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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. toérvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan tortenik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 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 muikodési szabalyzat l1étrehozasadnak 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 tanuléinak, az intézmények hasznaloinak.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik

megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik, hasznaljak a helyiségeit, 1étesitményeit, eszkozeit.

1.13. A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatot ismertetni kell minden wjonnan belépd

munkavallaloval, annak megtorténtét irdsban kell rogziteni.

1.14. A Szervezeti és Miikodési 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 kiszabdsira van

lehetdség.

c./ szilét, vagy mas kiils6 személyt az intézményekben dolgozé alkalmazott, tanuld
tajékoztatni kotelezett a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem
vezet eredményre az intézményvezetét 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. Elézetes 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 ellatasdhoz sziikséges pénzeszkdzoket a
Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont — mint fenntartoi és mitkddtetdi feladatokat ellatd kozponti

hivatal - altal jovahagyott éves koltségvetés hatarozza meg.

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

a tulajdonosi jogokat tulajdonos 6nkormanyzatok gyakoroljak ugy, hogy a fenntartéi feladatok
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ellatasat szolgald ing6d ¢€s ingatlan vagyon ingyenes vagyonkezeldi joga a Kazincbarcikai

Tankeriileti Kézpontot illeti meg.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény

egyszemélyi vezetdje rendelkezik.

Az intézmény vezetéje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek

betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro 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 uton 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 torzskonyvek, ellendrzOk hitelesitése esetén az osztalyfonokok,
vasarlasok, ligyintézések 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 és hataskorok
Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozai 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 konyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt igyintézohoz.

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 miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola vezetdje dont a hataridordl
(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 id6pontjat, a beszélgetOpartner nevét, beosztasat az iigyintézés 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 tigyintézésre 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 ujabb hataridét 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 jra 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. Ett6l 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 hatdrozza meg, irdnyado 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 idotartamat 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 tandrak és a sziinetek 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 engedélyezésrol. 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. Tanulo 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 megoérzése 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 tanul6 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 orakdzi pihenésének, a tandrara vald felkésziilésének,
az osztalydokumentumok térolasanak a szinhelye, ezért ott kiilsd személy (tanuld, sziild, stb.)

csak pedagogus engedélyével €s jelenlétében tartozkodhat.

34.8. 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 kiils6 személy részére csak (bérleti) szerzddéssel

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, fenntartd, 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.

34.14. Azintézménnyel jogviszonyban nem all6 un. kiilsé személy engedély nélkiil az iskola

teriiletére, az iskolai rendezvények helyszinére nem léphet 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 Tagiskolaja)
Vezetdi szint Munkakozosség vezetok Székhely intézményi
munkakézossegvezetok:

Alsés munkak6zosség
vezetdk

Felsés munkak6zdsség
vezetok
Tagintézmeényi
munkakozosség vezetok:
Alsés munkakozosség
vezetd

Felsds munkak6zdsség
vezeto

Intézménykdzi

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 INTEZMENY VEZETOSEGE

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 szakszerti miikodéséért, a vezetdi feladatok ellatasaért és
Osszehangoléasaért, gyakorolja a fenntartd altal atengedett munkaltatéi jogokat, valamint a

tanuloi jogviszony létesitésével €s megsziinésével kapcsolatos jogositvanyokat.

Az intézményvezeto6 jogkorébe tartozik:
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e anecvelGtestiilet vezetése, irdnyitasa,

e aneveld- oktatd munka iranyitasa, ellenérzése,

e anevelGtestiilet és alkalmazotti k6zdsség jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
e az intézmény adminisztracids, pénziigyi munkdjanak iranyitasa,

e a fenntartoval, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés.

Az intézményvezetd kdzvetleniil iranyitja az iskolatitkar, az intézményvezetd helyettes/

tagintézményvezetd a karbantarté €s a takaritok munké;jat.

4.3.1.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik, kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

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

Az intézményvezetd-helyettest intézményvezetdi felkérés utan a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval a tankeriileti igazgatd bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az intézményvezetd-
helyettes tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el.

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

problémak jelzésére.

Iskolatitkar: hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leiras feladataira.

4.3.2. AKIADMANYOZAS SZABALYAI
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté 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 tigyekben 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 kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kozbensé intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, 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 kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

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

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

e A kozbens6 intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, 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 fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, 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 aldirdsara az intézmény
vezetdje egyszemélyben jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes irhat ala.

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

intézmény életére hatassal bir6 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

feladatokbdl 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 munkakozdsséget az iskola tanacsban,

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 akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, 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 igényld

dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki:
e az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa,
e aziskolai postai kiilldemények atvétele, bontasa,

e a munkakdri leirdsokban, az intézmény szabdalyzataiban meghatirozottak

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

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

halaszthatatlan ligyintézés) haladéktalanul értesitenie kell az intézményvezetot.

Ha az intézményvezetd €s az intézményvezetod 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-vezeté tavollétében a feladatokat az intézménykozi munkakozosség vezetd
latja el. Amennyiben a tagintézmény- vezetd €s az ntézménykozi munkakdzosség vezetd is tavol

van, helyettesitésiiket tavollétiikben a székhelyintézmény szerinti helyettesitési rend 1ép életbe.




NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA

4.3.5. 1. ELJARASI SZABALYOK HELYETTESITES ESETEN

A helyettesitési feladatokkal valé megbizast (rendkiviili eset kivételével) elézetesen kdzolni kell
a helyettesitést ellatdo pedagdgussal.

Rendkiviili esetben (barmely ok miatti vezetdi tavollét) az e szabalyzatban rogzitett sorrend
szerinti pedagdgus Onalloan kotelezett dtvenni az intézmény iranyitasat, ellatni a helyettesitési
feladatokat.

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

Feladatuk az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa (tanorai helyettesitési rend

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

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

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

szintli egyiittmiikodésekre a szakmai munkak6zosségek is tesznek javaslatot.

4.3. 6. 1. A tagintézménnyel és a telephellyel valé 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 munkakori leirdsdban raruhazott feladatokat teljes Onallosaggal és
feleldsséggel latja el. Az alakulo, osztilyozo és munkaértekezletet, tanévnyito és tanévzdaro
iinnepélyeket ondlloan szervezi, ezeknek idopontja keriil intézményi koordindlds ala. Az
egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmény 6nalldo programtervet készit. A félévi és év
végi értekezlethez 6nallo beszdmolot készit. A székhely iskola, tagintézménye és telephelye az
éves munkatervben leszabalyozottak szerint részt vesznek egymas kulturalis, tanulmanyi és sport
rendezvényein. Az intézmény szakmai munkéjanak életében a szakmai kozosségek egymas kdzott

folyamatos és kolesonos tapasztalatszerzéseket tartanak.
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4.3. 6. 2. A vezetdi értekezletek
Az éves munkatervben rogzitett, és a havi programban részletezett feladatok végrehajtasarol havi
rendszerességgel informacios értekezletet szerveziink. A folyamatos munkavégzés és az eldre
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 vezetdi értekezlet {ilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagoégusokat az

Oket érint6 dontésekrol, hatarozatokrol.
e Az irdnyitasaik ald tartozo dolgozok 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 vezet6i megbeszélésen.
Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi megbeszélés negyedévente kibdvitett formaban a

munkak6zdsség vezetdk részvételével torténik.

4.3.6. 4. Attanitasok, kozos foglalkoztatasok

A racionalis munkaerd-gazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagdgusok a kotelezd
oraikat kiilonb6zd intézményegységekben tarthatjdk meg. Az Aattanitdsokat, a kozOs
foglakoztatasokat a tantargyfelosztasokban véglegesitik. Az érintett pedagdgusokat valtozod

munkahelyen foglalkoztatja az intézmény.

4.3.6. 5. Intézménykozi munkakozosség
Az intézmény pedagogusai az intézménykozi munkakdzosséget hoznak létre a kozds 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 mikodést a Kjt. tartalmazza.
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4.3.6.7. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. Az iskola és az Intézményi

Tanédcs kozotti kapcsolattartasért az intézményvezetd felelds, ennek érdekében félévente

beszamol az iskola munkdjarél az Intézményi Tandcsnak
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4.4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

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

intézményi neveldtestiilet, intézménykozi szakmai munkak6zosség.

2) Az iskolak onallo szervezeti egységei iskolai nevel6testiilet, osztalykozosség, iskolai

alkalmazotti kozosség, didkonkormanyzat, sziil6i kozosség.

3) Azintézmények 6nallo kozosségeit az intézményvezetd helyettes iranyitja, mig az iskolai

kozosség munkéjat az intézményvezeto.

4.4.1. INTEZMENYI ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézményi alkalmazotti k6z0sség az intézménnyel munkaviszonyban allé 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 nevelbtestiilet 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 nevelotestiilet 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-oktatdé munkajaval kapcsolatos minden kérdés,
e azegyes pedagogus megbizatasok véleményezése.
e minden olyan kérdés, amely az intézményt, munkajat, stratégiai és operativ feladatait
érinti
A neveld testiilet nem atruhazhato dontési, véleményezési jogositvanyait csak 6sszintézményi

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 székhely iskolaba tovabbitani
kell, a mésolat helyben iktatando. Titkos szavazas esetén a nyomtatvanyok a jegyzokonyv

mellékletét képezik.

4.4.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Iskolanként két szakmai munkak6zosség mikodik, alsés és felsés, de a munkakozosségek

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

A szakmai munkak6zOsség segitséget nydjt az iskoldban folyd neveld- oktatd munka
tervezéséhez, megujulasdhoz, 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 nevelGtestiilet. Az iskolai nevelGtestiilet

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

e dontés a tanuld osztalyozo vizsgara, javitod vizsgéra utalasarol, évismétlésérdl,
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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 neveldtestileti értekezlet idejérdl az
intézményvezetd felé tajékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd helyettesnek €s a

tagintézmény- vezetonek.
4.45. ISKOLAI ALKALMAZOTTIKOZOSSEG

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

szakalkalmazottak, technikai és adminisztrativ dolgozok Gsszessége.

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,
munkakdzosség vezetdje. Barmely személy érintettsége esetén az intézményvezetd jogosult Uj

tagot kijeldlni.
A bizottsdg mindenkori elndke:az intézményvezeto.

A fegyelmi bizottsag az eljaras lefolytatasara jogosult, a fegyelmi dontést a bizottsag
eldterjesztése utan az iskolai neveldtestiilet hozza meg, melyen az intézményvezetd is részt

VeszZ.
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e Eseti bizottsagok:

A nevelOtestiilet egyes ligyekben torténd vizsgélatra, eljaras lefolytatdsara eseti bizottsdgot
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 forméja, mddja, idépontja,
e amegbizatas, atruhdzas lejaratanak idépontja.

Az eseti bizottsagok altal hozott dontést a neveldtestiilet 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 folyo6 neveld- oktatd munka szinvonalat,

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

>

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, oktatasi 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 erOsitése, az iskola, mint ,,szakmai mihely”

miukodtetése: 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 az csak az adott tagintézmény neveldtestiiletét 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 tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. Az iskola nevelGtestiilete
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 pedagogusok 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 ¢és 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.




NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA

> 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 idodpontig jovahagyasra benyujtja a

munkak6zdsség vezetdhdz, nem munkakdzosségi tag az intézmény vezetdjéhez.
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» 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 megoldasara.
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 étkeztetési 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 pedagogiai elvei szerint

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

» Egyiittmiikodik osztalya didkonkormanyzat képviseldivel, segitséget nyujt azoknak

feladataik, megbizatasaik ellatasdhoz.

» Képviseli az osztalykozosséget. Koordinalja és segiti az osztalyban tanito

pedagdgusok munkdjat.
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» Rendszeresen, pontosan ¢s idoben tajékoztatja a tanulokat az dket érint6 kérdésekrol,
az osztalyk6zosség €s az iskola elott allo programokrodl és 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 kitoltése; torzskonyv vezetése; stb.). Ellatja azokat az adminisztracios
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 0j tanuld érkezik az
osztalykozosségbe. Megismétli a csaladlatogatast, ha a tanulé magaviseletében,
tanulmanyaiban, stb. bekovetkezett valtozdsok azt indokoljdk. Rendszeresen
tajékoztatja az iskola gyermek-¢s ifjusdgvédelmi feleldsét az osztalyaban ellatasra,

gondozasra, védelemre szorul6 tanuldkrol.

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

egyezOségét, értesiti az elégtelen osztalyzatra allo tanulok 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
egészseégligyl 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 tartjameg.

> 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 Snmagat.

4.6.3.3. Feladata az intézmény gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatainak koordinalasa,

kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, - szakszolgalattal €s az osztalyfénokokkel.
4.6.3.4.A veszélyeztetett, valamint az ellatasra szoruld tanulokrol 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 tanuldk, 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,

neveldk 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 veszélyeztetettségérol (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.
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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 el6tt

beszamol munkajarol 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 nevelOtestiilet. 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 ellenorzés 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 intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes,
a tagintézmény ¢és telephely tekintetében a tagintézmény- vezetd késziti el a pedagdogusokkal

¢és a szakmai munkako6zosség vezetokkel 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 vezetoje.

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. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s 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 szold6 meghatarozott iskolai adatok, az Gsszesitd 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 megfeleléen folyik-e. Az ellendrzés kiterjed arra is, hogy mely
teriileteken kell és sziikség erdsiteni a pedagdgusok 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.
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6.2. AZ ELLENORZES FELADATAI

6.2.1. Az ellenérzés éves iitemtervét a szakmai munkakozOsség javaslata alapjan az
Intézményvezetd hagyja jova. Az ellendrzés altalaban iitemterv szerint folyik, de az
intézményvezetd rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. A rendkiviili
ellendrzést kérheti a sziil6i munkak6zdsség, a szakmai munkakozdsség. A kérelem elbiralasa

utan az intézményvezetd dont az ellendrzés megtartasarol, formajarol és modjarol.

6.2.2. A tanuldi 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 oralatogatasok
soran fel kell mérni a pedagégus neveld- oktatd munkdjanak hatékonysagat, értékelni kell
pedagogiai modszereit, az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok

megvalosulasat.

Az ellendrzés dltalanos rendje:

Intézményvezetd ellendrzi: az iskoldk nevelO-oktatdé munkdjaval, az iskola muikodésével

kapcsolatos feladatok elvégzését, felsds nevel6k szakmai munkéjat, a technikai dolgozdok
munk4jat.

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

vezetd ellendrzi: az iskola munkakozosségek miikodését, a technikai dolgozok munkajat.

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

vezeto ellendrzi: a tanuldk szabadidds és valaszthato tanorai foglalkozasait, napkozis neveldk,

als6s nevelok szakmai munkdjat, aneveldk tanitdsi oran kiviili munkdjat, adminisztracios

feladataikat, az iskolai versenyek, rendezvények lebonyolitasat.

Munkakézosség-vezetok  ellendrzik: A munkakozosség — tagjainak  tanmeneteit,

tankonyvvaltassal kapcsolatos szabalyok betartasat, a munkakozdsség tagjainak neveld-oktatd

munkdjat, az ligyeletesi feladatok ellatasat, a tanoran kiviil vallalt feladatok ellatasat.

Iskolatitkar ellenorzi: szakleltarok allomanyat, anyagfelhasznalast.
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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 jelentosen javitott tanulmanyi eredményén, tanulményi
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 tanulotaki:
e clismerésre mélto cselekedetet hajt végre,
® O helyezést ér el tanulmanyi-, kulturalis-, sportversenyen,
® a kozoOsségi életben tartdsan jo szervezd és iranyitd munkat végez.

7.1.1.3. A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéoan 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 tanul6i dicséretekhez targyjutalom is (kdnyv, stb.)
adhatd. A jutalmazasnal altalaban a fokozatossag elve érvényesiil, de az a tanuld teljesitménye,

szorgalma, magatartdsa 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 kdzdsségi 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 méas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez 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 igazgatoi dicséret,
e neveldtestiileti dicséret.
b) Az egész évben példamutaté magatartdst tanusitd és kiemelkedd munkat végzett tanulok a
tanév végén
o szaktargyi teljesitményért,
e példamutatdé magatartasért,
e kiemelked6 szorgalomért,
e pé¢ldamutatd magatartasért és kiemelked6 szorgalomért dicséretben részesithetok.

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

konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaré tinnepélyen az iskola kdzossége 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 kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusitd tanuldi

kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziilo tudomasara 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 fegyelmez6é intézkedést barmelyik pedagogus 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 tanuld, 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,

intézményvezetdi irasbeli figyelmeztetés, (tagintézmény vezet6i figyelmeztetés)

intézményvezetdi intés, (tagintézmény vezetdi 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 fegyelmez6 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 eltiltdsra is a nem kotelezden elldtandd iskolai
foglalkozasok, rendezvények vonatkozasaban (szakkorok, szabadidés rendezvények).

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

5. Amennyiben a fegyelmez0 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 el6zetesen (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 mulasztés eléri a torvényben foglalt 6rat az iskola koteles értesiteni a gyermekjoléti

szolgalatot és a kormanyhivatalt.
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8.1.6. Ha a tanuld mulasztasa - az igazolt €és az igazolatlan 6rédk 0sszege - a tanévben 250 orat
meghaladta, teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanév végén
nem osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztilyozo 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 foglalkozasrol) valo 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 szolgdalattal a kapcsolat felvételét, valamint a tankStelezettség megszegése miatt

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

1) a sziil6 irasbeli kérelmére a tanuld mulasztasa megkezdése el6tt engedélyt kapott (5

napig az osztalyfonoktdl, 5 napot meghalado esetben az intézményvezet6tol),

2) a tanuld beteg volt, hatosagi vagy egyéb alapos ok miatt igazoltan nem tudott eleget
tenni kotelezettségének, - a tanuld sziildje ilyen esetben is kdoteles bejelenteni a
mulasztas okat az osztalyfonoknek, lehetdleg még a hidnyzas 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 tanuld nem zarhato ki a tanorarol.

4) a hianyzast kovetd elsé napon, legkésdbb az elsé osztalyfonoki oran hivatalos
igazolassal kell azt igazolni. A hianyzast az osztalyfonok, az intézményvezetd, illetve a
szll6 irasban igazolhatja. Egy napos hianyzast a sziil6 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, sziiloi €s pedagogus kdzdsség 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 nevelok6zosség dont.

Az iskolak6zosség 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 didkonkorményzat és 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. Azegy osztalyba jaro, egy tanuldcsoportot alkotok kdzossége 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 osztalykdzosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfonoki

megbizatast az intézményvezetd adja.
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9.34. Az osztalyfonok 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 iskoldkban

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, nevelok, 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 nyajt ahhoz, hogy az osztalykozosség 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 iskolagytilés, 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

diakonkormanyzat tolmacsolja a neveldk illetve az igazgato felé.
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10.2.3.A tanulok barmely idépontban felkereshetik az igazgatot, ha annak elfoglaltsaga miatt a
személyes taldlkozasra nincs lehetdség az iskolatitkarnal lizenetet 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 szintl 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.

1.14. A sziiléi kozosség elndoke meghivast kapnak a tanévnyitd €s tanévzard tantestiileti

értekezletre.

11.2. A SZULOK TAJEKOZTATASA

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

idépontokban. Az osztalyok sziilo1 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 osztalyfonok, ill. a sziil61

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

11.25. Az iskola pedagogusai a tanév elején meghatarozzak a fogadé oraik idopont;jat,

melyen a sziil6k felkereshetik dket.

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

tajékoztatd fiizet vezetését (érdemjegyek, egyéb beirdsok, sziildi aldirasok).
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11.2.7. A sziil6 tajékoztatasat szolgalja a csaladlatogatés is, melyen a pedagogus kotelezett

részt venni az osztalyfénoki feladatokban megfogalmazottak szerint.

11.28. A sziilék barmely - eldre 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 igazgat6, tagintézmény vezetd €s a didkdnkormanyzat kozott.

