kiillonos tekintettel az egységes nevelési elvekre,

kovetelmények és kotelezettségek betartasara.

» Szakmai munkajahoz kapcsolodo, az azt meghatarozé jogszabalyok, eldirasok, tantervek

megismerése, Ujszeri megoldasokat keresd szakmai publikaciok figyelemmel kisérése.
> Uj modszerek keresése a felmeriild nevelési-oktatasi probléméak megoldésara.
Feladatok tanuldk ebédeltetése esetén

Amennyiben tanuldk ebédeltetésével keriil megbizasra a pedagoégus, az alabbi feladatokat kell

elvégeznie:
» az ebédeltetés kezdeteként sorakoztatja a tanuldkat az iskola épiiletében
» lgyel az étkezés rendjére, az étkezési szokasok betartasara,
Ugyeleti feladatok érakézi sziinetekben

Minden neveld beosztas szerint kitelezett ellatni tigyeletes neveldi feladatot. Az ligyeleti feladat

a 7. tanora végéig tart, illetve az iskolabusz indulasaig az tigyeleti rend szerint.

Az tigyeletes neveld a sziinetek teljes idOtartama alatt kotelezett a tanuldk kozott tartdzkodni, a
gyermeket viselkedését feliigyelni, a tanuldi rendet, fegyelmet biztositani a Hazirendben

szabalyozottak szerint.

4.6.2. OSZTALYFONOKI FELADATOK

4.6.3. Az osztalyfénoknek meg kell ismernie osztalya tanuldit, azok szociokulturalis helyzetét,
a tanulok eldmenetelét befolyasoldo egyéb tényezdket. Feladata, hogy figyelje, kovesse és
befolyasolja tanitvanyai személyiségének fejlodését, az intézmény pedagdgiai elvei szerint

nevelje osztalydnak tanuldit. Segitse és iranyitsa az osztaly j6 kozosséggé formalasat.

» Egyiittmiikodik osztalya didkonkormanyzat képviseldivel, segitséget nyujt azoknak

feladataik, megbizatasaik ellatasdhoz.

» Képviseli az osztalykozosséget. Koordinalja és segiti az osztadlyban tanito

pedagdgusok munkdjat.
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» Rendszeresen, pontosan ¢s idoben tajékoztatja a tanulokat az dket érint6 kérdésekrol,
az osztalyk6zosség €s az iskola el6tt allo programokrdl €s feladatokrol. Mozgositja a

tanulokat a feladatokban valorészvételre.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, javaslatait a nevel6testiilet elé

terjeszti.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat (osztalynapld preciz
vezetése, heti zardsa; statisztikai adatok szolgaltatasa; tanulok, sziilok tajékoztatasa;
tovabbtanulassal, atjelentkezéssel kapcsolatos adminisztraciok ellatasa; félévi, év
végi értesitOk kitdltése; torzslap vezetése; stb.). Ellatja azokat az adminisztracids
feladatokat is, mely osztalya tanul6ihoz kapcsolodik, s mellyel az intézményvezetd

megbizza.

» Tartja a kapcsolatot osztalya sziildi kozosségével. A munkatervben meghatarozottak

szerint szil6i értekezletet tart.

» Csaladot latogat osztalyfonoki megbizatasanak kezdetén, ill. ha 4j tanuld érkezik az
osztalykozosségbe. Megismétli a csaladlatogatast, ha a tanulé magaviseletében,
tanulmanyaiban, stb. bekovetkezett valtozdsok azt indokoljdk. Rendszeresen
tajékoztatja az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi felel6sét az osztalyaban ellatasra,

gondozasra, védelemre szorul6 tanuldkrol.

» Rendszeresen ellendérzi a tanulok tdjékoztatd fiizetét. Félév, év vége elott egy
honappal ellendrzi a naploban és a tdjékoztatd flizetben szerepld érdemjegyek

egyezOségét, értesiti az elégtelen osztalyzatra allo tanulodk sziileit.

» Segitséget nyujt a tanuloknal jelentkezd magatartasi zavarok, tanulasi nehézség, stb.

feltarasdhoz, gondoskodik a tanul6 ellatdsanak, gondozasanak megszervezésérol.

» Gondoskodik arrol, hogy a tanulok az egészségiigyi ellatasi tervben szerepld
vizsgalatokon, kotelezd oltasokon megjelenjenek. A tanulokndl jelentkezd, neveldk
altal észlelt egészségligyl problémakrol tdjékoztatja a sziiloket, a tudomasara jutott
egeészseégligyl problémakrol tajékoztatja a gyermek nevelésében-oktatasaban €rintett

pedagbgust.

» Tanév kezdetén megszervezi osztalya tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatasat, tanév

kozben sziikség szerint gondoskodik a szabalyzatban foglaltak felelevenitésérol.
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» Tanmenetet készit, osztalyfonoki orait a tanmenet szerint tartja meg.

> Ev kozben kozosségi programokat, tanulményi kirandulast, stb. szervez, részt vesz az

osztalyk6zdsség rendezvényein, programjain.
» Megszervezi a hetesi rendet, folyamatosan ellendrzi és értékeli a hetesek munkajat.

» Figyelemmel kiséri a tanulok hianyzasat, igazolatlan hianyzasok esetén az SzMSz. illetve

az erre vonatkozo6 térvény eldirasai szerint eljar.

4.6.3. A GYERMEK - ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS FELADATAI

4.6.3.1. A tanuldkkal olyan légkor, parbeszéd kialakitdsa, amely alkalmas arra, hogy a tanulok
Oszintén beszéljenek problémaikrol, bizalommal forduljanak kéréseikkel, gondjaikkal a

megbizott ifjusagvédelmi felel6shoz.

4.6.3.2.Feladata, hogy a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban,

szakirodalomban, ligyintézésben jartas legyen, szakmailag képezze 6nmagat.

4.6.3.3. Feladata az intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatainak koordinaléasa,

kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, szakszolgalattal és az osztalyfonokokkel.
4.6.3.4.A veszélyeztetett, valamint az ellatasra szorul6 tanulokrdl nyilvantartastvezet.

4.6.3.5.Rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat, hogy mely problémékkal, milyen médon és
formaban kereshetik fel. A tanuldkkal ennek érdekében bizalomra épiild, partneri kapcsolat

kialakitasara kell torekednie.

4.6.3.6.Feladatairol, arrol, hogy mely iigyekben és miként kérhetik a tanulok, sziilok az 6

segitségét, a szobeli tdjékoztatokon tul a falitjsagokon informaciot kell elhelyeznie.

4.6.3.7.Meg kell szerveznie, hogy az intézményben hetente személyesen jelen legyen, a tanulok,

nevelOk a hozza tartoz6 gondokkal, problémakkal felkereshessék.

4.6.3.8.Tapasztalatairol, megtett intézkedéseirdl feljegyzést készit, a szocidlis tamogatasok
megszervezése, veszélyeztetettség megsziintetése érdekében kéri a gyermekjoléti szolgalat

intézkedéseit.

4.6.3.9.Amennyiben (hallomast) tudomast szerez tanuld veszélyeztetettségérél (verés,
pszicholdgiai terror, gyermek elldtdsanak elmulasztisa, stb.) kotelezett az iigy hatterének
feltarasaban haladéktalanul eljarni, sziikség esetén igényelni a gyermekjoléti szolgalat, ill. mas

hatdsag segitségét a gyermek védelme érdekében.




NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA

4.6.3.10. A nevelOtestiilet tagjait tajékoztatja a legfontosabb preventiv feladatokrol, segiti
azok megvalositasat.
4.6.3.11. Evente 2 alkalommal, a félév, ill. év vége zarasakor a nevelStestiilet elétt

beszamol munkdjarol a tanulok érdekében megtett intézkedésekrol.

4.6. TECHNIKAI DOLGOZOK MUNKARENDJE

1. A takaritok munkarendje tanitasi napokon az intézmény zavartalan munkavégzéséhez
igazodik. Az altalanos munkarend 'z 12 -t6l 19.30 oraig. Ettdl el lehet térni tanitasi

szlinetek idején, valamint iskolai rendezvények esetén.
2. A karbantarto munkarendje 6.00-14 6raig

3. Az iskolatitkar dltalanos munkarendje 7.00-15.00 oraig

5.RESZ. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMRENDSZERE
5.1. AZ EVES MUKODES DOKUMENTUMAI
5.1.1. MUNKATERV

Az éves munkatervet a tanévnyitd értekezleten fogadja el az intézményi nevelGtestiilet. A

munkaterv tartalmazza:
» apedagogiai munka tartalmi valtozasait,
a tanév célkitiizéseit, feladatait,
a valaszthato tanorai foglalkozasok oraszamat, felosztasat,
a tandran kiviili tevékenységeket,
a pedagogusok tanévre sz616 megbizatésait,
az iskolai ellendrzések (pedagogusok ellenérzésének) feladatait, litemezését,
a tanitas nélkiili munkanapok felosztasat,
az iskola rendezvényeit, idépontjait, stb.

belso ellendrzés litemtervét,

vV VvV Vv VvV V VY VY V V

neveldtestiileti értekezletek iddpontjait, témait.
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5.1.2. TANTARGYFELOSZTAS

A torvényi eldirasok alapjan késziil, a tanévre meghatarozott célok, feladatok alapjan. A
tantargyfelosztas elfogadasarol az intézményi neveldtestiilet dont, és a fenntartd jovahagyasaval

1ép érvénybe.
5.1.3. ORAREND
Az orarend tartalmazza a tanitas napi €s heti litemezését.

Az drarendet az arra kijelolt pedagogus, az intézményvezeto és az intézményvezetd helyettes,
a tagintézmény ¢s telephely tekintetében a tagintézmény- vezetd késziti el a pedagogusokkal

¢és a szakmai munkako6zosségvezetokkel tortént konzultacio alapjan.
Az oOrarendet az intézmény vezetdje hagyja jova.
5.1.4. TANMENET

Minden pedagbégus az altala oktatott tantdrgyhoz tanmenetet, egyéb foglalkozashoz

(szakkorhdz) munkatervet készit.
A tanmenet, munkaterv leaddsédnak idépontja szept. 15.

A munkakozosség tagjainak tanmeneteit a munkak6zdsség vezetdje hagyja jova, minden mas

pedagogus esetében az intézmény vezetdje.