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

altal valasztott didkképviseld munkajat az osztalyfonoksegiti.
12.1.3. A Diakonkormanyzat elndkével az iskola vezetdje tartja akapcsolatot.

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 keresztiil bonyolithatja le,

iigyelve a takarékossagra.

12.1.9. Eldzetes kérelem alapjan az iskola lehetévé teszi a didkonkormanyzat altal
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 védéndvel tortént
egyeztetések alapjan elkésziti a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak rendjét (kotelezd oltasok,
szlirések, fogaszati vizsgalat, stb.). A vizsgalatok idépontjardl és eredményérdl a sziilét és a

tanulot tajékoztatnikell.

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

gondoskodni).

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

deformitdsanak vizsgalatat.

13.1.3. Ha a neveld a tanulonal egészségligyi problémat észlel (latas, hallds, egyéb betegség),
arrol tajékoztatni kell az osztalyfonokot, aki koteles a sziilot értesiteni, kérni a gyermek

szakellatasra torténo elvitelét.

13.1.4. Tanév kezdetén - illetve aktudlis esetben - a sziilének tajékoztatnia kell az iskolat a tanul6
olyan betegségérol, amely iskolai id6 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 tanulo. 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. Az iskola 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 foglalkozésokra, akkor azon kdtelezett 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,
arendszeres foglalkozasok helyét és idejét az iskola helyiség beosztasi rendjébe fel kell tiintetni.
Ugyelni kell arra, hogy a tanéran kiviili foglalkozasok ne zavarjék a tanulét a tanérédkra vald
felkésziilésben, ezért tobb mint 3 kiilonb6z6 foglalkozason csak osztalyfondke javaslatara vehet

részt.

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

foglalkozasok kozott legalabb 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 osztalyfondk segitségével megvaldsuld

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 foglalkozasok a felso tagozaton a szaktargyi hidnyossagok potlasat segit6 orak.

15.2.3. SZAKKOROK, DIAKKOROK, SPORTKOROK

1. Legalabb 14 tanul6d esetén tantargyi szakkori foglalkozas szervezhetd. A szakkori
foglalkozason szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuloknak ahhoz, hogy a kotelezo
tananyag elsajatitdsa mellett azokhoz kapcsolodo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek

szert.

2. Onképzd kor szervezhetd legalabb 10 érdeklddd esetén. Az 6nképzd kr barmilyen nem
tandrai foglalkozashoz kapcsolodo (pl. sakk) ismeret elsajatitasa céljabol 1étrehozhatd,

megfeleld szakértelemmel rendelkezd nagykora személy vezetésével.

3. Az iskola szorgalmazza a miivészeti csoportok (énekkar, bab, szinjatszas, drama)

mukodtetését.

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

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

versenyekbe, tamogatjuk a kiilonb6zo palyazatokon vald részvételiiket.

15.2.5. HITOKTATAS

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

orarendbe iktatva keril sor a hitoktatasra.

2) A hitoktatas igénybevételéhez a sziil6 irasos nyilatkozata sziikséges.

16. RESZ. ATANKONYVELLATAS FORMAJA, RENDJE

1)

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felel0s.

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 résztvevd iskolai dolgozokkal a

KELLO megallapodaést kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felel6s dolgozok feladatait,

a szlikséges hataridoket,

a tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértekét.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél a szakmai

munkakozdsségek, szaktanarok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet dont

az alabbiak figyelembevételével:

a. A neveldtestiilet dontése eldtt az iskola vezetdje, — az osztalyfonokok, a
tankonyvfelelds a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kozremiikodésével —
felméri, hany tanuld kivan az iskolatol tankonyvet kolesondzni, illetve hany
tanuld részére sziikséges a napkoziben, tanuldészoban tankonyvet biztositani,
valamint tdjékoztatja a sziildket arr6l, hogy kik jogosultak normativ

kedvezményre, alanyi jogon jaré kedvezményre.
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10) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozo késziti
el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé

tankonyveket a Pedagdgiai programban meghatarozott elvek figyelembe vételével.

11) A nevel6testiilet a konyvtaros tanar kozremiikodésével dont arrol, hogy a tartos tankonyv

vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

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

Hézirendben foglaltak alapjan

17. RESZ. RENDEZVENYEK, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

17.1. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

17.1.1. A nemzeti linnepek el6tt 1 héttel az iskola hirdetdjén az ilinnephez kapcsol6do

diszitést, informaciot, képeket kell elhelyezni.

17.1.2. A nemzeti linnepekhez kapcsoldodoan iskolai szintli tinnepséget 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 €s bovitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet

éves munkatervében hatarozza meg.
Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelezd. A vendégek meghivasarol az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd gondoskodik.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozodhatnak. Az
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osztalyfénokok az iinnepélyeket megeléz6en osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 61t6zékben vald 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 ,,Nyarddy napok” rendezvénysorozattal.
e Gyermeknap,
e Jatékos sportversenyek, csaladi sportnap
e tanévnyitd linnepély
e karicsonyi linnepség
e ballagss
e tanévzaro linnepély

A didkénkormdnyzat dltal felvdllalt rendezvények, melyeknek lebonyolitasahoz az iskola

segitséget nyujt:
e farsang,
Osztalyszintii rendezvények
e osztalyok szorakoztato rendezvénye,
e Anyak napja
e Mikulés linnepség

Az iskola hagyomanyainak megteremtése, annak 4poldsa minden tanulonak, pedagdgusnak

kotelessége.
Az iskola iinnepi rendezvényei:

e nemzeti linnepeink, megemlékezéseink (oktdber 23., marcius 15.- iskolai keret)

17.2.2. A tagiskolakra vonatkozo hagyomanyok

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

szerinti idOpontjat, kereteit, formait, felelOseit a tagiskolak éves munkaterve tartalmazza.
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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 6vodakkal a leend6 elsds tanulok figyelemmel
kisérése érdekében. A kapcsolattartasért az intézményvezetd és helyettese, a tagintézmény és
telephelye tekintetében a tagintézmény- vezetd, valamint a leend6 1. évfolyam osztalytanitoi a

feleldsek.

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

iskola intézményvezetdjét.

18.1.3. A tanuldk szakellatdsanak biztositasa érdekében egyiittmiikodiink az Pedagogiai
Szakszolgaltatd Kozponttal, ill. a gyermekjoléti szolgalattal. Az osztalyfonokokkel,
pedagoégusokkal torténd konzultacid alapjan a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartasért
a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott a felelds. A szakmai szolgaltatd kozponttal a kapcsolatot

az osztalyfénoktartja.

18.1.4. A tanuldk tanulmanyi és kulturalis versenyeinek megszervezése, a versenyeken valo
tanuloi részvétel koordindldsa érdekében az iskola kapcsolatot tart a térség iskolaival, a
versenyeket szervez6 kozpontokkal, a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozponttal. A kapcsolattartas

az e feladattal megbizott pedagdguskotelessége.

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

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

18.1.6. Minden egyéb esetben a kapcsolattartas az igazgat6 (vagy megbizott- ja ) feladata.

19. RESZ. AZ INTEZMENY VIZSGARENDSZERE

19.1. AZ INTEZMENYBEN LETEHETO VIZSGAK

19.1.1. Az iskoldban javito- potlo- és osztalyozovizsga letételére van lehetdség. Az

osztalyozo vizsga idOpontja: jinius 15-ig A javitovizsga idépontja: augusztus 21-31.

19.1.2. A vizsgak iddpontjardl az intézmény 2 héttel kordbban értesiti a tanuldt és sziileit.
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19.1.3. Amennyiben a tanuld az osztalyozé vizsgan nem jelenik meg, szamadra 01j idépontot kell

kijelsIni.

19.1.4. Ha a tanul¢ a javitovizsgan nem jelenik meg, errdl el6zetesen értesitést nem kiild. vagy
3 napon beliil tavolmaradasat nem igazolja megfeleld modon, ujabb javitovizsgara nem

bocsathato.
9.1.5. Az osztalyozoé vizsga bizottsagat az intézményvezet6 jeloliki.

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 tanuld bizonyitvanyaba, ill. torzslapjaba.

19.1.8.A tanuld javitovizsgdra bocsatasarél a torvényi eldirdsok figyelembe vételével a

nevel6testilet dont.

20. RESZ. AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

20.1. AMUKODTETES 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 dllomanyt,
lehet6vé tegye tanuloknak, pedagdgusoknak konyvtari anyag kolcsonzését,

lehetdséget biztositson tanorai rendbe illesztett konyvtari foglalkozasra,

vV V VvV V

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

20.2. MUKODES SZABALYAI

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
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20.2.1.A konyvtar a beszerzés, nyilvantartas raktarozas, tarolas, kolcsonzés (teljes miikodése)

soran kotelezett a konyvtarakra vonatkozo szabalyok szerint miikddni.

20.2.2.A konyvtar nyitva tartasat tanév kezdetén nyilvanossagra kell hozni, arr6l a tanuldkat,
neveldket értesiteni kell. A nyitva tartast gy kell meghatarozni, hogy a tanuldk, neveldk a

szamukra legoptimalisabb idépontban k6lcsondzni tudjanak.

20.2.3.Az iskolai konyvtarat csak az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo tanuldk és az

intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk hasznalhatjak.
20.2.4.A konyvtar hasznalata dijmentes.
20.2.5. A kolesonzési id6 2 hét. Ez aldl kivételt képez:

- az a tartds tankOonyv, melyet a tanul6 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 kdlcsonzési id6 (2 hét) 1 alkalommal meghosszabbithato.

20.2.6. A kolcsonzott konyvekért a kolesonzd személy anyagi feleldsséggel tartozik, az errdl
sz6l6 nyilatkozatot beiratkozaskor ald kell irni. Az anyagi feleldsségrdl sz6lo nyilatkozatot

tanuld esetében a sziild teszi meg.

20.2.7. Kolesonzott anyag elvesztése, megrongaldsa (oldalak olvashatatlanna valésa, kitépése)
kétszeri felszolitas utan sem torténd leadas esetén a kdlcsonzott anyag mindenkori beszerzési

arat meg kell tériteni.

20.2.8. Szakkonyvek, lexikonok le nem addsa esetén a szakkOonyv beszerzési aranak

haromszorosat kell megtériteni.

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

21. RESZ. INTEZKEDES ELEMI CSAPAS, BOMBARIADO ESETEN

21.1. Az iskola tanuldi szdmdara évente az osztalyfonoki, alsoban kornyezetismereti 6rak
keretén beliil oktatni kell a katasztrofa, elemi csapas fogalmat, bekovetkeztiik esetén a helyes

magatartast, védekezésilehetdségeket.
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21.2. Bombariado, elemi csapas esetén a tényrol értesiild személy kidltassal riasztja az
intézményben tartozkodokat, illetve szaggatott csengbhang figyelmeztet, aramsziinet esetén

folyamatos kolomphang.

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

renddrség, ill. az ligyben érintett hatosag engedélyével lehet.

21.4. A riasztast végzd személy a riasztds utdn azonnal értesiti a renddrséget, ill. az egyéb

sziikséges szerveket, ill. az intézmény vezetdjét.

21.5. A mentés iranyitasat az érintett szervek megérkezéséig a vezetdi feladatokat ellato

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, dolgozodk,

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

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

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

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

22.1. Az intézmény minden dolgozodjanak 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 vezetojét.

22.2. Minden pedagdgus kotelezett a tantargyra vonatkozd szabalyokrodl, baleseti veszélyekrol
a tanév elso tanitasi orajan, baleseti veszé€llyel jaro foglalkozas, rendezvény, vagy 0j eszkoz
hasznalata el6tt az 0j baleseti veszélyekre felhivni a tanulok, gyermekek figyelmét, ismertetve
az o0vo, 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 tligyeletet ellatd, ebédeltetd, stb.) kotelezett a gyermekek tanulok kozott
tartdzkodni, ott a rendre, feliigyelni, az 6vo, védd eldirasokat betartani és betartatni. Feliigyelet

nélkiil tanulét, 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 tajékoztatast év kozben meg kell ismételni, az oktatds megtorténtét a naploba

piros szinnel be kell jegyezni.

22.5. Tanév inditasa eldtt, valamint a tavaszi sziinet tajékan ,balesetvédelmi” bejarast kell
tartani az intézményekben, errdl jegyzOkonyvet kell késziteni, a benne leirt hianyossagokat

meg kell sziintetni.

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

a tanulokat érintd 6vo, védd szabalyokat is ismertetni kell a dolgozdokkal.

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

tanulok, beteg gyermekek ellatasanak szabalyait ismerhetik meg.

22.8. Az intézmény munkavédelmi feleldst biz meg az iskola 6vo, védd feladatainak

ellatasara, ellendrzésére.

22.9. Beteg, balesetet szenvedett tanul6 ellatasat a feliigyelettel megbizott vagy a balesetet

¢szlel6 pedagdgus kotelezett biztositani. E tényrdl az iskola igazgatojat és a sziilot
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haladéktalanul értesiteni kell. A baleset sulyatol fliggben orvost, vagy mentdt kell hivni. A
tanulot orvoshoz, korhazba - amennyiben a sziilé6 nem érhetd el - a pedagogus, vagy az
intézmény pedagogiai asszisztense kotelezett elkisérni. A tanuldt ellatdsa utdn 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 ellatasa érdekében j6jjon érte.
22.11. A dohényzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoléban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgdlatot 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 munkavallaldi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény értelmében meghatarozott, az intézményi

dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds 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 értekeket kozvetit,
ezen beliil a tanulok személyiségének fejlédésére pozitivan hatassal van, nevelési, oktatasi,

sportolasi, miivelddési célokatszolgal:
»  apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,
»  akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagatelésegiti,

»az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, a testedzést

szolgélja, a sportolas lehetdségét boviti,
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»  akultira, miivel6dés kozvetitésére szolgal.

23.2. A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel dsszefiiggésben csak olyan reklam tevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos ¢€s helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az eseményre vonatkozd tajékoztatok

fliggeszthetok Ki.

23.3. Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhet6. Nem engedélyezhetd

politikai partok rendezvényeire sz0l6 plakatok kifiiggesztése sem.

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

jogosult.

235. Minden olyan esetben, amelyben a t4jékoztatd 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

24.1.1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
e aziskola vezettje

e aszemélyi anyagokat kezeld iskolatitkar tartozik feleldsséggel.

24.12. Az iskola vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo szabalyok megtartasaért, illetve az eldirt kdvetelmények

ellenOrzéséért.

2413.  Aziskolatitkar felelds azért, hogy a személyi anyagok tarolasa, atsorolasok 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 megbizas, 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 eltérd rendelkezése

hianyéaban- adatszerzés nem végezhetd.

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

addszamat.
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243. 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 kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat

gyakorlo6 fenntarto szerv latjael.

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

tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az intézményvezet6 helyettes vezeti.
24.3.4. Az iskolatitkar felel6sségi korén beliil koteles 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 keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazotti irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag

vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar

nem felel meg;

® ha a kozalkalmazott nem 4altala 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 megeldzden.

24.3.5. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikdik kozre minden olyan kézalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a

személyi irattal Osszefliggd adatot is kezel.




NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA

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 betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak 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 bekdvetkezo 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, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e

Szabalyzat eldirasainak 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
iskolatitkdar a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Gsszefiiggd

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 meghatarozott - 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 kiilén térvényben meghatarozott korben 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 intézményvezeté adhatja ki az 26.9. pontban irt adattovabbitasrol sz616 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
hatélya kiterjed az intézmény tanuldira, dolgozdira, a tanulok sziileire, az iskolaval kapcsolatba

allé személyekre, szervezetek képviseldire.

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

feliilvizsgalat idépontja a 2025/2026-es tanév augusztus 31-e.

Felsonyarad, 2022. 08.29.
Orosz Andrea

intézményvezetd
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1. RESZ. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvéeny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatdskorbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 2011. éevi CXII torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
® 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankOnyvtamogatds ¢és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.1.1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Nyarady Andrés
Altalanos Iskola mitkodésének szabalyait a jogszabalyban biztositott keretek kozott, illetéleg

azokban a kérdésekben, melyeket jogszabalyok nem rendeznek.

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

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

megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik, hasznaljak a helyiségeit, 1étesitményeit, eszkozeit.

1.1.3. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot ismertetni kell minden Ujonnan belépd

munkavallaléval, annak megtorténtét irasban kell rogziteni.

1.1.4. A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa

mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

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

jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

b./ tanuldéval szemben fegyelmezd intézkedés, ill. fegyelmi biintetés kiszabdsira van

lehetdség.

c./ szililét, vagy mas kiilsé személyt az intézményekben dolgoz6 alkalmazott, tanuld
tajékoztatni kotelezett a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat. Ha ez nem
vezet eredményre az intézményvezett vagy helyettesét értesiteni kell, akik a sziikséges

intézkedéseket megteszik.

1.1.5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat sziild, tanuld szamara megtekinthetd az iskolai
konyvtarban a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt, valamint a neveldi szobakban, ahol 1-1
példanyt folyamatosan az erre kijelolt helyen kell tarolni. Elézetes 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.

Onallé jogi személyiséggel rendelkezik. A feladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkdzoket a
Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont — mint fenntartéi és miikodtetdi feladatokat ellato

kozponti hivatal - altal jovahagyott éves koltségvetés hatarozza meg.

Az intézmény székhelyét, tagintézményét, telephelyét képezd ¢épiiletek és telkek

vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat tulajdonos Onkorményzatok gyakoroljak ugy, hogy a
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fenntartoi feladatok ellatasat szolgald ingd és ingatlan vagyon ingyenes vagyonkezeldi joga a

Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpontot illeti meg.

Az intézmény altal vésarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény

egyszemélyi vezetdje rendelkezik.

Az intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jar6 munkaltatoi dontések

meghozatalara.

Az intézményekben a kozétkeztetési feladatokat a helyi dnkormanyzatok latjak el.

2.2. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola miikddése soran, elektronikus tton eldallitott esetleges nyomtatvanyait kizardlag
papir alapon kinyomtatva tarolja. Az elektronikusan eléallitott papir alapi nyomtatvanyok

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

e iskolai hivatalos irat az intézményvezetd alairdsaval és az iskola korbélyegzdjével
érvényes
Az elektronikus uton eldallitott allamigazgatasi nyomtatvanyok masolatat az iskola kizarolag

papir alapon tarolhatja az iskolai irattdirban. Ehhez iskolai aldirasra és pecsétre nincs sziikség.

Az intézményi bélyegzo6 hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e iskolatitkar
e iskolai kdnyvtaros
Bizonyitvanyok, naplok torzskonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,
vasarlasok, ligyintézések esetén az iskolatitkar vagy a megbizott személy.
A bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Kiadvanyozasi jog az

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

2.2.1. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat és hataskorok

Az intézményvezeto a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
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1) tgyintéz6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi

(szignalja).
Az ligyintézd kijelolésével egy id6ben az intézményvezeto:
2) meghatirozza az elintézés hataridejét
3) esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara ( pl: lassa...; megbeszélni....- vel).

Az intézményvezet6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az

iktatokonyvbe (nyilvantarté konyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintéz6hoz.

Az ligyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe

vételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
e a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 15 nap

e az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola vezetdje dont a hatarid6rdl
(amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje

legkésdbb az iktatds napjatol szamitott 30 nap).

Az ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetOpartner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
rd kell irni, és azt az ligyintézOnek ald kell irnia. Az iigy elintézése utan (legkésébb az
elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt
— az liigyintéz6 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 hatdriddig nem torténik meg, azt az

intézményvezetonek jelentenie kell.

Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
iigyintézdnek ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetnie az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkdrnak hatarid6- nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor

vagy a hatarido lejartakor az ligyiratot ujra el kell juttatni az ligyintéz6hoz.
Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje
vagy az altala kijel6lt dolgozé 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 gy6zddni.

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 azokrol valo felvildgositds soran ligyelni kell arra, hogy

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

3.RESZ. AZ INTEZMENYEK MUKODESENEK RENDJE, SZABALYAI
3.1. A TANEV HELYI RENDJE

3.1.1. A tanév helyi rendjét (a mindenkor hatdlyos miniszteri utasitds alapjan) a

nevelOtestiilet fogadja el a tanévnyito tantestiileti értekezleten.

3.12. A tanév szorgalmi ideje az iskoldban {innepélyes tanévnyitoval kezdddik és a

tanévzar6 iinnepéllyel fejezédik be.

3.1.3. A tanévre val6 felkésziilés, a javitovizsga letételére szolgdlo idészak augusztus

21-31.

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

iskola falitijsagjara, illetve az iskola honlapjan meg kell jeleniteni.

3.2. A TANITAS RENDJE

3.2.1. A tanitds valamennyi évfolyamon délel6ttds beosztas szerint hétkoznap (hétfo-

péntek) torténik. Ettdl csak a jogszabalyban meghatarozottak szerint lehet eltérni.

Az 1-8 évfolyamon valamennyi tanulonak 8.00 — 16.00-ig az iskoldban kell tart6zkodnia.

Ettd] csak a sziilo kérésére intézményvezetdi engedéllyel lehet eltérni.

3.2.2. A tanitas kezdetét az iskola hazirendje hatdrozza meg, iranyado a 8.00 6ras kezdés. Az
iigyeleti szolgalatot teljesitd nevelonek 30 perccel korabban kell az iskoldba megérkezni. Az
iskola ez id6ponttdl kezdddden biztositja a tanulok neveldi felligyeletét. A nevel6i felligyelet

a 7. tanora végéig tart.

3.23. A tanitasi orak idotartama 45 perc. A tanitdsi 6rdk kozotti sziinet idOtartamat az

iskolak hazirendje szabalyozza.
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3.2.4. Az iskolai programhoz igazodva az intézmény vezetdje engedélyezheti roviditett
tanitasi orak megtartdsat is. Ez esetekben a tanordk és a sziinetek hosszat kiilon meg kell

hatarozni.

3.2.5. A tanitas orarend szerinti litemezéssel torténik a kijelolt tantermekben, pedagogusok
iranyitasaval.

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

3.2.8. A tanitasi orak tombdsitve is megtarthatok. A tombositett felhasznéalasra vonatkozo
igényt 3 nappal korabban jelezni kell az iskola vezetdje fel¢, aki dont az engedélyezésrol. Az

orak tombositését kérd neveld kotelezett a tanulokat eldzetesen tajékoztatni.

3.2.9. Amennyiben tandra (egyéb foglalkozas) megtartasara a kijelolt helyen - vagy iskolan -

kiviil keriil sor, arrdl az iskola vezetdjét eldzetesen értesiteni kell.

3.2.10. Az iskola pedagégusa altal a tanulok részére szervezett iskolan kiviili
programrol, vagy tanitdsi napon az iskola elhagyésarol az iskola vezetdjét elézetesen

tajékoztatni kell.

3.3. AZISKOLA NYITVA TARTASA

3.3.1. Az iskola tanitasi napokon 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok végéig, legkésobb 17
oraig tart nyitva. E rendtdl val6 eltérésre eldzetes kérelem alapjan az intézményvezetd adhat

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

3.3.3. Az intézmény nyitva tartasa alatt az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes
az intézményben tartozkodik, a tagintézményben a tagintézmény vezetdje. 16.00 ora utan a

még foglalkozast tartd neveld felelds a rend és a feliigyelet biztositasaért.

3.4. AZ ISKOLA HASZNALATI RENDJE

3.4.1. Tanuld a tanitds megkezdése elétt 30 perccel, de legkésébb 7.50 percig a délutani

foglalkozasok esetén 10 perccel korabban érkezhet az iskolaba.
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3.4.2. Tanul6 feliigyelet nélkiill nem tartozkodhat az intézmény teriiletén, s ott csak a

tanorakkal, foglalkozasokkal, rendezvényekkel kapcsolatos iddtartam alatt Iehet.

3.4.3. Az intézmény helyiségeit a rendeltetésiiknek megfeleld célra szabad hasznalni. Az
intézmény rendjének, tisztasdganak megoérzése mindenkinek kotelessége. Mindenki kotelezett

iigyelni a berendezések, eszkdzok épségére, az energiatakarékossag betartasara.

3.4.4. A helyiségeknek rendeltetésiiktol eltérd haszndlatdra csak az intézményvezetd adhat

engedélyt.

34.5. Az intézmény hézirendjében fel kell sorolni azon helyiségeket, melyekbe tanuld

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

3.4.6. Az intézmény helyiségeit zarva kell tartani, azok nyitdsa a szabalyzatokban,

hazirendben foglaltak szerint torténhet.

347. A neveldi szoba a pedagdégusok Orakdzi pihenésének, a tanérara valo
felkésziilésének, az osztalydokumentumok taroldsanak a szinhelye, ezért ott kiilsé személy

(tanulo, sziilo, stb.) csak pedagdgus engedélyével és jelenlétében tartozkodhat.

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

nyomtatvanyon régziteni kell.

349. Az intézményben, azok berendezéseiben, eszkozeiben okozott kart a karokoz6 a

jogszabalyban, ill. a bérleti szerzédésben meghatarozottak szerint kitelezettek megtériteni.

3.4.10. A tanév elsé napjan a tanulokkal ismertetni kell az intézmény hasznalatdnak
szabalyait, a hazirendet, (a tlizvédelem ¢és a balesetvédelem szabalyait), sziikség esetén azok

1smétlo oktatasat biztositani kell.

3.4.11. Az intézmény helyiségei, eszkozei kiilsé személy részére csak (bérleti) szerzodéssel

engedhetd at hasznalatra.

Ez alol a sziiléi szervezetek képeznek kivételt, akiknek bejelentési, egyeztetési

kotelezettségiik van.

3.4.12. Az iskolat az intézménnyel kapcsolatban all6 személy (sziild, fenntartd, szallito,
postas, stb.) illetve egyéb hivatalos szerv képviseldje csak a nyitva tartasi, ill. igyintézési id6
alatt keresheti fel, ott csak az iligyintézésre kijelolt helyen €s az iligyintézés idGtartama alatt

tartozkodhat. A tanitasi ordkat, foglalkozdsokat nem zavarhatja.
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3.4.13. A fenti pontban meghatarozott személy az intézményvezetd, ill. az intézményben
dolgozéd pedagodgus engedélye nélkiil gyermeket az iskolaban nem kereshet fel, gyermekek

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

A fenti pontokban meghatdrozott személy nem tartdzkodhat az iskoldban, ha ital vagy drog
hatasa alatt all, hangoskodik, kiils6 megjelenésével, viselkedésével visszataszitast, félelmet

kelthet a gyermekekben, vagy zavarja az intézmény miikodését.

34.14. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 un. kiils6 személy engedély nélkiil az

iskola tertiletére, az iskolai rendezvények helyszinére nem léphet be, ott nem tartézkodhat.

3.4.15. Ha kiils0 személy engedély nélkiil belépett, az intézmény teriiletén vagy tanulok
kozott tartozkodik, haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét, aki kotelezett a

sziikséges intézkedést megtenni.

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

4.1. Az iskola szervezeti egységei

székhely/ Nyarady Andras Altalanos Iskola 3721 Felsonyarad, Petéfi at
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 Intézményvezeto Intézményvezetd
Intézményvezet6- Intézményvezetd- helyettes
helyettes Tagintézményvezetd
Tagintézményvezeto (Kossuth Lajos Tagiskolaja)

Vezetoi szint Munkakozosség vezetok Székhely intézményi
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munkakozosségvezetok:
Als6s munkakozosség
vezetok

Fels6s munkak6zdsség
vezetdk

Tagintézmeényi
munkakozosség vezetok:
Als6s munkakozosség
vezeto

Fels6s munkak6zosség
vezeto

Intézménykozi

munkak6zdsség vezetd

Kozalkalmazottak Pedagégusok Tanitok, tanarok,
Nevelo- oktato munkat pszichologus,
kozvetleniil segitok iskolatitkarok, karbantartok,
Technikai dolgozok takaritok

4.3. AZ INTEZMENYVEZETES SZINTJEL FELADATOK, FELELOSSEG

4.3.1. Az iskola intézmény- vezetdsége
4.3.1.1. Az intézményvezeto

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

leirasa részletezi.

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

tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogositvanyokat.
Az intézményvezeto jogkorébe tartozik:

e anevelGtestiilet vezetése, iranyitasa,

e aneveld- oktaté munka iranyitasa, ellendrzése,

e anevelGtestiilet és alkalmazotti k6zdsség jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
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e az intézmény adminisztracios, pénziigyi munkdjanak iranyitasa,
e a fenntartoval, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egytittmiikodés.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az iskolatitkar, az intézményvezetd helyettes/

tagintézményvezetd a karbantart6 és a takaritok munkajat.

4.3.1.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, kdzvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

A tagintézmény-vezetd kivalasztdsa palydzat utjan torténik, a tagintézmény-vezett a
neveldtestiilet véleményének kikérése alapjan a tankeriileti igazgatd bizza meg.

Az intézményvezeto-helyettest intézményvezetdi felkérés utan a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasdval a tankeriileti igazgatdé bizza meg. Megbizdst az intézmény
hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére szol. Az
intézményvezetd-helyettes tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el.

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

problémak jelzésére.

Iskolatitkar: hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leiras feladataira.

4.3.2. AKIADMANYOZAS SZABALYAI
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Elndke altal kiadott

utasitas, valamint a Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
szabalyozza.

Ennek értelmében az intézményvezetdk a feladatkoriikbe utalt tigyekben a Tankertileti Kozpont
szervezetén beliil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgato
kizardlagos hataskorébe nem vonta.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre, kozbensd intézkedésre, valamint kiilsé

szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
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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 kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyéb leveleket;

e A kozbensd intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
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 tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartdi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

4.3.3. ALAIRASI JOGKOR
Az intézmény nevében aldirasi joga az intézményvezetonek van. Az intézmény altal kibocsatott

dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény
vezetdje egyszemélyben jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes irhat ala.

Az intézményvezetd kizarolagos aldirasi jogkorébe tartozo iratok: személy- és bériigyek iratai,
kitlintetési felterjesztések, tantargyfelosztds, nevel6i munkarend, felsébb szervnek kiildott, az
intézmény életére hatassal biro iratok.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd és az intézményvezetd-

helyettes egyiittes alairasat kell érteni.

A tagintézmény-vezeté jogkore kiterjed az alairasra €s bélyegzOhasznalatra tagintézményiik €s
a telephely vonatkozdsdban — valamennyi irat esetén -, mely a hataskdriikbe atruhazott

munkakori feladatokbol adodik.
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4.3. 4. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOJE

Az iskolaban két pedagogus kap megbizatast szakmai munkakozosség vezetésére. (alsés és
felsds szakmai munkak6zosség) A munkakdzOsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak

valasztasa alapjan az intézményvezeto bizza meg.

A munkakozosség vezetSje irdnyitja a munkakozosség tagjainak tevékenységét. Eves

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

A munkakozosség vezetdinek feladatai:
o clbiralja, jovahagyja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

e részt vesz az iskola pedagdgiai munkdjanak ellendrzésében, a szakmai munka
fejlesztésében, a szaktanacsadoi feladatok szervezésében, az ehhez kapcsolodo

értékelések megszervezésében,

e latogatja a munkakdzOsség tagjainak tanitasi Orait, azokrdl szakmai értékelést

készit, azt az intézményvezetd elé terjeszti,

e r1észt vesz az iskola pedagdgiai programjanak feliilvizsgalataban, a modositasok

elokészitésében,
o Allasfoglalasaval képviseli a munkakzosséget az iskola tandcsban,

e az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsa az irdsos megbizatisidban szerepld

feladatok alapjan.

A szakmai munkakozosség vezetdje rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetdt a
munkak6zosség tevékenységérdl, a munkakozosségbe tartozd pedagdgusok munkajarodl,

félévkor és év végén beszdmolot készit munkajarol.

4.3.5. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE
A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,

vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd- helyettesi feladatokat ellassak.

Az intézményvezett tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Jogkorét
esetenként, vagy az {igyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhdzhatja. Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali

intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki:
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e az intézmény zavartalan mitkddésének biztositasa,
e az iskolai postai kiildemények atvétele, bontésa,

e a munkakdri leirdsokban, az intézmény szabalyzataiban meghatirozottak

betartasanak ellendrzése,
e a dolgozok munkajanak irdnyitasa, ellenérzése,
e azintézményvezetd altal (eseti megbizas alapjan) atruhazott jogkorok gyakorlasa.

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

halaszthatatlan ligyintézés) haladéktalanul értesitenie kell az intézményvezetot.

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

intézményben az alabbiak szerint kell ellatni:
- szakmai munkakozdsség vezetdi, az ¢ tavolléte esetén
- 8. évfolyam osztalyfondke, az 6 tavolléte esetén

- a jelen levd magasabb évfolyamszamu évfolyam osztalyfonoke

Az egyéb munkaltatoi jogositvanyokat csak az intézményvezetd tiz napot meghalad6 tavolléte

esetén gyakorolhatja az irasban meghatalmazott helyettes.

A tagintézmény-vezet6é tavollétében a feladatokat az intézménykozi munkakozosség vezet6
latja el. Amennyiben a tagintézmény- vezetd €s az ntézménykozi munkakdzosség vezetd is tavol

van, helyettesitésiiket tavollétilkben a székhelyintézmény szerinti helyettesitési rend 1ép €letbe.

4.3.5.1. ELJARASI SZABALYOK HELYETTESITES ESETEN

A helyettesitési feladatokkal valo megbizast (rendkiviili eset kivételével) elozetesen k6zolni kell
a helyettesitést ellaté pedagogussal.

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

A helyettesités alatt tortént eseményekrdl a helyettesités megsziinését kovetden kotelezettek
kotelesek tdjékoztatast adni az intézmény, vezetdjének. Rendkiviili eseményekrdl haladéktalan

tajékoztatasi kotelezettségiik van.
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Feladatuk az intézmény zavartalan miikodésének biztositdsa (tandrai helyettesitési rend

kidolgozasa, iskolai ligyeleti feladatok biztositasa a technikai dolgozok munkajanak iranyitasa.)

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

Az intézményegységek munkajukat Osszehangoljdk, egymassal egyiittmikodnek. A
tanévenkénti szakmai egylittmiikodés formait és teriileteit az éves munkaterv tartalmazza,
tartalmukrdl az intézményvezetés €s a tagintézmény- vezetd egyetértésben dont. A szervezeti

szintli, tartalmi szinti egyiittmitkodésekre a szakmai munkako6zosségek is tesznek javaslatot.

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

Az iskolaban a tagintézményt és a telephelyet a tagintézmény-vezetd képviseli. A tagintézmény-
vezetd az intézményvezetdvel és az intézményvezetd-helyettesekkel rendszeres kapcsolatot tart.
A tagintézmény-vezetd a munkakori leirasdban raruhazott feladatokat teljes onallosaggal é€s
felelosséggel latja el. Az alakulo, osztilyozo és munkaértekezletet, tanévnyito és tanévzdro
iinnepélyeket ondlloan szervezi, ezeknek iddpontja keriil intézményi koordindlas ald. Az
egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmény 6nalldé programtervet készit. A félévi és év
végi értekezlethez 6nallo beszamolot készit. A székhely iskola, tagintézménye €s telephelye az
é¢ves munkatervben leszabalyozottak szerint részt vesznek egymads kulturdlis, tanulmanyi és
sport rendezvényein. Az intézmény szakmai munkdjdnak életében a szakmai kozosségek

egymas kozott folyamatos és kdlesonos tapasztalatszerzéseket tartanak.

4.3. 6. 2. A vezetdi értekezletek
Az éves munkatervben rogzitett, és a havi programban részletezett feladatok végrehajtasarol
havi rendszerességgel informdacios értekezletet szerveziink. A folyamatos munkavégzés és az
elére nem tervezett (nem tervezhetd) feladatok megbeszélésére a vezetdség tagjai napi
kapcsolatot tartanak. Az intézmény-vezetéség megbeszEléseit az intézményvezetd vezeti.
Az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetd kotelesek:

o A vezetOi értekezlet lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusokat az

Oket érint6 dontésekrol, hatarozatokrol.
e Az irdnyitasaik ald tartozd dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

intézményvezetd felé.
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4.3. 6. 3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolat
A szervezeti egységek vezetdi a szervezeti egységek képviseldiként a napi kapcsolattartdson tul
havi rendszerességgel (minden hdénap utolsd hétfoje) szdmolnak be a havi programban leirt
feladatok végrehajtasarol a vezetéi megbeszélésen.
Az intézményvezetO altal szervezett vezetdi megbeszélés negyedévente kibdvitett formaban a

munkakdzosség vezetok részvételével torténik.

4.3.6. 4. Attanitasok, kozos foglalkoztatasok

A racionalis munkaer6-gazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagdgusok a kotelezd
oraikat kiilonb6z0 intézményegységekben tarthatjdk meg. Az attanitasokat, a kozos
foglakoztatasokat a tantdrgyfelosztisokban véglegesitik. Az érintett pedagodgusokat valtozo

munkahelyen foglalkoztatja az intézmény.

4.3.6. 5. Intézménykozi munkakozosség
Az intézmény pedagogusai az intézménykozi munkakozosséget hoznak 1étre a kozos feladatok

megoldasa érdekében, az érintett munkakozosségeket az éves munkatervben véglegesitik.

4.3.6.6. Kozalkalmazotti Tanacs
Tagjait az intézmény dolgozo6ibol, az intézmény dolgozdi valasztjak meg. Ez a testiilet 1atja el az
intézményben az alkalmazottak érdekképviseletét. A valasztast és a miikddést a Kjt.

tartalmazza.

4.3.6.7. Intézményi Tanacs

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

félévente beszamol az iskola munkéjardl az Intézményi Tandcsnak
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4.4.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

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

intézményi neveldtestiilet, intézménykozi szakmai munkak6zosség.

2) Az iskolak 6nall6 szervezeti egységei iskolai neveldtestiilet, osztalykozosség, iskolai

alkalmazotti k6zosség, diakonkormanyzat, sziil6i kozosség.

3) Az intézmények ©nallo kozdsségeit az intézményvezetd helyettes iranyitja, mig az

4.4.1.

iskolai k6zosség munkajat az intézményvezeto.

INTEZMENYI ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézményi alkalmazotti k6zosség az intézménnyel munkaviszonyban all6 munkavallalok

kozossége. Az intézményi alkalmazotti k6z6sség részére évente 1 alkalommal értekezletet kell

tartani

(a tanév inditasakor,) az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megbeszélése,

megvitatdsa céljabol. Az intézményvezetd a feladatoktol fliggden maés alkalommal is

elrendelheti az intézményi alkalmazotti k6z6sség értekezletének 6sszehivasat.

4.4.2.

INTEZMENYI NEVELOTESTULET

Az intézményi nevelGtestiilet az intézménnyel jogviszonyban all6 (tdrvényben meghatarozott)

pedagogusok kozossége. A neveldtestiilet az alabbi rendszeres értekezleteit tatja meg a tanév

soran.

tanévnyito tantestiileti értekezlet,
félévi munka értékelése,
tanév értékelése,

évente egy szakmai (nevelési) értekezlet.

Az intézményi neveldtestiilet hatdaskorébe tartozik:

éves munkaterv elfogadasa,

az intézmény mikodés dokumentuminak (pedagogiai program, SZMSZ, stb.)

elfogadasa, modositasa,
a tanév értékelése,

tantargyfelosztas elfogadasa.
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Véleményezési jogkor
A neveldtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:
e az iskola nevel6-oktaté munkajaval kapcsolatos minden kérdés,
e azegyes pedagogus megbizatasok véleményezése.
e minden olyan kérdés, amely az intézményt, munkajat, stratégiai és operativ feladatait
érinti
A neveld testiilet nem atruhazhato dontési, véleményezési jogositvanyait csak 0sszintézményi

tantestiileti értekezleten érvényesitheti. Egyéb esetekben lehetdség van feladat-ellatasi

helyenként torténd szavazasra.