5.1.5. AZ ELETRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
DOKUMENTUMOK, NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

(ISKOLAI STATISZTIKA, KIR JELENTES)
5.1.6. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapt mésolatat:

» az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
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» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A tanévi statisztika a tanévrdl sz6ld6 meghatarozott iskolai adatok, az Osszesito statisztika a
tanévek Osszehasonlitd adatainak nyilvantartasat szolgalja, melynek vezetésérdl, tarolasarol az

intézményvezetd gondoskodik.

A KIR statisztikai jelentés elkészitéséért, a dokumentumok tarolasaért az intézményvezetd

helyettes felelds.
5.1.7. KOMPETENCIA, IDEGEN NYELV MERES EREDMENYE

A tanév iskolai mérés eredményeit, sziikséges esetben az intézkedési terveket tartalmazza.
5.1.8. FELEVI ES EV VEGI BESZAMOLO

Az iskola félévet, tanévet értékeld irasos beszamoloja, melyet az intézményvezetd készit el és

az iskolai neveldtestiilet hagy jova. Ennek 1 példanyat megkiildi a fenntart6 részére.

6. RESZ. APEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. ELLENORZES CELJA

6.1.1. Az ellendrzés legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy a neveld-oktaté munka az alkalmazott tantervek
szerint, a pedagogiai programnak megfelelden folyik-e. Az ellendrzés kiterjed arra is, hogy mely
teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagoégusok munkdjat, milyen teriileteken kell a

rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, ill. béviteni.

6.1.2. Az ellendrzés segitséget nyujt a pedagégusok szakmai munkdjanak megitéléséhez. Az
ellenérzésnek ki kell térnie arra is, hogy a NAT fejlesztési szakaszainak lezarasakor hogyan

teljesitették a tanulok az eloirt kdvetelményeket.

6.2. AZ ELLENORZES FELADATAI
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6.2.1. Az ellen6rzés éves iitemtervét a szakmai munkakozOsség javaslata alapjan az
intézményvezeté hagyja jova. Az ellenérzés altalaban iitemterv szerint folyik, de az
intézményvezetd rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd. A rendkiviili
ellendrzést kérheti a sziildi munkakdzosség, a szakmai munkakozdsség. A kérelem elbirdlasa

utdn az intézményvezetd dont az ellendrzés megtartasarol, formajardl és modjarol.

6.2.2. A tanuloi teljesitmények mérését a szakmai munkakozosség vezetdjének iranyitasaval a

munkako6zosség végzi a pedagdgiai programban megfogalmazott elvek szerint.

6.2.3. A pedagdgusok szakmai munkajanak segitése ¢s ellendrzése érdekében oOralatogatasok
soran fel kell mérni a pedagogus neveld- oktatdé munkdjanak hatékonysagat, értékelni kell
pedagodgiai modszereit, az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok

megvalosulasat.

Az ellendrzés dltaldnos rendje:

Intézményvezeto ellendrzi: az iskoldk neveld-oktatdé munkdjaval, az iskola mikodésével

kapcsolatos feladatok elvégzését, felsds nevel6k szakmai munkdjat, a technikai dolgozok
munk3ajat.

Az intézményvezetd helyettes, a tagintézmeny és a telephely vonatkozasaban a tagintézmeény-

vezetd ellendrzi: az iskola munkako6zosségek mitkodését, a technikai dolgozok munkajat.

Az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény és a telephely vonatkozasaban a tagintézmény-

vezetd ellendrzi: a tanulok szabadidds €s valaszthato tanorai foglalkozésait, napkozis neveldk,

alsos neveldk szakmai munkajat, a nevelok tanitdsi o6rdn kiviili munkajat, adminisztracios

feladataikat, az iskolai versenyek, rendezvények lebonyolitasat.

Munkakézosség-vezetok  ellendrzik: A munkakozosség — tagjainak  tanmeneteit,

tankonyvvaltassal kapcsolatos szabalyok betartasat, a munkakozosség tagjainak neveld-oktato

munkajat, az iigyeletesi feladatok ellatasat, a tandran kiviil vallalt feladatok ellatasat.

Iskolatitkdr ellendrzi: szakleltarok dlloményat, anyagfelhasznalést.
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7. RESZ. A TANULOK JUTALMAZASANAK, FEGYELMEZESENEK ELVEI,
FORMALIL ELJARASRENDJE

7.1. JUTALMAZASOK
7.1.1. JUTALMAZASOK ELVE

7.1.1.1. Azt a tanulot, aki tanulméanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
a korabbi iddszakhoz viszonyitva jelentdsen javitott tanulményi eredményén, tanulmanyi
versenyen vesz részt, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutato kozosségi magatartast tanusit, az

iskola dicséretben, illetve jutalomban részesitheti.

7.1.1.2. Az iskola dicséretben, illetve jutalomban részesitheti azt a tanulot, aki:
e clismerésre mélto cselekedetet hajt végre,
® O helyezést ér el tanulmanyi-, kulturalis-, sportversenyen,
® a kozoOsségi életben tartosan jo szervezo és irdnyitd munkat végez.

7.1.1.3. A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéban egységes
helytallast tanusitd kozosséget (csoport, osztily, szakkor, stb.) csoportos jutalomban lehet

részesiteni.

7.1.1.4. A tanulok jutalmazasa minden esetben kdzosség elott torténik. A tanulo jutalmazasat
barmelyik pedagdgus kezdeményezheti. A tanuloi dicséretekhez targyjutalom is (kdnyv, stb.)
adhatd. A jutalmazasnal altalaban a fokozatossag elve érvényesiil, de az a tanuld teljesitménye,

szorgalma, magatartasa alapjan atléphetd.

7.1.2. A TANULOK JUTALMAZASANAK FORMAI, AZOK SZEMPONTJAI
Azt a tanulot, aki képességihez mérten
e pé¢ldamutatd magatartast tanusit,
e vagy folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,
e vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében k6zosségi munkat végez,

e vagy iskolai, illetve iskolan kiviili tanulményi, sport, kulturdlis stb. versenyeken,

vetélkeddkon vagy eldadasokon, bemutatdkon vesz részt,
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® vagy barmely mas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez, az

iskola jutalomban részesitheti.
Az iskolai jutalmazds formdi.
a) Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:
e szaktanari dicséret,
e napkozis neveldi dicséret,
e osztalyfonoki dicséret,
e igazgatdi dicséret,
e neveldtestiileti dicséret.
b) Az egész évben példamutatd magatartast tandsitd és kiemelkedd munkét végzett tanulok a
tanév végén
e szaktargyi teljesitményért,
e példamutatdé magatartasért,
o kiemelked6 szorgalomért,
e példamutatdé magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesithetok.

c) Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlind eredményt elért tanulok oklevelet és

konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard tinnepélyen az iskola kozossége eldtt vehetnek at.

d) Az iskolai szintli versenyeken, vetélkeddkon, illetve eldadasokon, bemutatokon eredményesen

szerepld tanulok osztalyfonoki dicséretben részesiilnek.

e) Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eldaddsokon, bemutatokon eredményesen

szerepld tanulok igazgatdi dicséretben részestilnek.

f) A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, az egységes helytallast tantsitod tanuloi

kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A dicséretet irdsba kell foglalni, és azt a sziilé6 tudomésara kell hozni.
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7.2. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

7.2.1. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI

7.2.1.1.Fegyelmez0 intézkedésben kell részesiteni azt a tanuldt, aki tanulmanyi
kotelezettségeihez kapcsolodo feladatait sorozatosan nem teljesiti, aki tobb alkalommal

vét az iskola héazirendje ellen, aki sértd, durva magatartasttanusit.

7.2.1.2.A fegyelmezd intézkedéseknél a fokozatossag elve érvényesiil, melytdl a vétség stlyara

valo tekintettel el lehet (és kell!) térni.

7.2.1.3.A fegyelmezd intézkedést barmelyik pedagdgus kezdeményezheti. A fegyelmezd
intézkedést foganatosité pedagdgusnak meg kell gy6zddnie a pontos tényrdl, illetve arrdl,

hogy a sziil6 értesiilt-e a fegyelmezd intézkedésrol.

7.2.2. AFEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI, SZEMPONTJAI
Szaktanari figyelmeztetést kap az a tanul, aki:

1. tantargyi tanulmanyi kotelezettségeihez (azaz tanitasi 6rahoz) kapcsolodo feladatait
rendszeresen elhanyagolja (hazi feladatok elkészitésének elmulasztasa, felszerelések hidnya, stb.),

zavarja a tanorak rendjét.

2. Az a tanulo, aki folyamatosan megszegi az iskola hazirendjét, kirivoan sértd, durva

magatartast tanasit, szandékosan okoz kart, az alabbi fegyelmezd intézkedésben részesiil:
» osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés,

osztalyfonoki intés,

osztalyfénoki megrovas,

intézményvezetoi irasbeli figyelmeztetés, (tagintézménye-vezetdi figyelmeztetés)

intézményvezetdi intés, (tagintézménye-vezetoi figyelmeztetés)

intézményvezetdi megrovas

iskolai neveldtestiileti figyelmeztetés.

YV V Vv VY V V VY

fegyelmi targyalas

=

A 3. szaktanari figyelmeztetés utdn fegyelmezd intézkedésekben részesiil a tanulo.

Kivételt képez ez alol a hazirend kiilondsen stilyos megszegése.
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2. Kiilonosen sulyos megszegésének mindsiil a verekedés, a zsarolés, a kényszerités. Ez

esetekben a legenyhébb fegyelmezé intézkedés az osztalyfoénoki irasbeli figyelmeztetés.

3. A tanul6 meghatarozott idére (vagy a tanév végéig) eltilthato az osztaly rendezvényeinek
latogatasatol, a szakkori foglalkozasoktol. Ezt oOnalldan, ill. barmely fegyelmezd

intézkedéshez kapcsolva alkalmazhatja a neveld.

4. Lehetéség van iskolai szintli eltiltasra is a nem kotelezOen elldtandd iskolai
foglalkozasok, rendezvények vonatkozasaban (szakkorok, szabadidés rendezvények).

Err6l a neveldtestiilet hataroz, s ezzel egyidejiileg figyelmeztetésben részesiti a tanulot.

5. Amennyiben a fegyelmezé intézkedések nem vezetnek eredményre, a tanuloval szemben

fegyelmi eljaras lefolytatasara keriil sor.