A feladat-ellatasi helyen folyd szavazasnak azonos napon és azonos id6ben kell tdrténnie.
Jogszeriiségéért a feladat-ellatasi hely tagintézmény- vezetdje felel. A véleménynyilvanitasrol
jegyzokonyv és jelenléti iv késziil, melynek eredeti példanyat a székhely iskolaba tovabbitani
kell, a mésolat helyben iktatand6. Titkos szavazéds esetén a nyomtatvanyok a jegyzOkonyv

mellékletét képezik.

4.4.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

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

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

A szakmai munkak6zOsség segitséget nyujt az iskolaban folyd nevel6- oktatdé munka
tervezéséhez, megujulasdhoz, ellendrzéséhez, a felmeriilé gondok és problémak feltarasahoz és
megoldasdhoz. A munkakdzosség dontéseit a munkakozdsség vezetd tovabbitja az igazgatd

felé, rendszeresen tdjékoztatja 6t a munkak6zosség tevékenységérol.
4.4.4. ISKOLAI NEVELOTESTULET

Egy-egy iskola neveldinek kozossége az iskolai neveldtestiilet. Az iskolai neveldtestiilet

havonta tart megbeszélést operativ ligyekben.

Az iskolai neveldtestiilet hataskorébe tartozik:
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e dontés a tanulo osztalyozo vizsgara, javitd vizsgara utalasardl, év ismétlésérol,
e tanuldk jutalmazasardl, fegyelmezd intézkedéséral,

e intézményi operativ feladatok meghatarozasarol,
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Az iskolai nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
tagintézmény- vezetd jogosult Osszehivni. A nevelbtestiileti értekezlet idejérdl az
intézményvezetd felé tajékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd helyettesnek és a

tagintézmény- vezetonek.
4.4.5. ISKOLAI ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

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

szakalkalmazottak, technikai €¢s adminisztrativ dolgozdok dsszessége.

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

helyettes jogosult.

4.4.6. OSZTALYKOZOSSEG

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

vezetdje az osztalyfonok.

4.4.7. NEVELOTESTULET ALTAL MUKODTETETT BIZOTTSAGOK

A neveldtestiiletek feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére bizottsagot
(bizottsdgokat) hozhat 1étre eseti vagy allando jelleggel, illetve egyes iigyek kivizsgalasat,

jogkoreinek gyakorlasat atadhatja a kdzoktatasi torvényben megfogalmazottak szerint.
A nevelotestiilet daltal miikodtetett allando bizottsagok:

e Fegyelmi bizottsag

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, érintett tanuld osztalyfonodke,
munkak6zosség vezetdje. Barmely személy érintettsége esetén az intézményvezetd jogosult Uj

tagot kijelolni.
A bizottsag mindenkori elndke:az intézményvezeto.

A fegyelmi bizottsdg az eljards lefolytatdsdra jogosult, a fegyelmi dontést a bizottsdg
elterjesztése utan az iskolai neveldtestiilet hozza meg, melyen az intézményvezetd is részt

VESZ.

o Eseti bizottsagok:
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A nevelGtestiilet egyes iligyekben torténd vizsgalatra, eljaras lefolytatasara eseti bizottsagot
hozhat létre. Az eseti bizottsagok vonatkozasaban a megbizatas, a feladatok atruhdzasa csak

akkor érvényes, ha:
e a dontést a neveldtestiilet hozta meg, megnevezte a bizottsag elnokét és tagjait,

o cgyértelmiien meghatarozasra keriil az elégzendd feladat, a megbizatas,

atruhdzas célja, oka,
e akapcsolattartas forméja, maodja,
e a bizottsag beszamoltatasdnak formaja, mddja, idépontja,
e amegbizatés, atruhazas lejaratanak idépontja.

Az eseti bizottsagok altal hozott dontést a nevelbtestiilet altal meghatarozott idépontban a

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

4.4.8. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkakozOsség a munkatervben meghatdrozottak szerint tartja értekezletét. A

szakmai munkak6zosség:
fejleszti az iskolai oktatas tartalmat, modszertani eljarasait,
javitja az intézményben folyd nevel6- oktatd munka szinvonalat,

>
>
» részt vesz az iskola egységes kovetelményrendszerének kidolgozasaban,
» feltarja a tanul6i deviancidkat, kozremiikddik azok kezelésében,

>

végzi a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok, 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, oktatasi segédleteket,

megvizsgalja a pedagdgusok tankdnyv valtdsanak igényeit, s azt véleményezi,
> szakmai el6adasokat, konzultacidkat szervez.
4.4.9. A TAGINTEZMENYEK KOZOTTI MUNKAKOZOSSEG

Az intézményko6zi munkacsoport feladata a fent emlitettek mellett az alabbiakkal egésziil ki:
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» Pedagogusok kozti egyiittmikodés erdsitése, az iskola, mint ,szakmai mihely”

miikddtetése: jO gyakorlatok, tapasztalatok atadasa,
» Koz0s kidolgozo, fejleszté munkaban valo részvétel.

» Horizontélis egyiittmiikodés, haldzati tanulas, a tudasatadas modszertananak kialakitasa,

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

» az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes tagintézményeket

érint6 részeinek elfogadasarol;
» aziskola éves munkatervének tagintézményeket érintd részeinek elfogadasarol;
» atovabbképzési program tagintézményeket érintd részeinek elfogadasarol.

» tagintézmény tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzésérol,

értékeléseérdl, a tagintézményt érintd feladatokrol.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. Az iskola nevel6testiilete
feladatkorének részleges ellatdsara munkacsoportot, munkacsoportokat hozhat létre eldre

meghatarozott feladat- és hataskorrel.

A dontéshozok beszadmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kovetd

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

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

» A pedagogusok munkarendjét az orarend illetve a munkaterv alapjan készitett havi

programterv tartalmazza.

» A pedagégus a foglalkozas, tanitdsi oOra kezdete eldtt 15 perccel koteles a

munkavégzés helyén megjelenni.
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» Tanitasi napokon a pedagogusok a tanitasi orak, szakkori tevékenységek, tanitasi
ordkon kiviili rendezvények és a megbizott feladatok elvégzése utan tavozhatnak az

intézménybdl — kivétel a rendhagy¢ iskolai rendezvények.

» Tanitasi napokon az o6rakozi sziinetekben, iskolai rendezvényeken kotelezett tigyeleti
feladatot ellatni. Tanit4si napokon az iigyeleti feladat az elsd tanora kezdete eldtt 30
perccel kezdddik és a 7. tandra végéig tart, valamint az utols6 iskolabusz indulasaig az

iigyeleti beosztas szerint. Rendezvények esetén az eldzetes beosztas szerint.

Kotelezett a nevel6-oktatd6 munkajaval oOsszefiiggé adminisztraciot naprakészen,

pontosan ellatni:

>

vV V V V

>

naplok, szakkori naplok vezetése,

tanulok tajékoztatd fiizetébe torténd bejegyzeés (amennyiben relevans),
statisztikai adatok szolgaltatéasa,

az el6irt mérések elvégzése, azok kiértékelése,

tanulok dolgozatainak javitdsa, (a dolgozatokat a megirast kovetd 10 tanitdsi napon beliil

ki kell adni a tanul6knak)

feladatlapok, mérdlapok készitése.

Kotelezett részt venni:

>

>

az iskolai tinnepségeken és iskolai szintii rendezvényeken,

az alsés neveldk az alsés szintli, a fels6s nevelok a felsés szintli rendezvényeken,
neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezleteken, ill. az intézményvezetd altal Gsszehivott

értekezleteken, megbeszéléseken, tovabba az iskolagyiiléseken, sziiloi értekezleteken.
Kotelezett hetente egy alkalommal 1 6ra id6tartamban fogaddorat tartani.

Tanitasi napokon az o6rakozi szlinetekben, iskolai rendezvényeken kotelezett ligyeleti
feladatot ellatni. Tanitasi napokon az iigyeleti feladat az elsd tanora kezdete elétt 30
perccel kezdddik és a 7. tanéra végéig, valamint az iskolabusz induldsaig tart.

Rendezvények esetén az eldzetes beosztas szerint.

Beosztas szerint kotelezett részt venni a tanuldok szamara szervezett tanitasi idén tuli

programokon (tanulmanyi kiranduldson, szinhazlatogatason, taboroztatason, stb.).
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» Amennyiben tudomaésa van arrdl, hogy tanuld engedély nélkiil elhagyta az iskola
teriiletét, az iskolai rendezvény helyszinét, haladéktalanul értesitenie kell az iskola

vezetdjét.

» Kotelezett a tanév kezdetén a tantargyadhoz, feladataihoz kapcsolodd baleseti
veszélyekre, szabalyokra a tanuldk figyelmét felhivni. Uj tevékenység megkezdése

esetén kotelezett balesetvédelmi oktatast tartani.
» Iskolai tanitasi sziinetek idején beosztas szerint kotelezett ellatni tigyeleti feladatot.

» Kotelezett betartani az adatkezelésre, tanuldk személyiségi jogaira, valamint a

titoktartasra vonatkoz6 jogszabalyokat, helyi szabalyzatokat.
Tavolmaradas, helyettesités

» Téavolmaradasat (értekezlet, konferencia, tanulok versenyeztetése) legalabb 5 nappal
koradbban jeleznie kell az intézményvezetd felé. Az intézményvezetd helyettes altal
elkészitett helyettesitési rend szerint kotelezett a helyettesitést ellato pedagogussal

konzultalni, részére a tanoraval kapcsolatos informacidkat, anyagokat atadni.

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

intézményvezetd helyetteshez vagy a tagintézmény- vezetéhoz eljuttatni.

> Koteles tajékoztatist adni tavolléte varhato idotartama alatti, de az Ot érint6

rendezvényekrdl, programokrol, stb.

» Tavollevd pedagogus helyettesitését az intézményvezetd helyettes altal kijelolt
helyettesitési rendnek megfeleléen kotelezett ellatni. Ha a helyettesitésrél a
helyettesitést megeldz6 napon értesiilt, megfeleld szakmai felkésziiltséggel kell a

tanorat megtartan
Szakmai feladatok

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

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

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

munkak6zdsség vezetdhdz, nem munkakozosségi tag az intézmény vezetdjéhez.

» A tandran kotelezett a tanmenetben meghatarozottak szerint haladni. Jelentds lemaradas

esetén (5 tanoranal tobb) az igazgatot tajékoztatnia kell.
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» Az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési-oktatasi célkitiizések
megvalositdsdnak tamogatdsa, kiilonos tekintettel az egységes nevelési elvekre,

kovetelmények és kotelezettségek betartasara.

» Szakmai munkdjdhoz kapcsolédd, az azt meghatarozd jogszabalyok, eléirasok,
tantervek megismerése, jszerli megoldasokat keresd szakmai publikaciok figyelemmel
kisérése.

> Uj modszerek keresése a felmeriild nevelési-oktatasi problémak megoldasara.

Feladatok tanulok ebédeltetése esetén

Amennyiben tanulok ebédeltetésével keriil megbizasra a pedagogus, az alabbi feladatokat kell

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

Minden neveld beosztas szerint kotelezett ellatni ligyeletes neveldi feladatot. Az ligyeleti

feladat a 7. tanora végeig tart, illetve az iskolabusz induldsaig az ligyeleti rend szerint.

Az ligyeletes neveld a szilinetek teljes id6tartama alatt kotelezett a tanulok 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 szociokulturélis helyzetét,
a tanulok eldmenetelét befolydsold egyéb tényezdket. Feladata, hogy figyelje, kdvesse és
befolyasolja tanitvanyai személyiségének fejlodését, az intézmény pedagdgiai elvei szerint

nevelje osztalyanak tanuléit. Segitse €s iranyitsa az osztaly j6 kozdsségé formalasat.

» Egyiittmiikodik osztalya didkonkormanyzat képviseldivel, segitséget nyujt azoknak

feladataik, megbizatasaik ellatasahoz.

» Képviseli az osztalykozosséget. Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd

pedagogusok munkajat.
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» Rendszeresen, pontosan ¢s idOben tajékoztatja a tanuldkat az Oket érintd
kérdésekrol, az osztalykdzosség €s az iskola eldtt 4116 programokrol és feladatokrol.

Mozgdsitja a tanulokat a feladatokban val6 részvételre.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, javaslatait a neveldtestiilet

elé terjeszti.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat (osztalynapld preciz
vezetése, heti zarasa; statisztikai adatok szolgaltatasa; tanuldk, sziilok tajékoztatasa;
tovabbtanulassal, atjelentkezéssel kapcsolatos adminisztraciok ellatasa; félévi, év
végi értesitok kitoltése; torzskonyv vezetése; stb.). Ellatja azokat az adminisztracios
feladatokat is, mely osztalya tanuldihoz kapcsolddik, s mellyel az intézményvezetd

megbizza.

» Tartja a kapcsolatot osztalya sziiléi kozosségével. A munkatervben

meghatdrozottak szerint sziil6i értekezletet tart.

» Csaladot latogat osztalyfonoki megbizatasanak kezdetén, ill. ha Gj tanuld érkezik az
osztalykozosségbe. Megismétli a csaladlatogatast, ha a tanulé magaviseletében,
tanulmanyaiban, stb. bekovetkezett valtozdsok azt indokoljak. Rendszeresen
tajékoztatja az iskola gyermek-¢&s ifjisagvédelmi feleldsét az osztalyaban ellatésra,

gondozasra, védelemre szorul6 tanulokrol.

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

egyezdségét, értesiti az elégtelen osztalyzatra all6 tanulok sziileit.

» Segitséget nyljt a tanuloknal jelentkezé magatartasi zavarok, tanulasi nehézség, stb.

feltarasdhoz, gondoskodik a tanul6 ellatasanak, gondozasdnak megszervezésérol.

» Gondoskodik arr6l, hogy a tanulok az egészségiigyi ellatasi tervben szerepld
vizsgalatokon, kotelezd oltdsokon megjelenjenek. A tanuloknal jelentkezd, neveldk
altal észlelt egészségiigyi problémakrol tajékoztatja a sziildket, a tudomasara jutott
egészségligyl problémakrol tajékoztatja a gyermek nevelésében-oktatasaban érintett

pedagogust.

» Tanév kezdetén megszervezi osztalya tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatasat, tanév

kozben sziikség szerint gondoskodik a szabalyzatban foglaltak felelevenitésérol.

» Tanmenetet készit, osztalyfonoki orait a tanmenet szerint tartja meg.
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> Ev kozben kozosségi programokat, tanulmanyi kirandulast, stb. szervez, részt vesz az

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

» Figyelemmel kiséri a tanuldk hianyzasat, igazolatlan hidnyzasok esetén az SzMSz.

illetve az erre vonatkoz6 torvény eldirdsai szerint eljar.

4.6.3. A GYERMEK - ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS FELADATAI

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

megbizott ifjusadgvédelmi feleldshoz.

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

szakirodalomban, ligyintézésben jartas legyen, szakmailag képezze dnmagat.

4.6.3.3. Feladata az intézmény gyermek-és ifjusagvédelmi feladatainak koordinalasa,

kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, - szakszolgalattal és az osztalyfonokokkel.
4.6.3.4. A veszélyeztetett, valamint az ellatasra szorul6 tanuldkrdl nyilvantartast vezet.

4.6.3.5.Rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat, hogy mely problémakkal, milyen modon és
formaban kereshetik fel. A tanuldokkal 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 szdbeli tajékoztatdkon tul a faliijsdgokon informéciot kell elhelyeznie.

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

tanulok, nevel6k a hozza tartoz6 gondokkal, problémakkal felkereshessék.

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

intézkedéseit.

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

hatosag segitségét a gyermek védelme érdekében.
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4.6.3.10. A nevelGtestiilet tagjait tajékoztatja a legfontosabb preventiv feladatokrol, segiti

azok megvalositasat.

4.63.11. Evente 2 alkalommal, a félév, ill. év vége zarasakor a nevelOtestiilet elott

beszamol munkdjardl a tanulok érdekében megtett intézkedésekrol.

4.6. TECHNIKAI DOLGOZOK MUNKARENDJE

1. A takaritok munkarendje tanitasi napokon az intézmény zavartalan munkavégzéséhez
igazodik. Az altaldnos munkarend 2 12 -t6l 19.30 6rdig. Ettdl el lehet térni tanitasi

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

3. Aziskolatitkar dltalanos munkarendje 7.00-15.00 o6raig

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

Az éves munkatervet a tanévnyitd értekezleten fogadja el az intézményi nevel6testiilet. A

munkaterv tartalmazza:
» apedagogiai munka tartalmi valtozasait,
a tanév célkitizéseit, feladatait,
a valaszthat6 tanorai foglalkozasok oraszamat, felosztasat,
a tanoran kiviili tevékenységeket,
a pedagogusok tanévre sz616 megbizatésait,
az iskolai ellendrzések (pedagogusok ellenérzésének) feladatait, litemezését,
a tanitas nélkiili munkanapok felosztasat,
az iskola rendezvényeit, idOpontjait, stb.

belso ellenodrzés litemtervét,

YV VvV Vv ¥V VY VYV Vv V V

nevelGtestiileti értekezletek idépontjait, témait.

5.1.2. TANTARGYFELOSZTAS




NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA

A torvényi eldirdsok alapjan késziil, a tanévre meghatarozott célok, feladatok alapjan. A
tantargyfelosztas elfogaddsardl az intézményi nevelGtestillet dont, ¢és a fenntartd

jovahagyasaval 1ép érvénybe.
5.1.3. ORAREND
Az orarend tartalmazza a tanitas napi és heti litemezését.

Az 6rarendet az arra kijelolt pedagogus az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes,
a tagintézmény ¢és telephely tekintetében a tagintézmény- vezetd késziti el a pedagdgusokkal

¢s a szakmai munkak6zosség vezetdkkel tortént konzulticio alapjan.
Az oOrarendet az intézmény vezetdje hagyja jova.
5.1.4. TANMENET

Minden pedagbgus az altala oktatott tantargyhoz tanmenetet, egyéb foglalkozashoz

(szakkorh6z) munkatervet készit.
A tanmenet, munkaterv leaddsanak idépontja szept. 15.

A munkak6z0sség tagjainak tanmeneteit a munkakdzosség vezetdje hagyja jova, minden mas

pedagbgus 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 titon eldallitott, 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 eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapi masolatat:
» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, raad6 tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
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» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A tanévi statisztika a tanévrdl szold6 meghatarozott iskolai adatok, az Osszesitd statisztika a
tanévek O0sszehasonlitd adatainak nyilvantartasat szolgalja, melynek vezetésérol, tarolasarol az

intézményvezetd gondoskodik.
A KIR statisztikai jelentés elkészitéséért, a dokumentumok taroldséért az intézményvezetd
helyettes felelds.
5.1.7. KOMPETENCIA, IDEGEN NYELV MERES EREDMENYE

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

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

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

6. RESZ. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. ELLENORZES CELJA

6.1.1. Az ellenérzés legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysadganak mérése, annak feltarasa, hogy a nevel6-oktat6 munka az alkalmazott
tantervek szerint, a pedagogiai programnak megfelelden folyik-e. Az ellendrzés kiterjed arra is,
hogy mely teriileteken kell és sziikség erdsiteni a pedagdgusok munkajat, milyen teriileteken

kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, ill. béviteni.

6.1.2. Az ellendrzés segitséget nyujt a pedagégusok szakmai munkdjanak megitéléséhez. Az
ellendrzésnek 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 ellendrzés éves ltemtervét a szakmai munkakdzdsség javaslata alapjan az
intézményvezetd hagyja jova. Az ellenérzés altalaban litemterv szerint folyik, de az
intézményvezetd rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd. A rendkiviili
ellendrzést kérheti a sziildi munkakozosség, a szakmai munkakozosség. A kérelem elbiralasa

utan az intézményvezetd dont az ellendrzés megtartasardl, forméjarol és modjarol.

6.2.2. A tanuldi teljesitmények mérését a szakmai munkakdzosség vezetdjének iranyitasaval a

munkakdzdsség végzi a pedagdgiai programban megfogalmazott elvek szerint.

6.2.3. A pedagdgusok szakmai munkajanak segitése és ellendrzése érdekében oralatogatasok
soran fel kell mérni a pedagdgus neveld- oktatd munkajanak hatékonysagat, értékelni kell
pedagdgiai modszereit, az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok

megvalosulasat.

Az ellenorzés dltalanos rendje:

Intézményvezeté ellendrzi: az iskolak nevel6-oktatd munkdjaval, az iskola miitkédésével

kapcsolatos feladatok elvégzését, felsés neveldk szakmai munkdjat, a technikai dolgozok
munkajat.

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

vezetd ellendrzi: az iskola munkakdzosségek miitkodését, a technikai dolgozok munkéjat.

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

vezeto ellendrzi: a tanuldk szabadidds €s valaszthato tanorai foglalkozasait, napkozis neveldk,

alsds nevelok szakmai munkdjat, aneveldk tanitasi oran kiviili munkajat, adminisztracios

feladataikat, az iskolai versenyek, rendezvények lebonyolitdsat.

Munkakozosség-vezetok _ellendrzik: A munkakdzOsség — tagjainak  tanmeneteit,
tankonyvvaltassal kapcsolatos szabalyok betartasat, a munkak6zosség tagjainak neveld-oktato

munkajat, az ligyeletesi feladatok ellatasat, a tanéran kiviil vallalt feladatok ellatasat.

Iskolatitkar ellendrzi: szakleltdrok dllomanyat, anyagfelhasznalést.

7. RESZ. A TANULOK JUTALMAZASANAK, FEGYELMEZESENEK ELVEI,
FORMALI ELJARASRENDJE
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7.1. JUTALMAZASOK
7.1.1. JUTALMAZASOK ELVE

7.1.1.1. Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
a kordbbi iddszakhoz viszonyitva jelentdsen javitott tanulmanyi eredményén, tanulmanyi
versenyen vesz részt, aki kitarté szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit,

az iskola dicséretben, illetve jutalomban részesitheti.
7.1.1.2. Az iskola dicséretben, illetve jutalomban részesitheti azt a tanul6t aki:

® clismerésre méltod cselekedetet hajt végre,
® jo helyezést ér el tanulmanyi-, kulturélis-, sportversenyen,
® a kozosségi ¢életben tartosan jo szervezd €s irdnyitd munkat végez.

7.1.1.3. A kiemelked0 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdoan egységes
helytallast tanusitdo kozosséget (csoport, osztaly, szakkor, stb.) csoportos jutalomban lehet

részesiteni.

7.1.1.4. A tanulok jutalmazésa minden esetben kozdsség elott torténik. A tanuld jutalmazésat
barmelyik pedagogus kezdeményezheti. A tanul6i dicséretekhez targyjutalom is (konyv, stb.)
adhato. A jutalmazasnal altalaban a fokozatossag elve érvényesiil, de az a tanul6 teljesitménye,

szorgalma, magatartasa alapjan atlépheto.

7.1.2. A TANULOK JUTALMAZASANAK FORMAI, AZOK SZEMPONTJAI
Azt a tanul6t, aki képességihez mérten
e példamutatd magatartast tanusit,
e vagy folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,
e vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez,

e vagy iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken,

vetélkedokon vagy eldaddsokon, bemutatokon vesz részt,

® vagy barmely mas moédon hozzdjarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez az

iskola jutalomban részesitheti.

Az iskolai jutalmazads formai.
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a) Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkezo dicséretek adhatok:
e szaktanari dicséret,
e napkozis neveldi dicséret,
e osztalyfonoki dicséret,
e igazgatoi dicséret,
e neveldtestiileti dicséret.
b) Az egész évben példamutaté magatartdst tanusitdo €s kiemelkedé munkat végzett tanulok a
tanév végén
e szaktargyi teljesitményért,
e pé¢ldamutatd 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 tanévzaro linnepélyen az iskola k6zdssége eldtt vehetnek at.

d) Az iskolai szintli versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon, bemutatdkon

eredményesen szerepld tanulok osztalyfonoki dicséretben részesiilnek.

e) Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon, bemutatokon

eredményesen szerepld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek.

f) A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusitd tanuloi

kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomaséara kell hozni.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

7.2. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

7.2.1. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI
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7.2.1.1. Fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni azt a tanuldt, aki tanulmanyi
kotelezettségeihez kapcsolddo feladatait sorozatosan nem teljesiti, aki tobb alkalommal

vét az iskola hazirendje ellen, aki sértd, durva magatartast tanusit.

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

sulyara valo tekintettel el lehet (és kell!) térni.

7.2.1.3. A fegyelmez6 intézkedést barmelyik pedagogus kezdeményezheti. A fegyelmezo
intézkedést foganatositd pedagdgusnak meg kell gy6zddnie a pontos tényrdl, illetve

arrol, hogy a sziil6 értesiilt-e a fegyelmezd intézkedésrol.

7.2.2. A FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAIL, SZEMPONTJAI
Szaktanari figyelmeztetést kap az a tanulo, aki:

1. tantargyi tanulmanyi kotelezettségeihez (azaz tanitasi 6rdhoz) 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 tanusit, szandékosan okoz kart, az alabbi fegyelmezo intézkedésben részesiil:
» osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés,

osztalyfonoki intés,

osztalyfonoki megrovas,

intézményvezetdi irasbeli figyelmeztetés, (tagintézmény vezetdi figyelmeztetés)

intézményvezetdi intés, (tagintézmény vezetdi figyelmeztetés)

intézményvezetdi megrovas

iskolai neveldtestiileti figyelmeztetés.

YV VvV VYV VY V V VY

fegyelmi targyalas
1. A 3. szaktanari figyelmeztetés utan fegyelmezd intézkedésekben részesiil a tanulo.

Kivételt képez ez alol a hazirend kiilondsen stilyos megszegése.

2. Kiilondsen sulyos megszegésének mindsiil a verekedés, a zsarolas, a kényszerités. Ez
esetekben a legenyhébb fegyelmezod intézkedés az osztalyfonoki irdsbeli

figyelmeztetés.
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3. A tanuldé meghatdrozott idére (vagy a tanév végéig) eltilthatd az osztaly
rendezvényeinek latogatasatol, a szakkori foglalkozéasoktol. Ezt 6nalloan, ill. barmely

fegyelmez0 intézkedéshez kapcsolva alkalmazhatja a neveld.

4. Lehetéség van iskolai szinti eltiltasra is a nem kotelezOen ellatand6 iskolai
foglalkozasok, rendezvények vonatkozasaban (szakkorok, szabadidds rendezvények).

Errdl a nevelGtestiilet hataroz, s ezzel egyidejiileg figyelmeztetésben részesiti a tanulot.

5. Amennyiben a fegyelmezd intézkedések nem vezetnek eredményre, a tanuldval

szemben fegyelmi eljaras lefolytatasara keriil sor.

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

agressziv viselkedése masok testi épségére veszélyes.

8. RESZ. A TANULOI HIANYZASOK
8.1. A TANULOI HIANYZAS

8.1.1. A tanuld hidnyzasarol eldzetesen (rendkiviili esetben: betegség, stb.) a hidnyzas els6
napjan értesiteni kotelezett a sziild az osztalyfdnokot. Amennyiben a sziilé nem értesiti az
iskolat, az osztalyfonok kotelezett a hidnyzéas elsé napjan a tdvolmaradds okarél a sziild

tajékoztatasat megkérni.

8.1.2. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonokok az elézo
pontban meghatdrozottak szerint kotelezettek eljarni. Az igazolatlan mulasztasokrol (mar az

elsd esetben is) haladéktalanul kotelezettek az intézmény vezetdjét értesiteni.

8.1.3. Az iskola kdteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld elsd igazolatlan mulasztasarol.

Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan hianyzas kovetkezményeire.

8.1.4. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt az iskola a Gyermekjoléti Szolgélat kdozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo
szilojét. 8.1.5. Ha a mulasztas eléri a torvényben foglalt orat az iskola koteles értesiteni a

gyermekjoléti szolgalatot €s a kormanyhivatalt.

8.1.6. Ha a tanul6 mulasztdsa - az igazolt €s az igazolatlan o6rak Gsszege - a tanévben 250 orat
meghaladta, teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanév végén

nem osztalyozhato, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen,
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amennyiben igazolatlan mulasztasainak szdma nem haladta meg a torvényben foglalt tanorai

foglalkozast.

8.2. A HIANYZAS IGAZOLASA

A tanulo tanitsi 6rarol (tanéran kiviili foglalkozasrol) vald késését €s hianyzasat a naploba a
foglalkozast tartd pedagdgus jegyzi be, az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel kozosen jar el, indokolt esetben kezdeményezik a
gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolat felvételét, valamint a tankotelezettség megszegése miatt

a szabalysértési eljarast.
A tanul6 mulasztasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha

1) a sziil6 irasbeli kérelmére a tanuldé mulasztasa megkezdése eldtt engedélyt kapott (3

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

2) a tanul6 beteg volt, hatésagi vagy egyéb alapos ok miatt igazoltan nem tudott eleget
tenni kotelezettségének, - a tanuld sziilgje ilyen esetben is koteles bejelenteni a
mulasztas okat az osztalyfonoknek, lehetdleg még a hidnyzas els6 napjan (a bejelentés
elmaraddsa esetén az osztalyfondknek intézkedni kell a mulasztds okanak

felderitésére).

3) a késon érkezd tanulok késési ideje Osszeadddik, melyet 45 perc utan mulasztott

oraként tartunk nyilvan. Az elkésett tanuld nem zarhato6 ki a tanérarol.

4) a hidnyzast kovetd elsé napon, legkésébb az elsd osztalyfénoki oran hivatalos
igazolassal kell azt igazolni. A hidnyzast az osztalyfonok, az intézményvezetd, illetve
a szlld irasban igazolhatja. Egy napos hidnyzast a sziild is igazolhat, de ez egy évben

csak haromszor fordulhat elé.

5) Igazolatlan a mulasztds, ha nem a fentiek szerint torténik az igazolés. Vitas esetekben

az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes véleményét kell kérni.

6) a nem tankoételes tanulénak megsziinik a tanul6i jogviszonya, akkor, ha eléri a 31 6ra

igazolatlan hidnyzést

9. RESZ. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA
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9.1. ISKOLAKOZOSSEG
Az iskolak6zosség az adott intézmény tanuldi, sziildi €s pedagogus kozosség Osszessége.
Az iskolak6zdsséget érintd rendezvények: tanévnyitd, tanévzaro, farsang illetve a ballagés.

Mindhérom fél kezdeményezheti az iskolakdzdsség mas formaban €s alkalmakkor torténd

kozos rendezvényének 1étrehozasat. A rendezvény megtartdsarol a neveldkozosség dont.

Az iskolak6zosség rendezvényein az iskola dolgozoi (alkalmazottai) és tanuloi kotelezettek

részt venni.

9.2. TANULOI KOZOSSEG
Az iskoldba jaré tanuldk kozossége a tanuldi kozosség.

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

hivja 6ssze. Az 0sszehivast kezdeményezheti a didkonkormanyzat és a neveldtestiilet is.

A tanulokozosség rendezvényei: iskolagytilés, mikulas, karacsony, valamint az egy¢b iskolai
szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek. A tanulokdzosség rendezvényein kotelezett minden didk

¢és pedagdgus részt venni.

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

9.3.2. Az osztidlyban az osztdlyrend biztositdsa, a tanordk eldkészitése érdekében két hetes

teljesit szolgalatot. Feladataikat az errdl sz616 szabalyzat tartalmazza

9.3.3. Az osztilyk6zosség ¢élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az

osztalyfonoki megbizatast az intézményvezetd adja.

9.3.4. Az osztalyfondk jogosult az osztalyban tanitdé pedagdgusok értekezletének

Osszehivasara.
9.3.6. Az osztalyfonok segiti a sziiléi munkakdzosség tagjainak munkajat.
9.3.7. Az osztalyfonok tartja a kapcsolatot az osztaly és a nevelOtestiilet kozott.
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9.4. EGYEB KISKOZOSSEG

9.4.1. A tanuldk igénye, érdeklddése alapjan szakkor, diakkor, stb., hozhatod létre az

iskolakban a vonatkozo torvényi eldirasok figyelembe vételével.
Az igy létrejott kozosségek élén pedagogus (felndtt) vezetd all, aki vezeti és irdnyitja a
k6zosség munkajat.

9.4.2.A kozosség létrehozdsit kezdeményezhetik a tanulok, neveldk, sziillék ¢és a

didkonkormanyzat is.

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

10.1.1. Az osztalyfénok rendszeresen ¢és id6ben kotelezett tdjékoztatni a tanulokat érintd

kérdésekrdl az osztalykozosséget.

10.1.2. Az osztalyfonok segitséget nyujt ahhoz, hogy az osztalykozosség eldtt rendszeresen

beszamolhassanak a Didk Tanacsba delegélt tanulok a Didkdnkorméanyzat munkéjarol.

10.1.2. A tanuldk tajékoztatasat szolgalja a tanuloi hirdetd tabla, melyen meg kell jelentetni a
tanulokat érintd informacidkat. A tanuldk tdjékoztatasat szolgéalja az iskolagytilés, melyet

tanévenként két alkalommal (tanév elején és a 1. félév kezdetén) kell 6sszehivni.

10.2. A TANULOK VELEMENY NYILVANITASA
10.2.1. A tanuldk véleményiiket, kérdésiiket elmondhatjak az iskolagytilésen.

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

didkonkormanyzat tolmacsolja a neveldk illetve az igazgato felé.

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

napon beliil valaszt kapnak.

10.2.4. Az iskolatitkar minden nap 7-15 o6ra kozott felkereshetd, aki segitséget nyujt a tanulok

iigyeinek elintézéséhez.
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11. RESZ. SZULOI KOZOSSEGEK, A SZULOK TAJEKOZTATASA

11.1. ISKOLAIL, OSZTALYSZINTU SZULOI KOZOSSEG
11.1.1. Az iskola timogatja a sziildi kozosség 1étrehozéasat és annak miikodését.

11.1.2. A sziildi kozosséggel az igazgatd illetve az igazgatohelyettes, az osztaly szintli sziil6i

kozosséggel az osztalyfonok tartja a kapcsolatot.

11.1.3. Az intézmény vezetdje évente 2 alkalommal tajékoztatja a sziiléi kozosséget az

iskolaban folyd neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd kérdésekrol.

1.1.4. A sziiléi kozosség elnoke meghivast kapnak a tanévnyité és tanévzard tantestiileti

értekezletre.

11.2. A SZULOK TAJEKOZTATASA

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

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

11.2.3. Rendkiviili sziiléi értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti az osztalyfondk, ill. a

sziil01 k6zosség.
11.2.4. A sziilok a sziil6i értekezlet sszehivasat az osztalyfonoknél kezdeményezhetik

11.2.5. Az iskola pedagdgusai a tanév elején meghatirozzdk a fogadd Oraik

idépontjat, melyen a sziilok felkereshetik dket.

11.2.6. Tanév elején kitolti a tanulok tdjékoztatd flizetét, tanév kozben havonta ellendrzi
tajékoztato fiizet vezetését (érdemjegyek, egyéb beirasok, sziildi aldirdsok).

11.2.7. A sziil6 tajékoztatasat szolgalja a csaladlatogatés is, melyen a pedagdgus kotelezett

részt venni az osztalyfonoki feladatokban megfogalmazottak szerint.

11.2.8. A sziilok barmely - elére egyeztetett idopontban - felkereshetik a pedagogusokat, ill.

az intézményvezetot.

12. RESZ. DIAKONKORMANYZAT
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12.1. A DIAKONKORMANYZAT MUNKAJANAK TAMOGATASA

12.1.1.A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok altal valasztott felndtt segiti, aki egyben tartja
a kapcsolatot a nevelGtestiilet, az igazgato, tagintézmény vezetd és a didkonkormanyzat

kozott.

12.1.2. A didkdnkorméanyzat munkajat minden pedagogus kotelezett tdmogatni. Az

osztalyok altal valasztott didkképviselé munkéjat az osztalyfonok segiti.
12.1.3. A Didkonkormanyzat elndkével az iskola vezetdje tartja a kapcsolatot.

12.14. Tanév ¢és félév elején egyeztetd megbeszElést tart az igazgatd ¢és a

didkonkormanyzat elndke, melyen a programok, kérések egyeztetése megtorténik.

12.1.5. Az intézményvezetd (ha azt a didk tanacs kéri) részt vesz a didkdnkormanyzat, didk

tanacs értekezletein.

12.1.6. A diakonkormanyzat vezetdje barmely iddpontban kezdeményezheti az iskola
vezetdjével vald targyaldst, aki (halaszthatatlan tdvollét esetét kivéve) nem térhet ki a

targyalas el6l, annak lehetdségét 2 napon beliil biztositani kell.

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

iskola helyiségeit.

12.1.8. A didkonkormdnyzat levelezéseit (telefon,) az iskolan keresztiil bonyolithatja le,

iigyelve a takarékossagra.

12.1.9.  Elbézetes kérelem alapjan az iskola lehetdvé teszi a didkdnkorményzat altal
kezdeményezett szérakoztaté rendezvények megtartasat. A kérelmet az iskola vezetdjéhez

kell benyjtani.

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 egészségiligyi vizsgalatanak rendjét (kotelezd oltasok,
szlirések, fogaszati vizsgalat, stb.). A vizsgalatok idOpontjardl és eredményérdl a sziilot és a

tanulot tajékoztatni kell.
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Az osztalyfonok kotelezett az osztalyat az eldirt vizsgalatra, szlirésre elvinni (elviteliikrdl

gondoskodni).

13.1.2. Minden év oktober végéig, ill. a testnevelés 6rdk inditasa eldtt (majd folyamatosan) el
kell végezni a tanulok fizikai alloképességének, egészségiligyi dallapotdnak, gerinc

deformitasanak vizsgalatat.

13.1.3. Ha a nevel6 a tanulonal egészségiigyi problémat észlel (latas, hallas, egyéb betegség),
arr6l tajékoztatni kell az osztalyfonokot, aki koteles a sziilét értesiteni, kérni a gyermek

szakellatasra torténo elvitelét.

13.1.4. Tanév kezdetén - illetve aktudlis esetben - a sziildnek tdjékoztatnia kell az iskolat a
tanul6 olyan betegségérdl, amely iskolai id6 alatt vératlan 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- oktatasdban

érintett valamennyi pedagogussal.

13.1.5. Ha a tanul6 tanitasi (foglalkozasi) id6 alatt rosszul lesz, baleset éri, az a neveld koteles
az ellatast megszervezni, akinek feliigyelete alatt volt a tanuld. Kételes a beteg gyermeket

ellatni. Ha azt barmely ok miatt nem tudja, vagy az eset sziikségessé teszi
- orvoshoz vitelérdl gondoskodnia kell,
- ha indokolt orvost, mentot hiv.

A balesetrdl haladéktalanul tajékoztatnia kell az intézményvezetdt, valamint a tanuld sziilojét.

rrrrrr

14. RESZ. MINDENNAPOS TESTEDZES BIZTOSITASA
14.1. MINDENNAPOS TESTEDZES

14.1.1. Az iskola a tanulok részére minden nap biztositja a testedzés, sportolas lehetdségét.

14.1.2. A mindennapos testnevelés szervezése Didkjaink szdmara a pedagodgiai programunk
heti Ot testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti 5 6rat az orarendbe iktatva

osztalykeretben szerveziink.
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14.1.3. Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett- és gyodgytestnevelés oktatdsat, 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 KiVULI FOGLALKOZASOKKAL KAPCSOLATOS ELVEK

15.1.1. Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok igénye, érdeklddése alapjan
tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok az iskola éves

munkatervében szerepelnek.