6. A fegyelmi eljarast meg kell inditani, ha a tanuld mar neveldtestiileti figyelmeztetésben
részesiilt és magaviseletében nem tortént valtozas. A fegyelmezd intézkedésektdl
fiiggetlentil akkor is megindithat6 a fegyelmi eljaras, ha a tanul6 rendkiviil sértd, durva,

agressziv viselkedése masok testi épségére veszélyes.

8. RESZ. ATANULOI HIANYZASOK
8.1. A TANULOI HIANYZAS

8.1.1. A tanuld hianyzasarol elézetesen (rendkiviili esetben: betegség, stb.) a hidnyzas elsd
napjan értesiteni kotelezett a szilild az osztalyfénokot. Amennyiben a sziild nem értesiti az
iskolat, az osztalyfonok kotelezett a hidnyzas elsé napjan a tdvolmaradas okarol a sziilé

tajékoztatasat megkérni.

8.1.2. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénokok az el6z6 pontban
meghatarozottak szerint kitelezettek eljarni. Az igazolatlan mulasztasokrol (mar az els6 esetben

is) haladéktalanul kotelezettek az intézmény vezetdjét értesiteni.

8.1.3. Az iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanuld elsé igazolatlan mulasztasarol. Az

értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan hianyzés kdvetkezményeire.

8.1.4. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt,
az iskola a Gyermekjoléti Szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziildjét.
8.1.5. Ha a mulasztas eléri a torvényben foglalt orat, az iskola koteles értesiteni a gyermekjoléti

szolgalatot és a kormanyhivatalt.
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8.1.6. Ha a tanul6 mulasztasa - az igazolt €s az igazolatlan 6rdk 6sszege - a tanévben a 250 orat
meghaladta, teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanév végén
nem osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen,
amennyiben igazolatlan mulasztdsainak szama nem haladta meg a toérvényben foglalt tandrai

foglalkozast.

8.2. A HIANYZAS IGAZOLASA

A tanul¢ tanitasi 6rarol (tanoran kiviili foglalkozésrol) vald késését és hianyzasat a naploba a
foglalkozast tartd pedagdgus jegyzi be, az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel kdzosen jar el, indokolt esetben kezdeményezik a
gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolat felvételét, valamint a tankdtelezettség megszegése miatt

a szabalysértési eljarast.
A tanulo mulasztasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha

1) a sziil6 irasbeli kérelmére a tanuld6 mulasztasa megkezdése elétt engedélyt kapott (3

napig az osztalyfonoktol, 3 napot meghaladé esetben az intézményvezetotol),

2) a tanuld beteg volt, hatosagi vagy egyéb alapos ok miatt igazoltan nem tudott eleget
tenni kotelezettségének, - a tanuld sziildje ilyen esetben is koteles bejelenteni a
mulasztas okat az osztalyfonoknek, lehetéleg még a hianyzas elsé napjan (a bejelentés

elmaradasa esetén az osztalyfonoknek intézkedni kell a mulasztas okanak felderitésére).

3) akéson érkezo tanulok késési ideje 6sszeadodik, melyet 45 perc utan mulasztott 6raként

tartunk nyilvan. Az elkésett tanulé nem zarhato ki a tan6rarol.

4) a hianyzast kovetd elsé napon, legkésébb az elsé osztalyfondki oran hivatalos
igazolassal kell azt igazolni. A hianyzast az osztalyfondk, az intézményvezetd, illetve a
sziil6 irasban igazolhatja. Egy napos hianyzast a sziil0 is igazolhat, de ez egy évben csak

haromszor fordulhat eld.

5) Igazolatlan a mulasztés, ha nem a fentiek szerint torténik az igazolas. Vitas esetekben

az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes véleményét kell kérni.

6) a nem tankoteles tanulonak megsziinik a tanuldi jogviszonya, akkor, ha eléri a 31 6ra

igazolatlan hidnyzast
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9. RESZ. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

9.1. ISKOLAKOZOSSEG
Az iskolak6z0sség az adott intézmény tanuloi, sziildi €s pedagogus kozosség 0sszessége.
Az iskolak6zosséget érint6 rendezvények: tanévnyito, tanévzaro, farsang, illetve a ballagas.

Mindhérom fél kezdeményezheti az iskolak6zdsség mas forméban és alkalmakkor torténd kozos

rendezvényének létrehozasat. A rendezvény megtartasarol a nevelokdzosség dont.

Az iskolak6z6sség rendezvényein az iskola dolgozoi (alkalmazottai) és tanuloi kotelezettek részt

venni.

9.2. TANULOI KOZOSSEG
Az iskolaba jaro tanulok kozossége a tanuloi kozosség.

A tanuldi kozosség részére évente 2 alkalommal (ill. sziikség szerint) iskolagytilést kell tartani,
(tanév kezdetén és félévkor), ahol az iskola el6tt allo feladatokrdl kapnak tajékoztatast a
tanulok, itt elmondhatjak véleményiiket, kéréseiket. Az iskolagyiilést az intézményvezeto hivja

0ssze. Az 0sszehivast kezdeményezheti a didkonkormanyzat €s a neveldtestiilet is.

A tanulokozosség rendezvényei: iskolagytilés, mikulés, karacsony, valamint az egyéb iskolai
szintli rendezvények és tinnepélyek. A tanulokozosség rendezvényein kotelezett minden didk

¢és pedagogus részt venni.

9.3. OSZTALYKOZOSSEG
9.3.1. Az egy osztalyba jaro, egy tanuldcsoportot alkotok kozossége az osztalykozosség.

9.3.2. Az osztdlyban az osztalyrend biztositasa, a tandrak eldkészitése érdekében két hetes

teljesit szolgalatot. Feladataikat az err6l szol6 szabalyzattartalmazza

9.3.3. Az osztalykozosség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonoki

megbizatast az intézményvezetd adja.
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9.3.4. Az osztalyfénok jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusok értekezletének

Osszehivasara.
9.3.6. Az osztalyfonok segiti a sziil6i munkakozosség tagjainak munkajat.

9.3.7. Az osztalyfondk tartja a kapcsolatot az osztaly €s a nevel6testiilet kdzott.

9.4. EGYEB KISKOZOSSEG

9.4.1. A tanuldk igénye, érdeklodése alapjan szakkor, diakkor, stb., hozhato 1étre az iskolakban

a vonatkozo torvényi eldirasok figyelembe vételével.
Az igy létrejott kozosségek €lén pedagdgus (felndtt) vezetd all, aki vezeti €s iranyitja a kozosség
munk4jat.

9.4.2.A kozosség létrehozdsat kezdeményezhetik a tanuldk, neveldk, sziildk ¢és a

didkonkormanyzat is.

10. RESZ. ATANULOK TAJEKOZTATASA
10.1. A TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

10.1.1. Az osztalyfonok rendszeresen és idében kotelezett tdjékoztatni a tanulokat érintd

kérdésekrdl az osztalykozosséget.

10.1.2. Az osztalyfonok segitséget nyujt ahhoz, hogy az osztalykozdsség elétt rendszeresen

beszamolhassanak a Didk Tanacsba delegélt tanulok a Didkonkormanyzat munkajarol.

10.1.2. A tanulok tajékoztatasat szolgalja a tanuloi hirdetd tabla, melyen meg kell jelentetni a
tanulokat érinté informdciokat. A tanulok tajékoztatasat szolgdlja az iskolagytlilés, melyet

tanévenként két alkalommal (tanév elején €s a I1. félév kezdetén) kell 6sszehivni.

10.2. A TANULOK VELEMENY NYILVANITASA
10.2.1. A tanulok véleményiiket, kérdésiiket elmondhatjak aziskolagytilésen.

10.2.2. A tanuldk kérését, véleményét (amennyiben azt kérik) az osztalyfonok, illetve a

didkonkormanyzat tolmacsolja a neveldk, illetve az igazgato felé.




NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA

10.2.3.A tanulok barmely idépontban felkereshetik az igazgatot, ha annak elfoglaltsaga miatt a
személyes taladlkozasra nincs lehetdség, az iskolatitkarnal izenetet hagyhatnak, melyre 5 tanitasi

napon beliil valaszt kapnak.

10.2.4. Az iskolatitkar minden nap 7-15 ora kozott felkereshetd, aki segitséget nyujt a tanulok

tigyeinek elintézéséhez.

11. RESZ. SZULOI KOZOSSEGEK, A SZULOK TAJEKOZTATASA

11.1. ISKOLAI, OSZTALYSZINTU SZULOI KOZOSSEG
11.1.1. Az iskola tAmogatja a sziil6i kozdsség 1étrehozasat és annak miikodését.

11.1.2. A sziil6i kozosséggel az igazgato, illetve az igazgatohelyettes, az osztaly szintli sziil6i

kozosséggel az osztalyfonok tartja a kapcsolatot.

11.1.3. Az intézmény vezetGje évente 2 alkalommal tajékoztatja a sziil6i kozosséget az iskolaban

foly6 neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd kérdésekrol.

1.1.4. A sziil6i kozosség elnoke meghivast kap a tanévnyito és tanévzaro tantestiileti értekezletre.

11.2. A SZULOK TAJEKOZTATASA

11.2.1. Az iskola évente 4 alkalommal tart sziil6i értekezletet a munkatervben meghatarozott

idépontokban. Az osztalyok sziiléi értekezletének megtartasaért az osztalyfonok felelds.
11.2.2. Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasat az intézményvezetd barmikor elrendelheti.

11.2.3. Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az osztalyfondk, ill. a sziil6i

kozosség.
11.24. A sziil6k a sziil6i értekezlet 6sszehivasat az osztalyfonoknél kezdeményezhetik

11.25. Az iskola pedagogusai a tanév elején meghatarozzak a fogado oraik idépontjat,
melyen a sziilok felkereshetik dket.

11.2.6. Tanév elején kitolti a tanuldk tajékoztatd fiizetét, tanév kozben havonta ellendrzi

tajekoztato fiizet vezetését (érdemjegyek, egyéb beirasok, sziildi aldiradsok).
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11.2.7. A sziild tajékoztatasat szolgalja a csaladlatogatas is, melyen a pedagogus kotelezett

részt venni az osztalyfénoki feladatokban megfogalmazottak szerint.

11.28. A sziil6k barmely - elére egyeztetett idopontban - felkereshetik a pedagogusokat, ill.

az intézményvezetot.

12. RESZ. DIAKONKORMANYZAT
12.1. A DIAKONKORMANYZAT MUNKAJANAK TAMOGATASA

12.1.1.A didkdnkorményzat munkajat a tanuldk altal valasztott feln6tt segiti, aki egyben tartja

a kapcsolatot a nevelOtestiilet, az igazgatd, tagintézmény vezetd és a didkonkormanyzat kozott.

12.1.2. A didkonkormanyzat munkajat minden pedagogus kotelezett timogatni. Az osztalyok

altal valasztott didkképviseld munkajat az osztalyfonoksegiti.
12.1.3. A Diakonkormanyzat elnokével az iskola vezetdje tartja a kapcsolatot.

12.1.4.  Tanév és félév elején egyeztetd megbeszélést tart az igazgatd €s a didkonkormanyzat

elndke, melyen a programok, kérések egyeztetése megtorténik.

12.15. Az intézményvezetd (ha azt a didk tanécs kéri) részt vesz a diakonkormanyzat, didk

tanacs értekezletein.

12.1.6. A didkdnkormanyzat vezetdje barmely idOpontban kezdeményezheti az iskola
vezetdjével valo targyalast, aki (halaszthatatlan tavollét esetét kivéve) nem térhet ki a targyalas

eldl, annak lehetdségét 2 napon beliil biztositani kell.

12.1.7. A didkonkorményzat miikodéséhez (értekezletek, rendezvények) igénybe veheti az

iskola helyiségeit.

12.1.8. A didkonkormanyzat levelezéseit (telefon,) az iskolan keresztiill bonyolithatja le,

iigyelve a takarékossagra.

12.1.9. Eldzetes kérelem alapjan az iskola lehetévé teszi a didkonkormanyzat 4altal
kezdeményezett szorakoztatd rendezvények megtartasat. A kérelmet az iskola vezetdjéhez kell

benyujtani.
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13. RESZ. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

13.1. EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

13.1.1. Az iskola minden tanitasi évre az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel tortént
egyeztetések alapjan elkésziti a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak rendjét (kotelezé oltasok,
szlirések, fogaszati vizsgalat, stb.). A vizsgalatok id6épontjardl és eredményérdl a sziilot és a

tanulot tajékoztatnikell.

Az osztalyfonok kotelezett az osztalyat az eldirt vizsgalatra, sziirésre elvinni (elviteliikrdl

gondoskodni).

13.1.2. Minden év oktober végéig, ill. a testnevelés ordk inditasa eldtt (majd folyamatosan) el
kell végezni a tanulok fizikai Aalloképességének, egészségligyi allapotanak, gerinc

deformitdsanak vizsgalatat.

13.1.3. Ha a neveld a tanulondl egészségiigyi problémat észlel (latas, hallas, egyéb betegség),
arrol tajékoztatni kell az osztalyfonokot, aki koteles a sziil6t értesiteni, kérni a gyermek

szakellatasra torténo elvitelét.

13.1.4. Tanév kezdetén - illetve aktudlis esetben - a sziilonek tajékoztatnia kell az iskolat a tanul6d
olyan betegségérdl, amely iskolai id0 alatt varatlan rosszullétet eredményezhet, vagy barmilyen
ellatast, fokozott odafigyelést igényel (gyakori orrvérzés, epilepszia cukorbetegség, stb.), illetve

iskolai munkajaban korlatozza.

Az informéciot kapo pedagogus kotelezett azt megosztani a gyermek nevelésében- oktatasaban

érintett valamennyi pedagogussal.

13.1.5. Ha a tanul¢ tanitési (foglalkozasi) id6 alatt rosszul lesz, baleset éri, az a neveld koteles
az ellatast megszervezni, akinek feliigyelete alatt volt a tanuld. Koteles a beteg gyermeket ellatni.

Ha azt barmely ok miatt nem tudja, vagy az eset sziikségessé teszi
- orvoshoz vitelér6l gondoskodnia kell,

- ha indokolt orvost, ment6t hiv.

A balesetrdl haladéktalanul tdjékoztatnia kell az intézményvezet6t, valamint a tanul6 sziildjét.

rrrrrr
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14. RESZ. MINDENNAPOS TESTEDZES BIZTOSITASA
14.1. MINDENNAPOS TESTEDZES

14.1.1. Aziskola a tanuldk részére minden nap biztositja a testedzés, sportolas lehetoségét.

14.1.2. A mindennapos testnevelés szervezése Didkjaink szamara a pedagogiai programunk
heti 6t testnevelési oOrat tartalmaz, amelyb6l heti 5 orat az orarendbe iktatva

osztalykeretben szerveziink.

14.1.3. Biztositjuk didkjaink szdmdara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat

ellatasa érdekében utaz6 gyodgytestneveld segit.

14.1.4. Tanul6ink sportkori foglalkozast is valaszthatnak.

15. RESZ. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

15.1. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOKKAL KAPCSOLATOS ELVEK

15.1.1. Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk igénye, érdeklédése alapjan
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozdsok az iskola éves

munkatervében szerepelnek.

15.1.2. Ha a tanul6 jelentkezett a tanoran kiviili foglalkozasokra, akkor azon kotelezett részt

venni. A tandran kiviili foglalkozas iddpontjat a tanulo orarendjébe be kell irni.

15.1.3. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az intézményvezetd helyettes jeloli ki,
a rendszeres foglalkozasok helyét és idejét az iskola helyiség beosztasi rendjében fel kell
tiintetni. Ugyelni kell arra, hogy a tanéran kiviili foglalkozasok ne zavarjak a tanulot a tanérdkra
valo felkésziilésben, ezért tobb mint 3 kiilonb6zd foglalkozason csak osztalyféndke javaslatara

vehet részt.

15.1.5. A tanoran kiviili foglalkozasok (valaszthato tanorak, szakkorok) iddtartama 45 perc, a

foglalkozasok kozott legaldbb 10 perces sziinetet kell tartani.

15.1.6. A tandran kiviili foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a tanulok szamara

biztositott legyen az ebédelés.
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15.2. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
152.1. NAPKOZIS FOGLALKOZAS

Intézménylink igéni szerint napkozis foglalkozasokat szervez. Amennyiben igény van ra, a
napkozis foglalkozasok helyett lehetéség van ugynevezett tanulast segité foglalkozasok (TSF)
szervezésére is. A TSF foglalkozasok als6 tagozaton az osztalyfonok segitségével megvalosulo

segitd foglalkozasok.

15.2.2. TANULOSZOBA

Intézményiink az 5-8. évfolyamos tanulok szamara tanuldszobai foglalkozasokat szervez. Igény
szerint a tanuldszobai foglalkozasok helyett ugynevezett tanuléast segité foglalkozasokat (TSF)

szervez. A TSF foglalkozéasok a fels6 tagozaton a szaktargyi hidnyossagok potlasat segitd orak.

15.2.3. SZAKKOROK, DIAKKOROK, SPORTKOROK

1. Legalabb 14 tanulo esetén tantargyi szakkori foglalkozas szervezhets. A szakkori
foglalkozason szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuléknak ahhoz, hogy a kdotelezo
tananyag elsajatitdsa mellett azokhoz kapcsolodo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek

szert.

2. Onképzd kor szervezhetd legalabb 10 érdeklddd esetén. Az dnképzd kor barmilyen nem
tandrai foglalkozashoz kapcsolodo (pl. sakk) ismeret elsajatitasa céljabol létrehozhatd,

megfeleld szakértelemmel rendelkezd nagykora személy vezetésével.

3. Az iskola szorgalmazza a miivészeti csoportok (énekkar, bab, szinjatszas, drama)
miikddtetéseét.
4. Az iskolai sportkor biztositja a tanulok rendszeres (minden napos) testedzését.
15.2.4. VERSENYEK
1) Az iskola tanuldi részére a munkatervben rogzitettek szerint tanulmanyi, sport- és

kulturalis versenyt szervez, ill. felkésziti tanuloit a kiilsd szervek altal tervezett

versenyekre.

2) Az iskola tanuldéi rendszeresen bekapcsolodhatnak a korzeti, megyei, orszagos

versenyekbe, tdimogatjuk a kiilonboz6 palyazatokon valo részvételiiket.
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15.2.5. HITOKTATAS

1) .A hitoktatokkal tortént el6zetes egyeztetés utan az iskola kijelolt tantermében, az

orarendbe iktatva keriil sor a hitoktatasra.

2) A hitoktatas igénybevételéhez a sziil6 irasos nyilatkozata sziikséges.

16. RESZ. ATANKONYVELLATAS FORMAJA, RENDJE

1)

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felelOs.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott

tanévben:

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal a

KELLO megéllapodast kot. A megallapodédsnak tartalmaznia kell:
a felelds dolgozok feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti
el. A tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjak Ki a megrendelésre keriild

tankonyveket a Pedagogiai Programban meghatarozott elvek figyelembe vételével.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
korlilmények mérlegelését kovetden az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg. a

Hazirendben foglaltak alapjan
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17. RESZ. RENDEZVENYEK, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

17.1. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

17.11. A nemzeti linnepek elott 1 héttel az iskola hirdetéjén az ilinnephez kapcsolddo

diszitést, informaciot, képeket kell elhelyezni.

17.1.2. A nemzeti linnepekhez kapcsoloddan iskolai szintli iinnepséget kell szervezni,
melynek miisorat az éves munkatervben meghatarozott feladatterv szerint pedagdgusok

iranyitasaval tanulok adjak.

17.2. UNNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
17.2.1. Unnepélyek, megemlékezések:
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet

¢ves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele
kotelezd. A vendégek meghivasardl az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd gondoskodik.
Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az

osztalyfonokok az tinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltdzékben valdo megjelenés

kotelezettségére.
A Nydrddy Andrds Altaldnos Iskola iskolai szintii hagyomdnyos rendezvényei:

e Fontos feladat az iskola névaddjanak, Nyarady Andras emlékének apolasa. Ezt szolgalja

az évenkénti megemlékezés oktober honapban ,,Nyarady napok™ rendezvénysorozattal.
e Gyermeknap,
e Jatékos sportversenyek, csaladi sportnap
e tanévnyitd linnepély
e karicsonyi linnepség

e ballagés
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e tanévzard linnepély

A didkénkormanyzat dltal felvdllalt rendezvények, melyeknek lebonyolitasahoz az iskola

segitséget nyujt:
e farsang,

Osztalyszintii rendezvények
e osztalyok szorakoztato rendezvénye,
e Anyak napja
e Mikulas tinnepség

Az iskola hagyomanyainak megteremtése, annak apoldsa minden tanulonak, pedagdgusnak
kotelessége.