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

venni. A tanoran kiviili foglalkozas idopontjat a tanul6 6rarendjébe be kell irni.

15.1.3. A tandran kiviili foglalkozasok helyét €s idejét az intézményvezetd helyettes jeloli ki,
a rendszeres foglalkozasok helyét és idejét az iskola helyiség beosztasi rendjébe fel kell
tiintetni. Ugyelni kell arra, hogy a tanoran kiviili foglalkozasok ne zavarjik a tanuldt a
tanorakra valo felkésziilésben, ezért tobb mint 3 kiilonbozd foglalkozason csak osztalyfonoke

javaslatara vehet részt.

15.1.5. A tandran kiviili foglalkozésok (valaszthat6 tanorak, szakkorok) idotartama 45 perc, a

foglalkozasok kozott legalabb 10 perces sziinetet kell tartani.

15.1.6. A tandran kiviili foglalkozasokat tigy kell megszervezni, hogy a tanulék szamara

biztositott legyen az ebédelés.

15.2. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
152.1. NAPKOZIS FOGLALKOZAS

Intézményiink igéni szerint napkozis foglalkozasokat szervez. Amennyiben igény van ra, a
napkozis foglalkozasok helyett lehetdség van ugynevezett tanulast segité foglalkozasok (TSF)
szervezésére is. A TSF foglalkozésok alsé tagozaton az osztalyfénok segitségével megvalosulo

segitd foglalkozasok.
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15.2.2. TANULOSZOBA

Intézménylink az 5-8. évfolyamos tanulok szamdra tanuldszobai foglalkozasokat szervez. Igény
szerint a tanuldszobai foglalkozasok helyett ugynevezett tanulast segité foglalkozasokat (TSF)

szervez. A TSF foglalkozédsok a felsd tagozaton a szaktargyi hidnyossagok potlasat segitd orak.

15.2.3. SZAKKOROK, DIAKKOROK, SPORTKOROK

1. Legalabb 14 tanulo esetén tantdrgyi szakkori foglalkozas szervezhetd. A szakkori
foglalkozason szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuloknak ahhoz, hogy a kotelezd
tananyag elsajatitdsa mellett azokhoz kapcsolodo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek

szert.

2. Onképzd kor szervezhetd legalabb 10 érdeklédd esetén. Az dnképzé kor barmilyen
nem tanoérai foglalkozashoz kapcsolodd (pl. sakk) ismeret elsajatitasa céljabol

l1étrehozhato, megfeleld szakértelemmel rendelkezd nagykori személy vezetésével.

3. Az iskola szorgalmazza a mivészeti csoportok (énekkar, bab, szinjatszas, drama)

mukodtetését.

4. Az iskolai sportkor biztositja a tanuldk rendszeres (minden napos) testedzését.

15.2.4. VERSENYEK

1) Az iskola tanuldi részére a munkatervben rdgzitettek szerint tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyt szervez, ill. felkésziti tanuldit a kiilsé szervek altal tervezett

versenyekre.

2) Az iskola tanuléi rendszeresen bekapcsolddhatnak a korzeti, megyei, orszagos

versenyekbe, tdimogatjuk a kiillonb6zd palydzatokon vald részvételiiket.

15.2.5. HITOKTATAS

1) .A hitoktatokkal tortént eldzetes egyeztetés utan az iskola kijeldlt tantermében, az

orarendbe iktatva keriil sor a hitoktatasra.

2) A hitoktatds igénybevételéhez a sziil6 irasos nyilatkozata sziikséges.

16. RESZ. A TANKONYVELLATAS FORMAJA, RENDJE
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1) Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

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

tanévben:
2) elkeésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
3) részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

4) A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a

KELLO megallapodést kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
5) a felelos dolgozok feladatait,
6) a sziikséges hatdridoket,
7) a tankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,
8) a felelés dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét.

9) A magasabb jogszabédlyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl a
szakmai munkakozOsségek, szaktandrok véleményének kikérésével — évente a

neveldtestiilet dont az alabbiak figyelembevételével:

a. A neveldtestiilet dontése eldétt az iskola vezetdje, — az osztalyfénokok, a
tankonyvfelelds a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kozremiikodésével —
felméri, hany tanulé kivan az iskolatdl tankonyvet kolcsondzni, illetve hany
tanuld részére sziikséges a napkoziben, tanuldszoban tankonyvet biztositani,
valamint tdjékoztatja a sziiléket arr6l, hogy kik jogosultak normativ

kedvezményre, alanyi jogon jar6 kedvezményre.

10) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozd késziti
el. A tankonyvjegyz¢kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakdzdsségek
véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjadk ki a megrendelésre keriild

tankonyveket a Pedagdgiai programban meghatarozott elvek figyelembe vételével.

11) A nevelGtestiilet a konyvtaros tanar kézremiikodésével dont arrdl, hogy a tartds
tankonyv vasarlasara rendelkezésre 4ll6 0sszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara

forditja.

12) Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongéldsaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
koriilmények mérlegelését kovetden az iskola intézményvezetdje hatarozza meg. a

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

17.1. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

17.1.1. A nemzeti ilinnepek eldtt 1 héttel az iskola hirdetdjén az linnephez kapcsolodo

diszitést, informaciot, képeket kell elhelyezni.

17.1.2. A nemzeti linnepekhez kapcsolddoan iskolai szintli tinnepséget 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 iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet

¢ves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele

kotelez6. A vendégek meghivasardl az intézményvezetd/tagintézmény-vezeté gondoskodik.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az

osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltézékben

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

e Fontos feladat az iskola névaddjanak, Nyarady Andras emlékének &polasa. Ezt
szolgédlja az évenkénti megemlékezés oktober honapban ,Nydrady napok”

rendezvénysorozattal.
¢ Gyermeknap,
e Jatékos sportversenyek, csaladi sportnap

e tanévnyitd linnepély
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e karacsonyi linnepség
e ballagas
e tanévzard linnepély

A didkonkormdnyzat dltal felvallalt rendezvények, melyeknek lebonyolitasahoz az iskola

segitséget nyujt:
e farsang,

Osztalyszintii rendezvények
e osztalyok szorakoztatod rendezvénye,
e Anyak napja
e Mikulas linnepség
Az iskola hagyomanyainak megteremtése, annak apoldsa minden tanulonak, pedagodgusnak
kotelessege.
Az iskola iinnepi rendezvényei:

e nemzeti iinnepeink, megemlékezéseink (oktdber 23., marcius 15.- iskolai keret)

17.2.2. A tagiskolakra vonatkozé hagyomanyok

A fent emlitett ilinnepségek, megemlékezések, rendezvények a tagiskoldkban kialakult
szokasrend szerinti idOpontjat, kereteit, formait, feleldseit a tagiskoldk éves munkaterve

tartalmazza.
18. RESZ. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI
18. 1. A KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, MODJA

18.1.1. A kiils6 kapcsolatok tartdséért, koordinaldséért els¢ szamu felelés vezetd az

intézményvezeto.

18.1.2. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az 6vodakkal a leend6 elsds tanulok figyelemmel
kisérése érdekében. A kapcsolattartasért az intézményvezetd és helyettese, a tagintézmény és

telephelye tekintetében a tagintézmény- vezetd, valamint a leendd 1. évfolyam osztalytanitoi a

feleldsek.
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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 szakelldtdsdnak biztositdsa érdekében egyiittmiikodiink az Pedagogiai
Szakszolgaltatd Kozponttal, ill. a gyermekjoléti szolgalattal. Az osztalyfonokokkel,
pedagdgusokkal torténd konzultacié alapjan a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartasért
a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi megbizott a felelds. A szakmai szolgéltatd kozponttal a

kapcsolatot az osztalyfondk tartja.

18.1.4. A tanuldk tanulmanyi és kulturdlis versenyeinek megszervezése, a versenyeken vald
tanuldi részvétel koordinalasa érdekében az iskola kapcsolatot tart a térség iskoldival, a
versenyeket szervezd kozpontokkal, a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozponttal. A

kapcsolattartas az e feladattal megbizott pedagogus kotelessége.

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

sportkor vezetdje szervezi. Az ¢ feladata a versenyek szervezdivel vald kapcsolattartas.

18.1.6. Minden egy¢b esetben a kapcsolattartas az igazgatd (vagy megbizott- ja ) feladata.

19. RESZ. AZ INTEZMENY VIZSGARENDSZERE

19.1. AZ INTEZMENYBEN LETEHETO VIZSGAK

19.1.1. Az iskoldban javitdo- potlo- ¢€s osztalyozdvizsga letételére van lehetdség. Az

osztalyoz6 vizsga idOpontja: junius 15-ig A javitovizsga idopontja: augusztus 21-31.
19.1.2. A vizsgék id6pontjarol az intézmény 2 héttel korabban értesiti a tanulot és sziileit.

19.1.3. Amennyiben a tanuld az osztdlyozd vizsgén nem jelenik meg, szamadra 1) idépontot kell

kijelslni.

19.1.4. Ha a tanul¢ a javitovizsgan nem jelenik meg, errdl el6zetesen értesitést nem kiild. vagy
3 napon beliil tadvolmaraddsat nem igazolja megfeleld6 modon, Gjabb javitovizsgara nem

bocsathato.

9.1.5. Az osztalyoz6 vizsga bizottsagat az intézményvezeto jeloli ki.
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19.1.6. A javitdvizsgan jelen levd 3 tagl vizsgabizottsagban jelen van az érintett szaktandr, a
szakmai munkakozosség vezetdje, ill. az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus

(pedago6gusok).
19.1.7.A vizsga utan a bizottsag elndke kihirdeti a vizsga eredményét, s azt az osztalyfonok

bejegyzi a tanuld bizonyitvanyaba, ill. térzslapjaba.

19.1.8.A tanuld javitovizsgdra bocsatdsarol a torvényi eldirdsok figyelembe vételével a

nevelGtestiilet dont.

20. RESZ. AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

20.1. A MUKODTETES CELJA

20.1.1. Az iskolai konyvtar mitkddtetésének célja, hogy

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

kapcsolodo konyveket, kiadvanyokat, CD anyagokat, hang-és videokazettakat.
gyljtse €s fejlessze a tartds tankonyvi allomanyt,
lehetdve tegye tanuloknak, pedagdgusoknak konyvtari anyag kdlesonzését,

lehetdséget biztositson tanorai rendbe illesztett konyvtari foglalkozésra,

Y V VvV V

tanulok, pedagogusok szamara biztositsa a helyben olvasast, tanulast, kutatést.

20.2. MUKODES SZABALYAI

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabélyait.

20.2.1.A konyvtar a beszerzés, nyilvantartas raktarozas, tarolas, kdlcsonzés (teljes mitkodése)

soran kdotelezett a konyvtarakra vonatkozo szabalyok szerint miikddni.

20.2.2.A konyvtar nyitva tartdsat tanév kezdetén nyilvanossagra kell hozni, arr6l a tanulokat,
nevelOket értesiteni kell. A nyitva tartast ugy kell meghatarozni, hogy a tanuldk, neveldk a

szdmukra legoptimalisabb idépontban kdlcsondzni tudjanak.

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

intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok hasznalhatjak.

20.2.4.A konyvtar hasznalata dijmentes.
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20.2.5. A kolcsonzési id6 2 hét. Ez alol kivételt képez:

- az a tartds tankonyv, melyet a tanul6 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 kolesonzd személy anyagi felel0sséggel tartozik, az errdl
sz016 nyilatkozatot beiratkozaskor ald kell irni. Az anyagi feleldsségrol szolo nyilatkozatot

tanuld esetében a sziild teszi meg.

20.2.7. Kolcsonzott anyag elvesztése, megrongaldsa (oldalak olvashatatlanna valasa, kitépése)
kétszeri felszolitas utan sem torténd leadas esetén a kdlcsonzott anyag mindenkori beszerzési

arat meg kell tériteni.

20.2.8. Szakkonyvek, lexikonok le nem addsa esetén a szakkonyv beszerzési aranak

haromszorosat kell megtériteni.

20.2.9. Szakkdnyvet, lexikont, tandrai munkat segitd konyvet csak pedagogus kdlcsondzhet.

21. RESZ. INTEZKEDES ELEMI CSAPAS, BOMBARIADO ESETEN

21.1. Az iskola tanuldi szdmara évente az osztalyfonoki, alsoban kdrnyezetismereti orak
keretén beliil oktatni kell a katasztrofa, elemi csapas fogalmat, bekdvetkeztiik esetén a helyes

magatartast, védekezési lehetdségeket.

21.2. Bombariad6, elemi csapas esetén a tényrdl értesiilé személy kialtassal riasztja az
intézményben tartozkodokat, illetve szaggatott csengbhang figyelmeztet, aramsziinet esetén

folyamatos kolomphang.

21.3. Az ¢épiiletben levok a tlizriado tervben meghatarozott kivonuldsi terv szerint
haladéktalanul elhagyjak az épiiletet. Az épiiletbe visszatérni csak a vizsgalat lezardsa utan a

renddrség, ill. az ligyben érintett hatosag engedélyével lehet.

21.4. A riasztast végz0 személy a riasztas utan azonnal értesiti a rendorséget, ill. az egyéb

szlikséges szerveket, ill. az intézmény vezetdjét.

21.5. A mentés irdnyitasat az érintett szervek megérkezéséig a vezetdi feladatokat ellatd

személy végzi, utasitasait mindenki kotelezett betartani.
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A vezetdi feladatokat ellatdé személy kotelezett megszervezni a hatésag megérkezéséig az
intézmény 6rzését, hogy oda senki ne mehessen be. Gondoskodnia kell a mentési munkakrol

az alabbi sorrend szerint:
e tanulok, dolgozok,

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

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

21.6. A tanulokat a tlizriadé tervben meghatirozottak szerint neveld irdnyitasaval az

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

22.1. Az intézmény minden dolgozojanak feladata, hogy biztositsa a gyermekeknek az
intézményekben, intézményi programok, rendezvények helyszinén a balesetmentes
tartozkodasat. Barmely dolgozo6, aki baleseti veszélyt vél felfedezni, haladéktalanul kotelezett
a tanulokat, gyermekeket a baleseti veszély helyszinérdl elvinni, ill. errdl értesiteni az

intézmény vezetdjét.

22.2. Minden pedagégus kotelezett a tantargyra vonatkoz6 szabalyokrol, baleseti
veszélyekrdl a tanév elsO tanitdsi ordjan, baleseti veszéllyel jar6 foglalkozas, rendezvény,
vagy Uj eszkdz haszndlata eldtt az 0j baleseti veszélyekre felhivni a tanuldk, gyermekek
figyelmét, ismertetve az 6vo, védo eldirasokat, szabalyokat. Ennek megtorténtét a naploba

piros szinnel be kell jegyezni.

223. A feliigyeletért felelds pedagdgus (tanorat, foglalkozast, szakkort, vetélkeddt, stb.
tart6, orakozi sziinetben tigyeletet ellatd, ebédeltetd, stb.) kotelezett a gyermekek tanulok
kozott tartdzkodni, ott a rendre, feliigyelni, az 6vo, védo eldirdsokat betartani és betartatni.

Feliigyelet nélkiil tanuldt, gyermeket még atmenetileg sem hagyhat.

22.4. Minden tanév inditdsakor az elsé tanitdsi napon osztalyfonoki oOra keretében a

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

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

naploba piros szinnel be kell jegyezni.

22.5. Tanév inditasa el6tt, valamint a tavaszi szlinet tajékan ,,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 tanuldkat érinté 6vo, védd szabalyokat is ismertetni kell a dolgozokkal.

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

tanulok, beteg gyermekek ellatdsanak szabdlyait ismerhetik meg.

22.8. Az intézmény munkavédelmi feleldst biz meg az iskola 6vo, védd feladatainak

ellatasara, ellenOrzésére.

22.9. Beteg, balesetet szenvedett tanulo ellatasat a feliigyelettel megbizott vagy a balesetet

¢szleld pedagdgus kotelezett biztositani. E tényrdl az iskola igazgatdjat és a sziilot
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haladéktalanul értesiteni kell. A baleset sulyatol fliggden orvost, vagy ment6t kell hivni. A
tanul6t orvoshoz, kérhdzba - amennyiben a sziild nem érhetd el - a pedagogus, vagy az
intézmény pedagdgiai asszisztense kotelezett elkisérni. A tanul6dt ellatdsa utdn haza kell
kisérni.

22.10. Beteg, lazas gyermeket az osztalyfonoknek (vagy az altala megkért pedagdgusnak)
orvoshoz kell vinni, ellatdsat az orvos utasitisai szerint kell biztositani. Ertesiteni kell a

sziilot, hogy gyermeke beteg, meg kell kérni, hogy ellatasa érdekében j6jj0n érte.
22.11. A dohanyzassal kapcsolatos eléirdsok

Az intézményben a tanulok, a munkavéllalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas ¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, 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 tdvollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohdnyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény értelmében meghatdrozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

23. RESZ REKLAMTEVEKENYSEG

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

reklam az aldbbiakban felsorolt célok teljesitését szolgalja:

® Olyan rekldm engedélyezhetd, amely az iskola hasznaldi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen belill a tanulok személyiségének fejlédésére pozitivan hatassal van, nevelési,

oktatasi, sportolasi, miivelédési célokat szolgal:
»  apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcesi értékrendet erdsiti,
»  akoryezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

»az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, a testedzést

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

23.2. A téarsadalmi, kozéleti tevékenyseéggel Osszefiiggésben csak olyan reklam tevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszdgos és helyi vélasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az eseményre vonatkozd tajékoztatok

fliggeszthetok ki.

23.3. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd. Nem engedélyezhetd

politikai partok rendezvényeire szol6 plakatok kifiiggesztése sem.

234. Az intézmény épiiletének kiilsé falain rekldmanyag kifiiggesztése, felfestése csak az
onkormanyzat engedélyével lehetséges. Minden megkeresés esetén targyalasra az igazgatd

jogosult.

23.5. Minden olyan esetben, amelyben a tajékoztatdé anyag a kozéleti, tarsadalmi
tevékenységgel fiigg Ossze, s igy az intézmény haszndloinak korét érinti - a tijékoztato

kifliggesztéséhez intézményvezetdi engedély sziikséges.

24. RESZ. ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOZAS

24.1. FELELOSSEG A KOZALKALMAZOTTI ADATOK KEZELESEERT

24.1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért
e aziskola vezetdje

e aszemélyi anyagokat kezeld iskolatitkar tartozik feleldsséggel.

24.12. Az iskola vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd szabalyok megtartisaért, illetve az eldirt kdvetelmények

ellendrzéséért.

24.13. Az iskolatitkar felelos azért, hogy a személyi anyagok taroldsa, atsorolasok

készitése, bérjegyzékek kiosztasa, stb. soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsa.

24.1.4. A kozalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
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24.2. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI
24.2.1.Nyilvantartott adatok:
a./ Név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag, csaladi allapot, gyermekek és eltartottak
b./ Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, egyéb elérhetdségi adat
c./ Munkaviszonyra , kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazotti feltételek igazolasa,

e munkaban t6ltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal

kapcsolatos adatok
e kitlintetések, dijak és mas elismerések,

e munkakér, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, tovabbi

munkavégzésre irdnyuld jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tGlmunka, 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 fennallo tartozasai,
e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval
d./ pedagdgus azonositd szam

24.2.2. A koznevelésrdl sz6l6 torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. sz. mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsdra a kozalkalmazotti

alapnyilvantartas vezetése szolgal.

24.2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

24.2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil - torvény eltéré rendelkezése

hianyaban- adatszerzés nem végezhetd.

24.2.5. Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdozalkalmazott bankszdmlaszamat,

addszamat.
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243. KOZALKALMAZOTTAK ADATKEZELESEBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

24.3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkdr végzi. Feladatkorén

beliil adatokat kezel az intézményvezetd, valamint az altala kijeldlt ligyintézo.