Az iskola iinnepi rendezvényei:

e nemzeti tinnepeink, megemlékezéseink (oktober 23., marcius 15.- iskolai keret)

17.2.2. A tagiskolakra vonatkoz6 hagyomanyok

A fent emlitett linnepségek, megemlékezések, rendezvények a tagiskoldkban kialakult szokasrend

szerinti idépontjat, kereteit, formait, feleldseit a tagiskolak éves munkaterve tartalmazza.

18. RESZ. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

18. 1. A KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, MODJA

18.1.1. A kiilsé kapcsolatok tartasaért, koordindlasaért elsé szamu felelés vezetd az
intézményvezeto.

18.1.2. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az 6vodéakkal a leendd elsds tanuldk figyelemmel
kisérése érdekében. A kapcsolattartasért az intézményvezetd €s helyettese, a tagintézmény ¢€s
telephelye tekintetében a tagintézmény- vezetd, valamint a leend6 1. évfolyam osztalytanitoi a

felelosek.




NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA

Az osztalytanitok megszervezik az 6vodai foglalkozasok latogatasat, ill. az 6vodasok részére az
iskola 1. évfolyamanak megtekintését. A kapcsolattartasrol rendszeresen tajékoztatniuk kell az

iskola intézményvezetdjét.

18.1.3. A tanulok szakellatdsdnak biztositdsa érdekében egyiittmiikodiink a Pedagogiai
Szakszolgaltatd Kozponttal, ill. a gyermekjoléti szolgalattal. Az osztalyfonokokkel,
pedagogusokkal torténd konzultacio alapjan a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartasért
a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott a felelés. A szakmai szolgaltatd kozponttal a kapcsolatot

az osztalyfénoktartja.

18.1.4. A tanuldk tanulmanyi és kulturalis versenyeinek megszervezése, a versenyeken valo
tanuldi részvétel koordinalasa érdekében az iskola kapcsolatot tart a térség iskoldival, a
versenyeket szervez6 kozpontokkal, a Kazincbarcikai Tankertileti K6zponttal. A kapcsolattartas

az ¢ feladattal megbizott pedagoguskotelessége.

18.1.5. Az iskola tanuldinak korzeti, megyei, stb. sportversenyeken valoé részvételét az iskolai

sportkdr vezetdje szervezi. Az O feladata a versenyek szervezdivel vald kapcsolattartas.

18.1.6. Minden egyéb esetben a kapcsolattartas az igazgatd (vagy megbizottja ) feladata.

19. RESZ. AZ INTEZMENY VIZSGARENDSZERE

19.1. AZ INTEZMENYBEN LETEHETO VIZSGAK

19.1.1. Az iskoldban javitd- pétlo- ¢€s osztalyozo vizsga letételére van lehetség. Az

osztalyozo vizsga idépontja: junius 15-ig A javitovizsga idépontja: augusztus 21-31.
19.1.2. A vizsgak iddpontjardl az intézmény 2 héttel kordbban értesiti a tanuldt és sziileit.

19.1.3. Amennyiben a tanul6 az osztalyozé vizsgan nem jelenik meg, szamara 01j idépontot kell

kijelslni.

19.1.4. Ha a tanul6 a javitévizsgdn nem jelenik meg, errdl el6zetesen értesitést nem kiild, vagy
3 napon beliil tavolmaraddsat nem igazolja megfeleld modon, Ujabb javitovizsgara nem

bocsathato.

9.1.5. Az osztalyozod vizsga bizottsagat az intézményvezet6 jeloliki.
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19.1.6. A javitdvizsgan jelen levo 3 tagl vizsgabizottsagban jelen van az érintett szaktanar, a

szakmai munkakozosség vezetdje, ill. az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus

(pedagbdgusok).

19.1.7.A vizsga utan a bizottsdg elnoke kihirdeti a vizsga eredményét, s azt az osztalyfonok

bejegyzi a tanul6 bizonyitvanyaba, ill. torzslapjaba.

19.1.8.A tanuld javitovizsgara bocsatasardl a torvényi eldirasok figyelembe vételével a

nevelGtestiilet dont.

20. RESZ. AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

20.1. A MUKODTETES CELJA

20.1.1. Az iskolai konyvtar miikodtetésének célja, hogy

> gyljtse és fejlessze a pedagogusok munkajahoz, tanulok neveléséhez, oktatasahoz

kapcsolodo konyveket, kiadvanyokat, CD anyagokat, hang-és videokazettakat.
gyljtse és fejlessze a tartos tankonyvi allomanyt,
lehetové tegye tanuloknak, pedagdgusoknak konyvtari anyagkolcsonzését,

lehetdséget biztositson tanorai rendbe illesztett konyvtari foglalkozasra,

YV V V V¥V

tanulok, pedagogusok szamara biztositsa a helyben olvasast, tanuldst, kutatast.

20.2. MUKODES SZABALYAI

Konyvtarunk SZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

20.2.1.A konyvtar a beszerzés, nyilvantartas raktarozas, tarolds, kolcsonzés (teljes mitkodése)

soran kotelezett a konyvtarakra vonatkozo szabalyok szerint miikodni.

20.2.2.A konyvtar nyitva tartasat tanév kezdetén nyilvanossagra kell hozni, arrdl a tanulokat,
nevelOket értesiteni kell. A nyitva tartast ugy kell meghatarozni, hogy a tanulok, neveldk a

szamukra legoptimalisabb idépontban kdlcsondzni tudjanak.

20.2.3.Az iskolai konyvtarat csak az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok és az

intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok hasznalhatjak.
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20.2.4.A konyvtar hasznalata dijmentes.
20.2.5. A kolcsonzési id6 2 hét. Ez aldl kivételt képez:
- az a tartos tankonyv, melyet a tanulo a tanévre vesz at,

- az a szakkonyv, konyv, CD, melyet a neveld a tanévre vesz at.

A tanév végén, ill. tanuldi jogviszony, munkaviszony megsziinése esetén a kolcsonzott

anyagokat le kell adni. A kolcsonzési id6 (2 hét) 1 alkalommal meghosszabbithato.

20.2.6. A kolcsonzott konyvekért a kolesonzo személy anyagi felel0sséggel tartozik, az errdl
sz0l6 nyilatkozatot beiratkozaskor ala kell irni. Az anyagi feleldsségrdl sz6lo nyilatkozatot

tanulo esetében a sziild teszi meg.

20.2.7. Kolcsonzott anyag elvesztése, megrongalasa (oldalak olvashatatlannd valasa, kitépése)
kétszeri felszolitds utdn sem torténd leadas esetén a kdlesonzott anyag mindenkori beszerzési

arat meg kell tériteni.

20.2.8. Szakkonyvek, lexikonok le nem adadsa esetén a szakkOnyv beszerzési aranak

haromszorosat kell megtériteni.

20.2.9. Szakkonyvet, lexikont, tandrai munkat segité konyvet csak pedagdgus kdlcsondzhet.

21. RESZ. INTEZKEDES ELEMI CSAPAS, BOMBARIADO ESETEN

21.1. Az iskola tanul6i szdmara évente az osztalyfonoki, also tagozatban kornyezetismereti
orak keretén beliil oktatni kell a katasztrofa, elemi csapas fogalmat, bekovetkeztiik esetén a

helyes magatartast, védekezésilehetdségeket.

21.2. Bombariadd, elemi csapas esetén a tényrdl értesiilé személy kialtassal riasztja az
intézményben tartdzkodokat, illetve szaggatott csengdhang figyelmeztet, aramsziinet esetén

folyamatos kolomphang.

21.3. Az ¢épiletben levok a tlizriado tervben meghatarozott kivonulasi terv szerint
haladéktalanul elhagyjak az épiiletet. Az épiiletbe visszatérni csak a vizsgalat lezarasa utan a

renddrseég, ill. az ligyben érintett hatosag engedélyével lehet.

214. A riasztast végzd személy a riasztas utan azonnal értesiti a rendorséget, ill. az egyéb

sziikséges szerveket, ill. az intézmény vezetdjét.
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215. A mentés iranyitasat az érintett szervek megérkezéséig a vezetdi feladatokat ellatd

személy végzi, utasitasait mindenki kotelezettbetartani.

A vezetdi feladatokat ellatd személy kotelezett megszervezni a hatdosdg megérkezéséig az
intézmény Orzését, hogy oda senki ne mehessen be. Gondoskodnia kell a mentési munkakrol az

alabbi sorrend szerint:
e tanulok, dolgozdk,

e intézményi dokumentumok az alabbi sorrend szerint (tdrzslapok, tanul6 nyilvantartas,

naplok, bizonyitvanyok, konyvelés dokumentumai,)
e nagy értékil vagyontargyak.

216. A tanulokat a tlizriadd tervben meghatarozottak szerint neveld iranyitasaval az

épiiletbdl ki kell vinni, feliigyeletiiket folyamatosan biztositani kell
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22. RESZ. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

22.1. Az intézmény minden dolgozoéjanak feladata, hogy biztositsa a gyermekeknek az
intézményekben, intézményi programok, rendezvények helyszinén a balesetmentes
tartozkodasat. Barmely dolgozd, aki baleseti veszélyt vél felfedezni, haladéktalanul kotelezett
a tanulokat, gyermekeket a baleseti veszély helyszinérdl elvinni, ill. errdl értesiteni az

intézmény vezetdjét.

22.2. Minden pedagdgus kotelezett a tantargyra vonatkozd szabalyokrodl, baleseti veszélyekrol
a tanév elsd tanitdsi Orajan, baleseti veszéllyel jard foglalkozas, rendezvény, vagy 1) eszkoz
hasznalata el6tt az uj baleseti veszélyekre felhivni a tanuldk, gyermekek figyelmét, ismertetve
az 0vo, védo eldirasokat, szabalyokat. Ennek megtorténtét a naploba piros szinnel be kell

jegyezni.

22.3. A feliigyeletért felelds pedagogus (tanorat, foglalkozast, szakkort, vetélkedot, stb. tarto,
orakdzi sziinetben ligyeletet ellatd, ebédeltetd, stb.) kotelezett a gyermekek tanulok kozott
tartdzkodni, ott a rendre, feliigyelni, az 6vo, védd eldirasokat betartani és betartatni. Feliigyelet

nélkil tanul6t, gyermeket még atmenetileg sem hagyhat.