24.3.2. Az intézményvezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat

gyakorlo fenntarto szerv latja el.

24.3.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas keretében a munkabol valé rendes szabadsag

miatti tdvollét idétartaménak nyilvantartdsat az intézményvezetd helyettes vezeti.
24.3.4. Az iskolatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

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

adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag

vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

® A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar

nem felel meg;

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

engedélyezését;

® a kozalkalmazott irasbeli hozzédjaruldsanak beszerzésérdl az dnkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozd adatok nyilvantartasat megeldzden.

24.3.5. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan kdzalkalmazott,
aki az intézménynél tevékenysége sordn a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a

személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezel.

24.4. A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI
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24.4.1. A kozalkalmazott a sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas

szervhez torténd megkiildésérdl.

244.2. A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartast vezet6tdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. A
kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok

hitelesek, pontosak, teljesek és aktuadlisak legyenek.

24.4.3.A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az intézmnyvezetdt, aki 8 napon beliil koteles 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, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s e

Szabalyzat eldirasainak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

e Az intézményvezetd helyettes felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala

tartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszerliségéért.

o Az osztalyfénokok, a pedagdgusok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, valamint az
iskolatitkdr a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd

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 célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,

iskola-egészségiigyi célbdl a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

24.4.2. nyilvantartott adatok:
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a) tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén valo tartozkodds jogcime és a tartozkodésra jogositd okirat megnevezése,

szama;
b) sziilé neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
C) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

e felvételivel kapcsolatos adatok,

® atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

e atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
® asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

® beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld

rendellenességére vonatkozo adatok,

® atanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,
e atanuld didkigazolvanyéanak sorszdma,
® atanuld azonositd szama,

® atobbi adat a szilil6 hozzajarulasaval, tovabba

d.) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye

¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.

24.5. AZ ADATOK TOVABBITASA

A tanulo6i adatok meghatarozott célbdl tovabbithato az intézménytdl:

a) fenntartd, birdsag, renddérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségekre, magatartasi

rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
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C) a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a
didkigazolvany - jogszabalyban meghatirozott - kezeldje részére a didkigazolvany

kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

d) atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

€) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanulo

egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek,  intézménynek a  tanulod

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziinése céljabol,
g) a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatéarozott korben és célbol.

h) a tanuldi regisztracios szam igényléséhez

24.6. AZ ADATKEZELES ES- TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

24.6.1. tanul6 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
® intézményvezeto,
® intézményvezetd helyettes,
e tagintézmény- vezetd
e osztalyfonok,
e feladatkore vagy megbizasa szerint a pedagdgus,
e gyermek- és ifjuisagvédelmi felelds,
e tankOnyvterjesztéssel megbizott alkalmazott,
® Dbalesetvédelmi felelos,
e iskolatitkar.

24.6.2. Az iskolatitkar feladata a tanuloi nyilvantartasra szolgald beirdsi napld vezetése,

valamint a diakigazolvanyok sorszamat tartalmazé nyilvantartds vezetése. Gondozza a
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didkigazolvanyok elkészitéséhez sziikséges igényldlapokat, tovabba a tanulok kedvezményes

tankonyvtamogatasanak, kedvezményes étkeztetés nyilatkozatait.

24.6.3. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt. A
torzslapok és bizonyitvanyok Orzése az iskolatitkdri szobaban elhelyezett szekrény szolgal.
Adattovabbitast végez a szdmara meghatarozott korben. A tudés értékelésével kapcsolatban a

sajat tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.

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

jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

24.6.5. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézségekkel kiizdé gyermek, tanulo rendellenességére vonatkozo6 adatokat.

24.6.6. Az intézményvezet6 adhatja ki az 26.9. pontban irt adattovabbitasrol szo6l6 iratokat. Az

irat el0készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

24.6.7. Az adatkezel$ az adatfelvételkor tijékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul

szolgélo jogszabalyt.

24.6.8. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanuld és a sziil6 figyelmét arra, hogy
az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. A tanuld Onkéntes adatszolgaltatasba
torténd bevonasahoz eldzetesen be kell szerezni a sziild irdsos engedélyét. Az Onkéntes

adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.
24.6.9. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

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

eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsba mar nem tartozik.

24.6.11. A tanul6i jogviszony megsziinése utan a torzslap Orzése az irattari szabalyok szerint

torténik.

24.7. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

24.7.1. Az intézményvezetdt, intézményvezetd helyettest, a tagintézmény- vezetot a beosztott
pedagogust, gyermek- és ifjisdgvédelmi feleldst, pedagdgiai asszisztenst, szabadidd-szervezot,
tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal

fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre,
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adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdl a tanuldval, sziilével valé kapcsolattartds soran

szerzett tudomast.

24.7.2.A kiskoru tanulo sziilgjével kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.

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

magatartasara, kozrehatasra 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

25.1. A Nyarddy Andras Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020.
szeptember 01-jén 1ép hatalyba.

252. Teriileti hatalya kiterjed a Nyarddy Andras Altalanos Iskola, a tagintézménye és
telephelye, valamint az iskolai rendezvények, programok teriiletére, helyszinére. Személyi
hatdlya kiterjed az intézmény tanuldira, dolgozoira, a tanuldk sziileire, az iskolaval

kapcsolatba all6 személyekre, szervezetek képviseldire.

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

feliilvizsgalat idépontja a 2025/2026-es tanév augusztus 31-e.

Felsonyarad, 2022. 08.29.
Orosz Andrea

intézményvezetd
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Zaro rendelkezések
Az intézményben miikodd egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkénkorméanyzata 202. év augusztus 29.
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairdsommal tanisitom, hogy a didkdnkormanyzat
vé€leményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Felsényérad, 2022. év szeptember hénap 29. nap

a didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézményi tandes 2022. év augusztus hé 29. napjan
tartott (ilésén megtargyalta. Al4irdsommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti &s mikodési szabalyzat felilvizsgalata sordn, a jogszabalyban

meghatérozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Fels6nyarad, 2022. év augusztus hénap 29. nap
Shonhosdo .

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a kozalkalmazotti tandces 2022, év augusztus hé 29.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs
v€leményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgilata soran, a

jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Fels6nyarad, 2022. év augusztus hénap 29. nap
DY NS

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

az kozalkalmazotti tanacs elndke

A szervezeti és milk6dési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2022. év
augusztus ho 29. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.
Kelt: Fels6nyarad, 2022. év augusztus hénap 29. nap

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

a sziiloi szervezet képviseldje



A szervezeti ¢s miilkodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022. év augusztus ho 29.

napjén tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevel&testlileti tag



Legitimacios zaradékok

A Nyérady Andras Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az intézmény

fenntartéja jovahagyja.

Kazincbarcika, 2022. oktdber 20. \
(M

[ -
a fenntart6 kéva seletében /.
Markovicsné Demeter Ed;‘:éa
Tankeriileti igazgat6 \
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3. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Altalanos iskolai intézményvezeté helyettes

Az intézmény neve/ cime:

Munkakor megnevezése: intézményvezetd helyettes

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé: torzsidd: 7.00 — 15.00, tigyeleti napon: 7.30 — 17.00

Helyettesitése: tandri/ tanitéi munkakozdsség vezetdje

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

o A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban

foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai),
e 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet,
o 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,
o [Iskolai alapdokumentumok: SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program
Munkavégzés helye:

® azintézmény székhelyén

Oktatasi feladatai:

e Taniigyi dokumentumok ellendrzése (e-napld, torzskonyvek, bizonyitvanyok, beirasi
naplok, jegyzékonyvek... )

s

kimutatasok, statisztikak ellenorzése.
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A tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékel6 munkaban vald
részvétel. Orarend, terembeosztas készitése. Kozremiikodés a tantargyfelosztis
elokészitésében.
Tandri hidnyzésok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.
Javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgdk megszervezése.
Tanoréan kiviili foglalkozéasok ellendrzése.
A tanit6éi munkakozdsség munkdjanak figyelemmel kisérése
Az SNI-s, BTM-s tanulok {igyeinek kezelése, kapcsolattartds a pedagogiai
szakszolgalatokkal.
A tanarok rendszeres tajékoztatdsa a mindennapi mikddéssel kapcsolatban.
Az intézményi honlap gondozasa.
Kozremiikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.
Szervezési feladatai:
Szervezi, illetve felligyeli a nemzeti, egyhazi és iskolai tinnepek, iskolai rendezvények,
taborok lebonyolitasat.
Tanulmanyi versenyek, sportrendezvények, miivészeti versenyek, iskolai- ¢és
osztalykirandulasok szervezése, 6sszehangolasa.
Az intézményi nyilt nap és a beiratkozas megszervezése.
A tanul6i fegyelmi és szocidlis tigyek kezelése (hatranyos helyzetii tanulok figyelemmel
kisérése, javaslattétel kedvezmények, anyagi juttatasok odaitélésére).
A sziil6i értekezletek el6készitése.
Tanari ligyelet (tandrak kozotti) osszeéllitasa, ellendrzése.
Osztalytermek, tantermek rendjének ellendrzése, osztalytermi dekoraciok figyelemmel
kisérése.
Kapcsolattartas az iskola egészségligy szereploivel.
Az iskola kiils6 kapcsolatainak gondozasa.
A kollégiumban folyo oktatd-neveld munka figyelemmel kisérése.
Ellat minden egyéb - elére nem rogzithetd - feladatot, amelyre az igazgatotol felkérést
kap.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkdja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni

a hivatalosnak min6sitett titkot.
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e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

o Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eloirdsait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktatdé-neveld munka

eredményes legyen.

A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja.
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Altalanos iskolai tagiskola- vezeté

Munkakor megnevezése: altalanos iskolai tagiskola- vezet6
Az intézmény neve/cime:

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: torzsidd: 7.30 — 13.30, tigyeleti napon: 7.30 — 17.00

Helyettesitése: intézményko6zi munkakozosség vezetdje

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

o A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban

foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai),
e 20/2012.(V1I1.31.) EMMI rendelet,
o 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,

o Iskolai alapdokumentumok: SZMSZ, Hdzirend,, Pedagogiai program. 2

Oktatasi feladatai:

o A Altalanos Iskola Taniigyi dokumentumok ellenérzése (e-naplo,

torzskonyvek, bizonyitvanyok, beirasi naplok, jegyzOkonyvek... )

crer

e Az oktatd munka adminisztracidjaval kapcsolatos dokumentumok, tanmenetek,

kimutatasok, statisztikak ellenorzése.

e A tanév eldkészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékeldé munkaban vald
részvétel. Orarend, terembeosztds készitése. Kozremiikodés a tantargyfelosztés

el6készitésében.

e Tanari hianyzéasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.
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e Javitd, osztalyozo és kiillonbdzeti vizsgdk megszervezése.
e Tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése.
e A tanitéi munkakozoss€ég munkdjanak figyelemmel kisérése

e Az SNI-s, BTM-s tanulok {igyeinek kezelése, kapcsolattartds a pedagogiai
szakszolgalatokkal.

e A tanarok rendszeres tdjékoztatdsa a mindennapi mitkddéssel kapcsolatban.
e Az intézményi honlap altalanos iskolai részének gondozasa.
o Kozremiikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.

Szervezési feladatai:

e Szervezi, illetve feliigyeli a nemzeti, egyhazi és iskolai linnepek, iskolai rendezvények,

taborok lebonyolitasat.

e Tanulmanyi versenyek, sportrendezvények, miivészeti versenyek, iskolai- és

osztalykirandulasok szervezése, 6sszehangolésa.
e Az intézményi nyilt nap és a beiratkozas megszervezése.

e A tanuldi fegyelmi és szocidlis ligyek kezelése (hatranyos helyzetii tanulok figyelemmel

kisérése).
o A sziil6i értekezletek elokészitése.
e Tanari ligyelet (tanérak kozotti) osszedllitasa, ellendrzése.

e Osztalytermek, tantermek rendjének ellendrzése, osztalytermi dekoraciok figyelemmel

kisérése.
e [Kapcsolattartas az iskola egészségligy szereploivel.
e Az iskola kiilsé kapcsolatainak gondozasa.
e Az iskolaban foly6 oktato-neveld munka figyelemmel kisérése.

e Szervezi az orszagos ¢€s helyi méréseket.
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e Ellat minden egyéb - elére nem régzithetd - feladatot, amelyre az igazgatotol felkérést

kap.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkdja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni

a hivatalosnak min6sitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak intézményvezetdi felhatalmazéasa alapjan az

iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
e Az iskolai bélyegzoket biztonsdgosan kezeli.

o Koteles betartani az intézményi Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzat, az egyéb

kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktatd-nevelé munka

eredményes legyen.
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Szakmai munkako6zosség-vezeto

Az intézmény neve/cime:

Megbizas megnevezése: szakmai munkakdzosség-vezetd
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd/ tagintézmény- vezetd

Megbizas idotartama: 3 év

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

o A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban

foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai),
e 20/2012.(V1I1.31.) EMMI rendelet,
o 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,

o Iskolai alapdokumentumok: SZMSZ, Hdzirend,, Pedagogiai program. 2

A feladatkor célja:

Az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, koordinalasaban, ellendrzésében és
értékelésében. A munkakozdsség-vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds

annak szakmai munk4jaért.

Hataskore: az altala iranyitott munkakozdsség valamennyi pedagdégusa felett kozvetlen

felettesi hataskort gyakorol.

Feladatok:
e Félévente 2 munkakozosségi értekezletet szervez.

e Javaslatot tesz a munkako6zosséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.



MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

e Alkotdé modon kozremiikddik az iskol kiilonb6zé szabalyozo dokumentumainak

létrehozasaban, mddositdsaban az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak és a helyi

tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, tanév végén értékelést készit a

munkak6zdsség munkdjarol.

o FElbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi a

kovetelmények megvaldsitasat.

e Részt vesz a tanulmanyi, kulturdlis és egyéb versenyek szervezésében a

munkakozosséggel egyiitt.
e A tankdnyvvalasztast munkakdzosségén beliil koordinélja.

o (Osszehangolja a munkakozdsségéhez tartozé tandrok munkajat. Torekszik az egységes

kovetelményrendszer kialakitasara munkakozosségén beliil.

e A munkakdzosség tagjait tanévenként legalabb egyszer a tanitasi érajan meglatogatja,

a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

e Irényitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok

felszamolasara.

¢ Folyamatosan nyomon koveti a koznevelés tartalmi koncepciojat, fejlesztési programjat

szakteriilete vonatkozasaban, ezt a munkak6zossége tagjai szdmara is elérhetdvé teszi.

e Figyelemmel kiséri a munkakozossége munkajdhoz kapcsolddo szakirodalom, tanitési

eszk6zok, segédletek megjelenését, ezekrdl a munkakozosség tagjait tajékoztatja.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, az ) moddszertani eljardsok megismerését

eldsegiti.

e Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatdé foglalkozasokat, nyilt
napokat szervezhet.

e Javaslatot tesz a tovabbképzési programhoz kapcsolodo beiskolazasi tervhez.
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e Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetonél, javaslatot tesz a jutalmazasra és a

kitiintetésre.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozd palyakezdd pedagdgusok

munkajat.

¢ A munkakozosségéhez tartozo szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal

rendelkezik.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartoz6 tantargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre, munkakozdsségének tagjai bevonasaval gondozza a
szertarban 1évé szemléltetd eszkozoket, meghibasodas, elhasznalodas esetén

gondoskodik a megfeleld javittatasukrol, cseréjiikrol.

e Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras

feladataiban a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.
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Szaktanar munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Munkakor megnevezése: szaktanar

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd/ tagintézmény- vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé: A teljes munkaidd Otvenot-hatvanét szazaléka neveléssel-oktatissal lekotott
munkaidd: tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztds szerint. A kotott
munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd
egyeb feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatdsa a tantargyfelosztas,

helyettesitési beosztas szerint.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

o A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban

foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai),
e 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet,
o 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,
o Iskolai alapdokumentumok: SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program

Helyettesitése: Azonos munkakdrt betoltd pedagogus, akit a tagintézmény- vezetd jelol ki.

Kotelezettségek:

A Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont fenntartasaban miikodé koznevelési intézmény

pedagogusaként kotelessége, hogy:

e a rabizott tanitvanyokat nevelje, figyelemmel kiséri és eldsegiti fejlodésiiket,
ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkoOlcsi vondsaikat fejleszti, értékes jellembeli

tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo életre,
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megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarend;jét,

a tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

Kotelezettsége tovabba, hogy:

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét

figyelembe véve irdnyitsa a fejleszto tevékenységet,

a Pedagogiai Programban, az SZMSZ-ben és a Héazirendben eldirt valamennyi

pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

elémozditsa a tanulo fejlédését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveljen, a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

érdekében tegyen meg minden erdfeszitést,

a tanulok és a szildk, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
a tanulo érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

a neveldtestiilet tagjaként kollégaival j6 egylittmiikddésre torekedjen,

hivatasdhoz méltdé magatartast tanasitson, a pedagogus etikai norméakat megtartsa,
az adatkezelésre vonatkozo szabalyok maradéktalan tartisa be,

a hivatali titkot, bizalmas informaciokat 6rizze meg,

vegyen részt a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat, hatariddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.

A szaktanar feladatai a tanorakkal, tanoéran Kiviili foglalkozasokkal és iskolai

rendezvényekkel kapcsolatban
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e Oraira ¢s a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien

¢€s pontosan megtartja.

e Oktatomunkajat éves és tandrai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien

megtervezve veégzi.

e Az orarendben meghatarozott tanitdsi 6rak idején helyettesitési készenlétet lat el,
melyek ideje alatt sziikség esetén az igazgatohelyettes altal készitett beosztas szerint
tanoran helyettesit, beteg, sériilt tanuldt orvoshoz kisér, illetve sziikség estén feliigyeli

a rosszul 1évé tanulot.
e Részt vesz a munkak6zdssége munkajaban.

e Az intézmény éves munkatervében €s a munkakozOsség munkatervében rogzitett

feladatokat folyamatosan nyomon koveti, a r4 vonatkozokat teljesiti.

e Az iskola Pedagodgiai Programjéban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds

programok megszervezésében, lebonyolitasaban szerepet vallal.

e A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyujtja a munkatervben

meghatarozott hatariddre; a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.
e A lehetdségekhez mérten gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a
Pedagogiai Programban leirtak szerint végzi, a lehetdségek figyelembevételével ellatja

a felzarkoztatassal, korrepetalassal, tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankonyveket, segédleteket, a

fejlesztésben alkalmazza a korszerli modszertani eszkdzoket.

e Optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket,

megszervezi ezek hasznalatat.
A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatai:

e Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuldknak elérehaladasuk mértékérdl, a teenddkrol

az eredményesebb tanulas érdekében.

o A félév és az év vége elbtt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartas €s

szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken.
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Osztalyozo, javito és kiillonbozeti vizsgak bizottsagaiba beosztas szerint tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

A jutalmazé és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfelelden, a

Pedagodgiai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.
Részt vesz a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara, az

ezzel kapcsolatos problémat osztalyfonoknek, igazgatohelyettesnek jelzi.

A kulccsal zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja, a

kulcsokat az erre kijelolt helyre helyezi el.

Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali

beavatkozast igényl6 1épéseket — elvarhaté modon — megteszi.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

A szaktanar adminisztracios feladatai:

Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladéasi naploba 1 héten beliil

bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja, és a naploban minden oran/orat kovetden rogziti az Orardl

hianyz6 vagy kés6 tanuldkat.

A tanulok érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit €s biintetéseit a Pedagdgia Program és

a Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.

Ugyeletes tanari feladatai

Az ligyeleti beosztasban szamara kijeldlt teriileten és idépontban feliigyeli a tanuldkat,
megakadalyozza a rendbontast. Az ligyeletes tanarnak az 6rakozi sziinetekben a kijelolt
tertileten kell tartozkodnia (folyoson, auldban vagy az udvaron), ott vigydz a rendre,
illetve ellendrzi a tantermekben tartdzkodo didkokat is. A bejaratnal az iigyeletes tanar

arra iigyel, hogy a didkok engedély nélkiil ne menjenek ki az iskolabol.

A sziinet végi jelzécsengdkor figyelmezteti a didkokat, hogy menjenek be a

tantermiikbe, illetve a megfeleld szaktanterem eldtt varakozzanak.
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e Ha az ligyeletes tanar fegyelmezetlenséget, karokozést tapasztal, a rendetlenség
fajstlyatol fiiggden sajat hataskdrben intézkedjen, vagy jelentse az osztalyfonoknek,

illetve az iskolavezetésnek.
Egyéb, kapcsolodé feladatai

e Az lnnepélyek, megemlékezések misoranak Osszeallitasaban, szervezésében,

elokészitésében felkérésre kozremukodik.

e Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a

munkak6zdssége megbeszélésein.

e Részt vesz az iskola egyhazi rendezvényein, az iskolai tlinnepélyeken,

megemlékezéseken.

e Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, egyéb kozos

szervezeésii programokra.
e  Beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson.

e Azintézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa sordn a megvalositasi folyamatban,

értékelési feladatokban kozremiikodik.
e A hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.
A szaktanar munkakapcsolatai
e Részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban.

e A munkdja soran egyiittmiikddik a neveldtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai

munkak6zésség munkdjaban,

e Az azonos feladatot ellaitd pedagdgusokkal a szakmai munka eredményessége

érdekében rendszeresen konzultal.

e Eldzetesen meghatarozott idépontokban részt vesz a sziildi fogad6 ordkon, igény esetén

az osztaly sziil6i értekezletén.
e Egyiittmukddik a sziilokkel.

e A fenntartdo altal szervezett pedagdgus talalkozokon, szakmai konferencidkon —

lehetdség szerint - részt vesz.
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Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok:
Munkajanak megkezdése eldtt legalabb 15 perccel koteles az intézményben megjelenni.

Akadélyoztatasat, tdvolmaradésat az el6z6 napon, illetve legkésébb hidnyzasanak napjan 7.30-
ig az igazgatohelyettesnek/ tagintézményvezetonek. Tartds vagy eldre tervezhetd hidnyzéasa

esetén tajekoztatast készit a helyettesitok szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.
Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési
eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben

latogatja tanitasi orait.
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Tanito/ osztalyfonok

Munkakor megnevezése: tanito/osztalyfonok

Az intézmény neve/cime:

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd/ Tagintézmény- vezetd
Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé: A teljes munkaidd Otvenot-hatvanét szazaléka neveléssel-oktatissal lekotott

munkaidd: tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint.

A kotott munkaiddé fennmaradd részében nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatisa a

tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.

Helyettesitése: Azonos munkakort betdltd pedagogus, akit az intézményvezetd/ tagintézmény-

vezetd jelol ki.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

o A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban

foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai),
e 20/2012.(V1I1.31.) EMMI rendelet,
o 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,
e Iskolai alapdokumentumok: SZMSZ, Hazirend,, Pedagogiai program. 2
Munkavégzés helye:
o az intézmény székhelye/ telephelye:
Kotelezettségek:

A Kazincbarcikai Tankertileti Ko6zpont fenntartdsaban mikodo

.......................................... Altalanos Iskola pedagogusaként kételessége, hogy:

e a rabizott tanitvanyokat figyelemmel kiséri és eldsegiti fejlddésiiket, ismereteiket

gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonségaikat
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erdsiti, felkésziti oket az Onalld életre, megtartja az intézmény tanulmanyi és

munkarend;jét, a tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.
Kotelezettsége tovabba, hogy:

e neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
a tanulo6 egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét

figyelembe véve iranyitsa a fejleszto tevékenységet,

e a Pedagogiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben eldirt valamennyi

pedagbgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e clomozditsa a tanuld fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveljen, a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

érdekében tegyen meg minden erdfeszitést,

e a tanuldk és a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogai

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
e atanulo érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
e nevelGtestiilet tagjaként kollégaival jo egylittmiikodésre torekedjen,
e hivatasahoz méltd magatartast tanusitson, a pedagogus etikai normakat megtartsa,
e az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok maradéktalan tartsa be,
e a hivatali titkot, bizalmas informacidkat drizze meg,

e vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat, hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.
Fébb tevékenységeinek osszefoglalasa:

A tanito feladatai a tanorakkal, tanoran kiviili foglalkozasokkal, iskolai rendezvényekkel

kapcsolatban



MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

e Ordira és a tandran kiviili foglalkozdsokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien

¢€s pontosan megtartja.

e Oktatomunkajat éves és tandrai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien

megtervezve veégzi.
e Sziikség esetén az igazgatohelyettes altal készitett beosztds szerint tanoran helyettesit.
e Részt vesz a munkakozdssége munkajaban.

e Az intézmény éves munkatervében és a munkak6zosség munkatervében rogzitett

feladatokat folyamatosan nyomon koveti, a ra vonatkozokat teljesiti.

e Az iskola Pedagodgiai Programjéban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds

programok megszervezésében, lebonyolitdsdban szerepet vallal.

e A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyujtja a munkatervben

meghatarozott hataridore; a tanitas folyamatadban az abban foglaltakat kdveti.
e A lehetéségekhez mérten gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

e A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a
Pedagdgiai Programban leirtak szerint végzi, ellatja a tanitvanyai felzarkoztatasaval,

korrepetalasaval, a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo6 tankonyveket, segédleteket, a

fejlesztésben alkalmazza a korszerti modszertani eszkozoket.

e Optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére allo szemléltetdé eszkdzoket,

megszervezi ezek hasznalatat.
A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatai:

e Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuldknak elérehaladasuk mértékérdl, a teenddkrol

az eredményesebb tanulas érdekében.

o A félév és az év vége elOtt javaslatot tesz a magatartds és szorgalom értékelésére, részt

vesz az osztalyozo értekezleteken.

e Osztalyozo, javito és kiilonbozeti vizsgak bizottsagaiba beosztas szerint tevékenykedik.
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Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

e A jutalmazd ¢és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfelelden, a

Pedagogiai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.

e Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasdgara, allapotara, az

ezzel kapcsolatos problémat az iskolai igazgatohelyettesnek jelzi.

e Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali

beavatkozast igényl6 1épéseket — elvarhaté modon — megteszi.
e Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.
A tanito adminisztracios feladatai:

e Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladési naploba 1 héten beliil

bejegyzi.

e Pontosan nyilvantartja, és a naploban minden oran/6rat kdvetden rdgziti az Orarol

hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat.
e A tanulok szdveges értékeléseit, érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és bilintetéseit

e a Pedagbgia Program és a Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-

naploban.
Ugyeletes tanari feladatai

Az ligyeleti beosztasban szamara kijeldlt teriileten és idOpontban (az elsé ora eldtt vagy az
orakozi sziinetekben) felligyeli a tanulokat, megakadalyozza a rendbontast, ellendrzi a mosdok
hasznalati rendjét. Az iigyeletes tanarnak az tigyeleti idejében a kijeldlt teriileten kell

tartozkodnia (folyoson, auldban vagy az udvaron), ott vigyaz a rendre.
A sziinet végén bekiséri a didkokat az €piiletbe, illetve a tanterembe irdnyitja dket.

Ha az iligyeletes tanar fegyelmezetlenséget, kdrokozast tapasztal, a rendetlenség fajstlyatol
fiiggben sajat hataskorben intézkedjen, vagy jelentse az osztalyfdnoknek, illetve az

igazgatohelyettesnek.
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Egyéb, kapcsolodo feladatai

e Az innepélyek, megemlékezések miisoranak Osszedllitdsdban, szervezésében,

elokészitésében felkérésre kozremukodik.
e Beosztas szerint részt vesz az iskolai méréseken.

e Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a

munkak6zdssége megbeszélésein.
e Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.

o Elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, egyéb kozos

szervezésii programokra.
e Lehetdség szerint részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.

e Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitisa sordn a megvalositasi folyamatban,

értékelési feladatokban kozremiikodik.
e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.
A tanité munkakapcsolatai
e Részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban.

¢ A munkdja soran egyiittmiikodik a nevelGtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai

munkak6zosség

e Az azonos feladatot ellatd pedagdgusokkal a szakmai munka eredményessége

érdekében rendszeresen konzultal.
e Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

e Részt vesz a sziloi értekezleteken €s eldzetesen meghatarozott idépontokban sziil6i

fogado orat tart.
e Egyiittmiikddik a sziilokkel.

e A fenntartdé altal szervezett pedagogus taldlkozokon, szakmai konferencidkon —

lehetdség szerint - részt vesz.
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Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok:

A tanit6 munkajanak megkezdése elott legalabb 20 perccel koteles az intézményben
megjelenni. Akadalyoztatasat, tdvolmaradésat az el6z6 napon, legkésobb hianyzasanak napjan
7 30-ig az altalanos iskolai igazgatohelyettesnek. Tartds vagy eldre tervezhetd hidnyzasa esetén

tajékoztatast készit a helyettesitok szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.
Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €és a mindsitési
eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés eldre meghatdrozott rendben

latogatja tanitasi orait.

A munkakoéri leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja.

A munkakori leiras médositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja.

Osztalvfonoki feladatai ( kiilon megbizas alapjan)

Munkéjat az iskola Pedagdgiai Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyfonoki munkakozosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok munkajaért
jogszabalyban rogzitett keretek szerint potlékot kap. Feladata az intézmény és a munkak6zosség

munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

o Az osztilyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi

tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezeési,

sth. feladataira.

o Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkaja soran az iskola Pedagdgiai Programjaban
preferélt alapértékek elfogadtatdsa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni

elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
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e Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tliz-,

baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

e Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatdrozott szempontok

alapjan helyzetelemzést készit.

e Nevelomunkaja sordn, az iskolavezetéssel vald egyeztetés utan, a tanévre tervezett

kozos tevékenységet (kiranduldsok, iskolai programok) lebonyolitja.
o Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.
e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.

cres

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyljtasrol, és

egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.
o Kozremikodik a tanuldi kérelmek 0sszegytijtésében €s elbiralasaban.
Adminisztracios és értesitési kotelezettségei

e FElvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracios teenddket, felel az

elektronikus naplé pontos, naprakész vezetéséért.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai

statisztikak elkészitéséhez.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak

valtozasat.

e FEllendrzi a digitalis napld osztalyoz6 részének allapotat, az osztalyzatokat érintd

hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.

e Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a Hazirendnek

megfelelden igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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o [Ertesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stilyos

fegyelmi vétsége esetén.
Kapcsolati rendszere:

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a

szlilokkel.
e Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadoorakat tart.
e Sziikség esetén — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett - csaladlatogatast végezhet.

e Gondoskodik osztalydban a Sziildi Munkak6zosség megvalasztasarol és segiti

munkajukat, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet eldtt.

e Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmarol,
tanulmanyi elOmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret ¢és

elmarasztalas formait.

o Sziikség esetén egyiittmiikodik Pedagodgiai Szakszolgalattal, Szakértdi bizottsaggal,

Csaladsegitd szolgalattal, és mas gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel.
e Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

e Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az

esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli
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Iskolatitkar (altalanos iskolai)

Az intézmény neve/cime:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar (altalanos iskolai)
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd/ tagintézmény- vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: hétfé-csiitortok:7.00— 15.00, péntek: 7.30 — 14.00, iskolai rendezvények

alkalmaval ettdl eltérd idoszakban

Helyettesitése: iskolatitkar

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

o A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban

foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai),
e 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet,

e 326/2013. (VIII. 30.) Kormdnyrendelet,

o Iskolai alapdokumentumok: SZMSZ, Hazirend,, Pedagogiai program.

Altalanos feladatai:
o Iktatas elvégzése.
e Az e-napl6 adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.
e A KIR-ben a tanuldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
e Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.
e Beirasi naplok, térzskonyvek adatainak folyamatos frissitése.

e Osztalynaplok, torzskonyvek, statisztikak év végi nyomtatasa, irattarozasa.
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A taniigyi nyomtatvdnyok rendben és elzarva tartdsa, az intézményvezetd/
tagintézmény- vezetd engedélyezése alapjan gondoskodik a nyomtatvanyok

beszerzésérdl, potlasarol.
Gondoskodik a postai kiildemények feladasarol.
Tavolléti adatok jelentése.

Havi elszamolasok koordindldsa (Talmunka, munkiba jards dokumentumainak

gyljtése, Osszesitése, tovabbitasa).

Iskolatitkari feladatai (tanulokkal kapcsolatos iigyintézés):

Minden reggel a hianyzo tanulok névsoranak dsszegytijtése.
A tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.
Osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgak jegyzokonyveinek eldokészitése, lezarasa.

Uj tanulok beiratkozasaval kapcsolatos teendék, kiiratkozé didkokra vonatkozo teendék

ellatasa.

Az intézményvezetdvel/ tagintézmény- vezetdvel egylittmiikodve a BTM-s és SNI-s
tanulok adatainak kezelése, hatarozatok eldkészitése, a sziikséges feliilvizsgalatok

figyelemmel kisérése.

Az intézményvezetovel/ tagintézmény- vezetovel egylittmitkodve a tanulok oktatassal
kapcsolatos  kérelmeinek kezelése, hatarozatok el6készitése, a valtozasok

nyilvantartasokban valo rogzitése.
A tanulmanyi versenyekhez kapcsolodd adminisztracid elvégzése.
Osztalynaplok, torzskonyvek év végi nyomtatasa, irattdrozasa.

A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattdrazasa, a megorzési

1d6 lejarta utani selejtezése.
Az e-napl6 adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.
A KIR-ben a tanuldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tanul6i nyilvantartasok vezetése. Beirasi naplok adatainak folyamatos frissitése.
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e Didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.

e A tanligyi nyomtatvanyok rendben ¢és elzdrva tartdsa, az intézményvezetd/
tagintézményvezetd engedélyezése alapjan gondoskodds a nyomtatvanyok

beszerzésérol, potlasarol.
¢ A nyilt napokhoz, beiratkozashoz kapcsolodé adminisztracids munkak elvégzése.

o Kozremiikodés a mindennapi miitkodéshez, rendezvények lebonyolitdsahoz sziikséges

dokumentumok eldallitdsaban (terembeosztas, oklevelek, feliratok...)

o Az iskola egészségiigyi feladatok ellatasaban vald kozremiikodés (kapcsolattartas az

iskolaorvossal, védonokkel, fogorvossal)
o Sziikség esetén gyermekfeliigyelet ellatasa, tanulok kisérése.

e A tagintézményvezetohoz érkezd latogatok fogadasa, a sziilok, pedagdgusok, didkok

ligyintézésének segitése.
e Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkak elkészitése.
e Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérol, rendben valo tarolasardl és kiadasarol.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd, vagy a

tagintézmény- vezetd megbizza.

Iskolatitkari feladatai (alkalmazottakkal kapcsolatos):
e A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
e Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés.
e Pedagogus tovabbképzések nyilvantartasa.

o Az egészségiigyi feladatokban vald kozremiikodés (kapcsolattartas az tizemorvossal,

iskolaorvossal, védondkkel, tanuldi balesetbiztositast intézd személlyel)
e Adatszolgaltatas a fenntarto felé.
e Az iskolai levelezérendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az illetékeshez.

e Tanuloi nyilvantartasok vezetése: kollégium, ruhatar és baleset nyilvantartas.
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e Kozremiikodés a mindennapi miitkodéshez, rendezvények lebonyolitdsahoz sziikséges

dokumentumok eldallitdsaban (terembeosztas, oklevelek...)

e A vezetdhoz érkez6 latogatok fogadasa, a sziilok, pedagogusok, didkok iligyintézésének

segitése.
e Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkék elkészitése.
e Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérol, rendben valo tarolasarol és kiadasarol.
e Gondoskodik a postai kiildemények felvételérdl.
Munkaiigyi feladatai:

e Az intézmény dolgozoinak személyi anyaganak kezelése, vezetése, folyamatos

frissitése.
e Uj munkavallalo anyaganak dsszegyijtése, tovabbitasa.
e A keresOképtelenségre vonatkozé adatok gytijtése és rogzitése, a tarsadalombiztositas
e cgyéb feladataival (GYED, GYES kifizetés, tappénz...) kapcsolatos ligyintézés.
e Nyugellatassal kapcsolatos adatok gytjtése.

e Statisztikai adatok Osszegylijtése.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeto, a

tagintézmeényvezeto, vagy az igazgatohelyettes megbizza.
Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkdja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni

a hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az

iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, az egyéb

kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eloirdsait.

e Az iskolai bélyegzdket biztonsdgosan kezeli.
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e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktatdé-nevelé munka

eredményes legyen.

e Munkadja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozoival.

e Felelds kornyezete tisztasagéaért, esztétikussagaért.
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Karbantarté (altalanos)

Intézmény neve/ cime:

Munkakor megnevezése: karbantarto
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa: 6:00-14:00

Feladata karbantartéként:

e Feladata az épiilet berendezéseinek javitasa, feljitdsa (pl.: székek, padok, ajtok,

butorok).
e FElvégzi a kisebb komiives, lakatos és vizszerelési munkékat.
o FElvégzi az asztalos munkékat, zarcseréket.

e Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1év6 helységek elektromos berendezéseit
(Iampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,

cseréli, illetve jelzi a hibakat az intézményvezeto felé.
e Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.
e Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

e Felel a karbantartd6 mihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat

rendeltetésszeriien hasznalja, karbantartja.
Feladata udvarosként:

e Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevo zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet, apolja

a sovényt, metszi a fakat, gyomtalanitja az agyasokat.

e A kevésbé csapadékos idoszakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasardl (az

iskolai sziinetek alatt is)
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e A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejéarat eldtt és a parkolokban.

Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat. (az iskolai sziinetek alatt is)

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tulmunkat

végezni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, az egyéb

kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.
e Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes

legyen.

e Munkadja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozoival.
o Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért

A munkakori leirds moédositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja.
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Takarito munkakori leiras

Az intézmény neve/cime:
Munkakor megnevezése: takarito
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: iskolatitkar
Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé: 11.30 — 19.30 oraig

Feladatok
Naponta:
o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitésa, kitiritése.
e Tablak lemosésa.
e  Mosdok, kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.
e Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.
e Mellékhelyiségek takaritasa, fertdtlenitése.
e A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.
Hetente:
e Falak tisztan tartasa, lemosasa.
e Ablakparkanyok portalanitasa.
e Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.
e Padok, asztalok, székek lemosasa.
e Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e A szelektiv szemetesek uritése
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Eltavolitja a pokhalokat

Délelott:

Egyéb:

felsopri, sziikség esetén felmossa a folyosokat és 1épcsdket.

a 6. 6rdig minden ora elején ellendrzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét

Osszeszedése, elhagyott holmik begytjtése
folyamatosan ellendrzi a WC-K tisztasagat, sziikség esetén potolja a papirokat.

folyamatosan elvégzi a fert6tlenitési feladatokat.

Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakdrébe nem tartoz6 feladatot is koteles

ellatni, valamint helyettesiteni.
Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszarok takaritasa.
Nyar végi teljes korti nagytakaritas.

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett

munkateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti

visszaallitasaban.

felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek

szamara ne legyenek hozzaférhetdek,
koteles értesiteni a gondnokot, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,

iigyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,

gondoskodjon a munkateriilet¢hez tartozo helyiségek zarasaért.

Az iskola teriiletén megtartott minden rendezvény utani takaritasi feladatokban valo

részvétel.
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Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb

kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka

eredményes legyen.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény

mas dolgozoival.
o Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e Munkijanak elvégzéséhez havonta biztositani kell részére tisztitoszert,
fertdtlenitdszert, felmosd és portorld rongyot, mosogatoszivacsot, konyharuhat,

partvist.

o [Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.

Jogosult kétévente 1 db munkakdpeny és 1 par cstiszadsmentes cipd megvasarlasara.
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