22.4. Minden tanév inditdsakor az elsd tanitdsi napon osztalyfonoki ora keretében a

tanulokkal ismertetni kell a baleset- és tiizvédelmi szabalyokat, valamint a Hazirendet.

Sziikség esetén a tdjékoztatast év kozben meg kell ismételni, az oktatds megtdrténtét a naploba

piros szinnel be kell jegyezni.

22.5. Tanév inditasa eldtt, valamint a tavaszi sziinet t4jékan ,balesetvédelmi” bejarast kell
tartani az intézményekben, errdl jegyzokonyvet kell késziteni, a benne leirt hidnyossagokat

meg kell sziintetni.

22.6. Minden tanév inditasa el6tt a dolgozok részére munkavédelmi oktatast kell tartani. Ezen

a tanulokat érintd 6vo, védo szabalyokat is ismertetni kell a dolgozokkal.

22.7. A pedagoégusok részére évente oktatast kell tartani, melyen a balesetet szenvedett

tanulok, beteg gyermekek ellatasanak szabalyait ismerhetik meg.

228. Az intézmény munkavédelmi felelést biz meg az iskola 6vo, védd feladatainak

ellatasara, ellendrzésére.
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229. Beteg, balesetet szenvedett tanulo ellatasat a feliigyelettel megbizott vagy a balesetet
¢szleld pedagogus kotelezett biztositani. E tényr6l az iskola igazgatdjat és a sziil6t
haladéktalanul értesiteni kell. A baleset stlyatol fiiggéen orvost, vagy ment6t kell hivni. A
tanulot orvoshoz, korhazba - amennyiben a sziild nem érhetd el - a pedagogus, vagy az
intézmény pedagogiai asszisztense kotelezett elkisérni. A tanulot ellatdsa utan haza kell
kisérni.

22.10. Beteg, lazas gyermeket az osztalyfonoknek (vagy az altala megkért pedagdgusnak)
orvoshoz Kell vinni, ellatasat az orvos utasitasai szerint kell biztositani. Ertesiteni kell a sziil6t,

hogy gyermeke beteg, meg kell kérni, hogy ellatdsa érdekében j6jjon érte.
22.11. A dohanyzéssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoléban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény értelmében meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

23. RESZ REKLAMTEVEKENYSEG

23.1. Az intézmény teriiletén reklamtevékenység alapvetden nem végezhetd, kivéve, ha a

reklam az aldbbiakban felsorolt célok teljesitésétszolgalja:

® Olyan reklam engedélyezhetd, amely az iskola hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit,
ezen beliil a tanulok személyiségének fejlodésére pozitivan hatdssal van, nevelési, oktatasi,

sportolasi, miivelddési célokatszolgal:
»  apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,

»  akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagét elsegiti,
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»az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, a testedzést

szolgalja, a sportolas lehetdségét boviti,
»  akultara, miivelddés kdzvetitésére szolgal.

23.2. A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0sszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos ¢€s helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az eseményre vonatkozé tajékoztatok

fliggeszthetok Ki.

23.3. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd. Nem engedélyezhetd

politikai partok rendezvényeire sz6l6 plakatok kifiiggesztése sem.

234. Az intézmény épiiletének kiilso falain reklamanyag kifiiggesztése, felfestése csak az
onkormanyzat engedélyével lehetséges. Minden megkeresés esetén targyaldsra az igazgato

jogosult.

235. Minden olyan esetben, amelyben a tdjékoztatd anyag a kozéleti, tarsadalmi
tevékenységgel fligg Ossze, s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti - a tijékoztatd

kifiiggesztéséhez intézményvezetdi engedély sziikséges.

24. RESZ. ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOZAS

24.1. FELELOSSEG A KOZALKALMAZOTTI ADATOK KEZELESEERT

241.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
e aziskola vezettje

e aszemélyi anyagokat kezel6 iskolatitkar tartozik felelosséggel.

24.12. Az iskola vezetéje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére ¢€s kezelésére vonatkoz6 szabalyok megtartasaért, illetve az eldirt kovetelmények

ellenOrzéséért.

24.1.3.  Aziskolatitkar felelds azért, hogy a személyi anyagok tarolasa, atsoroldsok készitése,

bérjegyzékek kiosztasa, stb. soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsa.

24.14. A kozalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
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24.2. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI
24.2.1 Nyilvantartott adatok:
a./ Név, sziiletési hely ¢és 1d0, allampolgarsag, csaladi allapot, gyermekek ¢€s eltartottak
b./ Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, egyéb elérhetdségi adat
c./ Munkaviszonyra , kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazotti feltételek igazolasa,

e munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal

kapcsolatos adatok
o kitiintetések, dijak és mas elismerések,

e munkakor, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizads, tovabbi

munkavégzésre iranyulo jogviszony, fegyelmi biintetés, kértéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka, munkabér, illetmény, illetve az azokat terheld

tartozas
e szabadsag, kiadott szabadsag
e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai,
e atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval
d./ pedagdgus azonositd szam

24.2.2. A koznevelésrdl szol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. sz. mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a kozalkalmazotti

alapnyilvantartas vezetése szolgal.

24.2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

24.2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil - torvény eltéré rendelkezése

hianyéaban- adatszerzés nem végezhetd.

24.2.5. Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,

addszamat.
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24.3. KOZALKALMAZOTTAK ADATKEZELESEBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

24.3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar végzi. Feladatkorén

beliil adatokat kezel az intézményvezetd, valamint az altala kijelolt igyintézo.

24.3.2. Az intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat

gyakorlo fenntarto szerv latjael.

24.3.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas keretében a munkéabol valo rendes szabadsag miatti

tavollét idotartamanak nyilvantartasat az intézményvezetd helyettes vezeti.
24.3.4. Az iskolatitkar felel6sségi korén beliil kiteles gondoskodni arrol,hogy:

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megéllapitds az

adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerililhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazotti irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag

vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

e A kdozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak méar

nem felel meg;

® ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas

engedélyezését;

® a kozalkalmazott irdsbeli hozzéjarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

24.3.5. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a

személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezel.
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24.4. A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

24.4.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas

szervhez torténd megkiildésérdl.

24.42. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat a
nyilvantartast vezet6tol, egyéb esetekben az intézményvezetotdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok

hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

24.4 3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az intézmnyvezetot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

24. 3. TANULOK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
24.3.1. FELELOSSEG A TANULOK ADATAINAK KEZELESEERT

e Az intézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval-kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat el6irasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

e Az intézményvezetd helyettes felelos a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala

tartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszertiségéért.

e Az osztalyfonokok, a pedagogusok, a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds, valamint az
iskolatitkar a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd

feladatokért tartozik feleldsséggel.

24.4. NYILVANTARTARTHATO ES KEZELHETO TANULOI ADATOK

24.4.1.A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényekben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, iskola-

egeészseégligyl célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitotten kezelhetdk.

24.4.2. nyilvantartott adatok:
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a)

b)

d)

tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,

szama;

sziil0 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

e felvételivel kapcsolatos adatok,

® atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
® asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

® beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld

rendellenességére vonatkozo adatok,
e a tanulObalesetre vonatkozo adatok,
e atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
® atanul6 azonositd szama,

® atdbbi adat a sziil6 hozz4jarulasaval, tovabba

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg elbiradlasdhoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és

a kedvezményre vald jogosultsaga.

24.5. AZ ADATOK TOVABBITASA

A tanuloi adatok meghatarozott célbdl tovabbithato az intézmeénytdl:

a)

b)

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségekre, magatartasi

rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
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C) amagatartas, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a didkigazolvany -
jogszabalyban meghatdrozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsdhoz

sziikséges valamennyi adat,
d) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elltd intézménynek a gyermek, tanuld

egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek,  intézménynek a  tanulo

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziinése céljabol,
g) atankdnyvforgalmazokhoz, a kiildn torvényben meghatarozott kdrben és célbol.

h) a tanuléi regisztraciés szam igényléséhez

24.6. AZ ADATKEZELES ES- TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

24.6.1. tanul6 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
® intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettes,
® tagintézmény- vezetd
® osztalyfonok,
e feladatkore vagy megbizasa szerint a pedagogus,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
e tankOnyvterjesztéssel megbizott alkalmazott,
® balesetvédelmi felelGs,
e iskolatitkar.

24.6.2. Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgdld beirasi napld vezetése,

valamint a didkigazolvanyok sorszamat tartalmazo nyilvantartas vezetése. Gondozza a
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didkigazolvanyok elkészitésé¢hez sziikséges igényldlapokat, tovabba a tanulok kedvezményes

tankdnyvtamogatasanak, kedvezményes étkeztetés nyilatkozatait.

24.6.3. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt. A
torzslapok ¢€s bizonyitvanyok 6rzése az iskolatitkari szobdban elhelyezett szekrény szolgal.
Adattovabbitast végez a szdmara meghatarozott korben. A tudas értékelésével kapcsolatban a

sajat tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.

24.6.4. A balesetvédelmi felelds kezeli a tanuldbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a

jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

24.6.5. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézségekkel kiizdé gyermek, tanul6 rendellenességére vonatkoz6 adatokat.

24.6.6. Az intézményvezetoé adhatja ki a 26.9. pontban irt adattovabbitasrol szo616 iratokat. Az
irat elokészit6jét az intézményvezetd jeloliKi.

24.6.7. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezoé-e vagy onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalod

jogszabalyt.

24.6.8. Az donkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanul6 és a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd. A tanuld Onkéntes adatszolgéltatasba torténd
bevonasahoz eldzetesen be kell szerezni a sziilo irdsos engedélyét. Az dnkéntes adatszolgéltatasi

korbe tartozo adatok gylijtésérdl az igazgatd hataroz.
24.6.9. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzésiidot.

24.6.10. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfeleld

eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasba mar nem tartozik.

24.6.11. A tanuloi jogviszony megsziinése utan a torzslap Orzése az irattari szabalyok szerint

torténik.

24.7. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

24.7.1. Az intézményvezetOt, intézményvezetd helyettest, a tagintézmény- vezetét a beosztott
pedagodgust, gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst, pedagogiai asszisztenst, szabadidd-szervezot,
tovabba azt, aki esetenként kozremiikddik a tanul¢ feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva

harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
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informaciora vonatkozdan, amelyrdl a tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett

tudomast.

24.7.2 A kiskorua tanul6 sziilgjével kozolhetd minden gyermekével osszefliggd adat, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanul6 érdekét.

24.7.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul6 testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziild

magatartdsara, kdzrehatasra vezethetd vissza.

24.7.4.A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezlet tagjainak egymas
kozti, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A

titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

25. RESZ. HATALYBALEPES

251. A Nyarady Andras Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020.
szeptember 01-jén 1ép hatalyba.

25.2. Teriileti hatilya kiterjed a Nyarady Andras Altalanos Iskola, a tagintézménye és
telephelye, valamint az iskolai rendezvények, programok teriiletére, helyszinére. Személyi
hatalya kiterjed az intézmény tanuldira, dolgozodira, a tanuldk sziileire, az iskolaval

kapcsolatban allé személyekre, szervezetek képviseldire.

27.2. E Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot haromévente feliil kell vizsgalni, a kdvetkezd

feliilvizsgalat idépontja a 2023/2024-es tanév augusztus 31-e.

Mellékletek

Felsonyarad, 2020. 08.28.




Eljarasrend a digitalis munkarend elrendelése esetén

A pedagogusok munkarendje

A digitalis oktatas elrendelése esetén a pedagdégus munkanapokon 8%-t61 12%-ig kotelesek a

tanoraik megtartasara, a fenti idointervallumban szamitogép kozelében koteles tartozkodni na-

ponta 1 online tanora megtartasaval. A f6 tantargyak tekintetében a megtartott 6rak legalabb 50

%-a online torténhet. Az ettdl valo eltérés csupan intézményvezetdi engedéllyel lehetséges.

Az online tanérak megtartasat a munkakozosségi-vezetok koordinaljak az esetleges iitko-

zések minimalizalasa érdekében.

A tanulokkal és sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A tanulékkal valé kapcso-

A sziilokkel valo kapcsolat-

messenger

e-mail

Internettel nem rendelkez6
tanulok esetében: papir ala-

pon

lattartas tatas
Elsédleges kapcsolattartdsi | KRETA/ Google Classroom | KRETA- alapértelmezett
feliilet (parhuzamosan)
Egyéb kapcsolattartisi felii- | telefon telefon
letek facebook csoport e-mail

hivatalos levél

Az oktatds soran hasznalt di-

gitalis platformok

Google (Classroom, Doku-
mentumok, Diak, Tablaza-
tok, Urlapok)
Redmenta, Wordwall,
Okosdoboz,

NKP Okostankonyv, Mo-

LearningApps,

zaweb, YouTube, Discord,
Zoom

Messenger, e-mail, Discord,

Zoom

Munkaformak

-6nalloé ismeretszerzés/gyiij-
tomunka

-projektfeladatok




-paros munka
-csoportos munka
-frontalis munka

-differencialt rétegmunka

Unnepek, megemlékezések/ | -projektfeladatok keretében | Honlapon megjelentetve
Jeles napok -versenyek meghirdetésével

-online el6adasok

Online orak szabalyozasa:
. Az 10j ismereteket k6z16 tandrak kizardlag online torténhetnek. Az online tandrak idépontjait
rogziteni sziikséges a KRETA rendszerben legkésébb az azt megeléz6 héten.
A szamonkérés formai:
e Szbbeli
e Online teszt
e Beszamolok
e Témazaro dolgozat
e RoOpdolgozat
A szamonkérés idOpontjat/hataridejét legalabb egy héttel korabban jelezni kell a tanulo felé.
A digitadlis tanrendbe be nem kapcsolodo tanuldk esetén a tovabbhaladas feltétele az oszta-

lyoz6 vizsga letétele.



INTEZKEDESI TERV

A 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A
JARVANYUGYI

KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

1. TAKARITAS, FERTOTLENITES
1.1 Id6szakonként alapos, mindenre kiterjed6 ferttlenitd takaritast kell elvégezni.

1.2 A fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kézpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szdml melléklet

tartalmaz.

1.3 A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- ¢és fertdtlenitd szerek biztositdsa a fenntartd feladata. Az Operativ Torzs a sziikséges

mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 Az iskolat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, tanuld latogathatja. Az
oktatasban €s nevelésben, illetve az intézmény mitkodtetésében csak egészséges €s tiinetmentes

dolgoz6 vehet részt.

e Amennyiben a sziil6k a gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje
alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgélatrol.

e A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt
fert6zés van.

e Az atanul6 vagy pedagdgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos,
a kezeldorvos igazolasaval vagy korhédzi zarojelentéssel johet Ujra az intézménybe.

e Hatdésagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi

megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

2.2 A tanuldok kotelesek a csoportosuldsokat melldzni, betartani a sziikséges tavolsagot.
Sziinetekben lehetdség szerint kotelesek az udvaron tartézkodni, rossz idé esetén a sajat

tantermiikben. TILOS maés osztaly termébe nem oktatasi céllal bemenni!



2.3 Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanulok lazabb elhelyezésérdl.
A tanitési 6rakon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezo.

2.4 A kozosségi terekben a felsd tagozatos tanulok, az iskola alkalmazottjai ¢és a kiilsds

alkalmazottak szaméra a szdjat és orrot eltakaré maszk hasznalata KOTELEZO!

Az also tagozatos tanulok az intézmény alsd/ hatsd folyosod részeit hasznalhatjak, a felso

tagozatos tanuldk az iskola alsé aula részét, tovabba a fels szintet hasznélhatjak.

Sziinetekben az also6sok a hatsé udvaron, a fels6sok a kozéps6 udvaron tartozkodhatnak.(Ez az

intézkedés vonatkozik a mosdok hasznalatara is.)

2.5 Az iskolaban a csengetési rendet ugy kell kialakitani, hogy az tamogassa a tanorak kozotti

szlinetben a szilikséges feliiletferttlenitést is.

2.6 A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell
keriilni. A szaktantermek, nyelvi bontotermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap soran

ugyanazt a tantermet hasznaljak.

Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztdlyok valtasa kozott a tantermekben

feliiletfertdtlenitést kell végezni.

2.7 A testnevelésorakat az iddjarads fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az orak
soran mellézni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat. Amennyiben ez mégsem

kertilhet6 el, akkor ezeket alland6 edzdpartnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.
2.8 A megfeleld véddtavolsag betartasa kiilondsen fontos a mosddkban, illetve az 61t6zokben.

2.9 Az iskolai rendezvények (pl.: tanévnyitd linnepség, bal, szalagavatd, kulturalis program)

megszervezése soran az alabbiakra sziikséges figyelemmel lenni:

e az Operativ Torzs altal meghatdrozott 1étszamkorlat szigort betartésa,

e az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertdtlenités, szelloztetés),

o zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

e a rendezvény kisebb 1étszdmu rendezvényekre bontdsa és a résztvevok korének

korlatozésa. (lehetdség szerint osztaly szinten, a digitalis platformok igénybevételével)

2.10 Az osztalykiranduldsokkal és tanulményi kirdndulasok tekintetében eldnyben részesitjiik

a helyi kirandulasokat.



2.11 A sziil6i értekezleteket online forméban keriil megtartasra. A sziikséges informaciok e-
mailben, a Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az egyes
osztalyok altal alkalmazott egyéb intézményi adminisztracids rendszerben kiildott iizenetekkel

is eljuttathatok a sziilokhoz.

2.12 A jarvanyligyi késziiltségi idészak védelmi intézkedéseirdl szolo 431/2020. (IX. 18.)
Korm. rendelet értelmében a koznevelés intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott személyen,
az ott sziikséges karbantartasi, illetve javitasi munkat végzo személyen, a jogszabalyon alapulo
kotelezettség teljesitése céljabol érkezon, a gyermeken vagy tanulon, valamint a gyermeket
vagy tanulot kiséré nagykorti személyen kiviil mas személy nem 1éphet be. A gyermeket vagy
tanulot kiséréd egy fo nagykort személy csak maszkban 1éphet be az intézménybe, a

testhémérséklet-mérési pontig.
2.13 Az 6szi Gszasoktatas felfliggesztésre kertil.

2.14 A délutani sportkozok, tdmegsportok, énekkarok felfiiggesztésre keriilnek.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL  BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusold hatasti kézfertdtlenitét kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések elott €s utan
minden belépd alaposan mosson kezet vagy fertdtlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok esetében

inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

3.2 A jarvanyliigyi késziiltségi id6szak védelmi intézkedéseirdl szol6 431/2020. (IX. 18.) Korm.
rendelet értelmében a kéznevelési intézményekben 2020. oktober 1-jétél érkezéskor kotelezo a
foglalkoztatottak és a gyermekek, tanulok testhdmérsékletének mérése. A dontés értelmében
foglalkoztatott, illetve nagykort tanuld csak akkor 1éphet az intézménybe, ha az érkezéskor
mért testhomérséklete nem haladja meg az orszagos tisztiféorvos altal meghatarozott mértéket
(37,8 °C). Kiskoru tanulo, illetve gyermek esetén, ha testhdmérséklete az ismételt mérés alapjan
is eléri vagy meghaladja ezt a mértéket, a tobbi gyermektdl, illetve tanul6tol el kell kiiloniteni

¢s errdl a sziilot vagy a torvényes képvisel6t haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.3 Iskolankban 2 mérési pont keriilt kialakitdsra. A fObejaratnal a felsd tagozatos tanulok

Iépnek be az iskoldba, a hats6 bejaratnal az alsé tagozatos tanulok kozlekednek.



e Az iskolabusszal érkezd tanuloknal az iskolabuszra vald felszallas eldtt sziikséges a
testhdmérséklet mérést elvégezni. Lazas tanuld, kisérd nem szallhat fel a buszra.
Amennyiben a kiskord tanuld testhOmérséklete meghaladja a 37,8 °C- of,

e A helyi tanulok érkezése lehetdleg csengetés elétt 10 perccel torténjen.

e A testhdmérséklet-mérést az ligyeletes pedagogusok, és a neveld-oktatdo munkat segitok,

technikai dolgozok végzik.

3.4 A szocidlis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet

lehetdség szerint virusold hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni.
Kéztorlésre papirtorlok biztositasa sziikséges, textiltorolkdzo hasznalata kifejezetten keriilendo.

3.5 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartisa. Az egyes
tevékenységeket megelézGen és azokat kovetéen szappanos kézmosassal vagy alkoholos

kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.6 A személyi higiéné alapvetd szabalyairol a gyermekek, tanuldk kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szinti tajékoztatist. A gyermekeknek sziikséges megtanitani az
ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohdgéskor, tiisszentéskor, majd a

hasznalt zsebkendd szemetes kukéba dobésa és alapos kézmosas, esetleg kézfertotlenités.

3.7 A kohogeéssel, tlisszentéssel a kiilonbozo feliletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertGtlenitd takaritas
(termekben, a folyosokon és a szocialis helyiségekben) elvégzésére. A fertGtlenitd takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a
padok, asztalok, székek, az ajtd-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlo és a moshat6 falfeliiletek virusold hatast szerrel fertétlenitésére

kertiljenek.

3.8 A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét
ne veszélyeztesse. A takaritast végz0 dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelel6

védbeszkoz biztositasa €s azok viselése sziikséges.

crer

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelldztetésre, mely

vonatkozik minden zart térre, igy a folyosOkra, valamint a szocialis helyiségekre is. A



helyiségek ablakat id6jaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell

tartani.

3.10 Mesterséges szelléztetés esetén javasolt a minél gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili

természetes szelloztetés egyidejii alkalmazasa.

A légtechnikai eszk6zok hasznalataval kapcsolatos NNK ajanlast a 2. szamu melléklet

tartalmazza.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertdtlenitésére.
A feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a

munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

4.2 Etkezés eldtt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos

kézmosasara vagy kézfertStlenitésére.

4.3 Az étkezések soran az ebédldben, azonos idoben csak azonos osztaly tanuloi vehetnek részt

oly médon, hogy a sorban allas esetén a véddtavolsag betarthatd legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, k6zos hasznéalati eszk6zok tisztantartasara,

fert6tlenitésére fokozottan kell figyelni.

4.5 Ajanlott a biztonsagos hékezeléssel (legalabb 2 percen 4t tartd 72°C-os maghdmérsékletet,
vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek étlapon tartdsa.
Kiemelten fontos a zoldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa. A nyers, kelléen nem

tisztithatd alapanyagot tartalmaz6 ételek feltalaldsa keriilendo.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal haszndlt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tdnyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, dnkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az evieszkdzok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése, pl.: evOeszkozok szalvétak
egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje

minden hasznalatot kovetden indokolt. A textilidk gépi titon torténd fertdtlenité mosasa ajanlott.

4.7 Az étkeztetést végz0 személyzet szdmara virusold hatasu, alkoholos kézfertdtlenitd szert

kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az étterem



iizemeltetdjének feleldssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és

betegség gyanuja esetén intézkedjen.

4.8 Az éttermi étkeztetés soran a szakaszos, idoben elkiilonitett, osztalyonkénti ebédeltetést
szervezzik meg, vagy a lehetOség szerinti térbeni elkiilonitést, melynek sordn az osztalyok
egymastol valo elkiilonitésére helyezzék a hangsulyt (példaul osztalyoknak kijeldlt tertiletek

biztositasaval). A fertOtlenitésére az étkezés(eke)t kdvetden is fokozott figyelmet kell forditani.

7. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

7.1 Az iskolai szlirGvizsgalatok €s az iskola-egészségiigyi ellatas soran az egyéb egészségligyi
ellatasra vonatkozo szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az
egészségligyi ellatas korlatozasanak elrendelésére nem kertil sor, a szlirdvizsgalatokat, és egyéb

feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

7.2 A jarvanyligyi késziiltség iddszakdban az iskola-egészségligyi ellatds védondi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatasi intézményekre vonatkozo, valamint a
jarvanytigyi helyzetnek megfelel6 eljarasrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagdogus, a

védond, az iskolaorvos és a tanuld folyamatos egyiittmitkodését.

7.3 A személyes talalkozast igényld teenddk esetében — védondi szlirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogadoora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanylgyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszk6zok fertdtlenitése, szelldztetés, zsufoltsag
keriilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (idébeli
iitemezés, pontos idopont megadasaval) az eltérd osztalyokban tanulok kozotti taldlkozasok

szamat csOkkenteni kell.

7.4 Az egészségiigyi ellatdas sordn be kell tartani az infekcidkontroll szabdlyokat (a
koronavirustol fiiggetleniil is), kiilonds tekintettel az j koronavirus jarvannyal kapcsolatban az
NNK altal kiadott, a jarvanyligyi és infekcidokontroll szabalyokat tartalmazé Eljarasrendben
részletezett utasitasokat. A szlirOvizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendelé/védéndi
szoba/sziirdvizsgalati helyiség, védondi tanacsado) biztositani kell a szappanos kézmosas és a
kézfertdtlenités lehetdségét, gondoskodni kell a fertdtlenitdszeres takaritasrol és a gyakori

szelloztetésrol.



7.5 Amennyiben az egészségligyi ellatas soran a gyermeknél fert6zés tiinetei észlelhetdk, jelen
tajékoztato ,, Teenddk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges,
mely egyidejileg kiegészitendd a vizsgalatok felfliggesztésével, a helyiség és az eszkdzok

fertétlenitésével, és alapos szelldztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a tanulonak az iskolai hianyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartdos betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, 1égzészervi
megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy
példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja,
esetleges hianyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba,

ha a gyermek, a tanuld hatosagi karanténba kertiil a részére eldirt karantén id6szakara.

8.2 Ezen idGszakban a tanuld az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdogusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

8.3 A gyermek, a tanul6 tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL.

31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egytttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendokrél. Gyermek esetén a
sziilé/gondviseld értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy
feltétlentil keressék meg telefonon a gyermek héaziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden

az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.
9.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezo.

9.3 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi

gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyantjara vonatkozoan



nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktudlis

eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

9.4 A gyermek az iskolaba — hasonl6an mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi igazolassal

térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hatdskorben nem birdlhatja feliil.

9.5 Amennyiben kronikus betegséggel ¢l6 gyermek az uj koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezel6orvosnak kell dontenie, mely

alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

10.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden iskola felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a nevelGtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel kell
késziilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriild

modszertani ajanlast.

10.2 A jarvanyligyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat
stb.) a teriileti népegészségiigyi hatdsag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili sziinet
vagy a tantermen kiviili, digitdlis munkarend elrendelésére vagy visszavondséara) vonatkozé
javaslat felterjesztése az Emberi Er6forrasok Minisztériuma feladata. Amennyiben egy
koznevelési intézményben COVID-19 fert6zés ténye igazolddik, arrdl a teriileti
népegészségiigyl hatosagot, azaz a Megyei/Fovarosi Korményhivatal népegészségiigyi
feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatalat, valamint tankeriileti intézmény esetén a
tankertiiletet, minden egyéb koznevelési intézmény esetén a
vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi Eréforrasok Minisztériumat

haladéktalanul tajékoztatni kell.

10.3 Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatdsag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyl feladatkdrben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyligyi
vizsgélat ¢€s kontaktkutatis eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrél az EMMI
Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladatellatasi helyek alapadatai megadasaval egyiitt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban allo tanuld, pedagogus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-

pozitiv.



10.4 A kozneveléssel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek moédositasardl szold 417/2020.
(VI 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés
vagy fertézott személyek megjelenése a nevelési-oktatdsi intézményben a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, fovarosra

kiterjed6 veszélyhelyzetnek mindsiil.

Ennek megfeleléen koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepiilés

intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.

10.5 Az adatok alapjan az EMMI ¢és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil meghatarozott
osztalyokban a tantermen kiviili, digitdlis munkarend hatarozott iddre torténd bevezetésérdl az
Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrol. Az atallast
okoz¢é allapot megsziinése Utdn az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal
munkarend szerinti oktatds folytatasara. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az

¢érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

10.6 A tantermen kiviili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktatds, a tanuldsi folyamat
ellendrzése és timogatdsa a pedagdgusok és a tanulok online vagy mas, személyes taldlkozast
nem igényld kapcsolatdban — elsOsorban digitalis eszk6zok alkalmazasaval — torténik. A
tanulok a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kovetd naptol az iskolat oktatasi

célbol nem latogathatjak.

10.7 Amennyiben egy nevelési-oktatdsi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell
szervezni a sziilbk tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem

szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti k6zpont gondoskodik.

10.8 A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul

biztositania kell a gyermekétkeztetést.

11. KOMMUNIKACIO

11.1 A hiteles forrasokbol tajékozodas fontossagara sziikséges felhivni az iskola kozosségéhez
tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu

feliiletein kell kovetni.



11.3 Az 10j koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK altal

kiadott és honlapjan kozzétett tajékoztatok nydjtanak segitséget.



1. szama melléklet
A takaritassal kapcsolatos feladatok

Az alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritds soran a padlo és feliilettisztitason til a

nagytakaritas lehet0ség szerint terjedjen ki az alabbiakra:

e Kklimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése;

o felesleges, hasznalaton kiviili targyak 6sszegytijtése, elszallitasa;

e ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara,

e padlo ¢és jatszoszOnyegek, egyeb textilia tisztitasara;

o jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

e radiatorok, csovek lemosasara;

e ablakok, livegfeliiletek tisztitdsara;

e szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

e pokhalok eltavolitasara;

e rovar- és ragcsaloirtasra; csaptelepek Ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes
megnyitdsa, kb. 10 perces folyatdsa azért, hogy a hosszii ideig nem hasznalt

vizvezetékbdl a pang6 viz kifolyjon.

A nagytakaritast kdvetden annak intézményvezeto altali visszaellendrzése indokolt.



Zaro rendelkezések
Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2020. év augusztus hé
27. napjan tartott lilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Felsényarad, 2020. év augusztus honap 27. nap

a didkonkorméanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2020. év augusztus hé 28. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési
jogét jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzat feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban

meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Felsényarad., 2020. év . augusztus hénap 28. nap

az intézményi tandcs elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az kozalkalmazotti tanacs 2020. év augusztus hé 28.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Felsonyarad, 2020. év augusztus honap 28. nap

az kozalkalmazotti tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a sziil6éi szervezet 2020. év
augusztus ho 27. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.



Kelt: Felsonyarad, 2020. év augusztus honap 27. nap

a sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2020. év augusztus ho 27.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag



Fenntartoéi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget

telepitd rendelkezések:
(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Kazincbarcikai Tankeriilet, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort
gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti €s

mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Kazincbarcika,, ......... €V i hénap ...... nap

a fenntart6 képviseldje



