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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Legyesbényei Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt,
racionalis €s hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1999.¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag
védelmérol

1993. évi LXXVIL. torvény a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl
Kormanyrendeletek:
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl ¢€s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol szolo

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésér6l és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (IIL. 12.)
EMMI rendelet moédositasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyéasanak rendjérdl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

A mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérél

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzé egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve
kotelez6 érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntartdo jovadhagyasi idOpontjaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatadlyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6
szervezeti és miikodési szabalyzata.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1 Az koznevelési intézmény jellemz6i
Neve: Legyesbényei Zalay Andor Altalanos Iskola
Cime (székhely): 3904 Legyesbénye, Dozsa Gyorgy ut 9.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonositd: 029210
Koéd: BJ2201, BJ2202
Az alapit6 szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Kézpont (KK)
1055 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
- Altalanos iskolai nevelés-oktatas
A Legyesbényei Zalay Andor Altalanos Iskola fenntarto szervének megnevezése:
- Szerencsi Tankeriileti Kozpont
3900 Szerencs, Ondi ut 1.
- A Legyesbényei Zalay Andor Altalanos Iskola jogallasa:
Jogi személyiségii szervezeti egység.
Az intézményi bélyegzOk felirata és lenyomata: ................ooooiiiiiL,

Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgatd, igazgatohelyettes,
iskolatitkar.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

A Legyesbényei Zalay Andor Altaldnos Iskola alaptevékenysége ellatasihoz sziikséges
pénzeszkozok Dbiztositasarol a fenntartd gondoskodik a Klebelsberg Kozpont belsd
szabalyzatai szerint.

2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allo-
alapdokumentumok hatérozzak meg:

a, Az alapito okirat
b, A pedagégiai program tartalmazza és meghatarozza:

e az intézményben folyo nevel6-oktatdo munka tartalmi, szakmai alapjait.
e anevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét és tantervét.
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az egyes ¢évfolyamokon a képzés anyagat, idStartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra Iépés feltételeit.

a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait
¢s modjat.

a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi €s tanulasi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

az iskola nevelési programjat

A pedagogiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

nyomtatott formaban az iskolaban (igazgatéi iroda, neveléi szoba, Szakmai
munkako6zosségeknél)
az iskola honlapjan - elektronikusan

C, A tanév munkaterve

az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével.

az intézményvezetd késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi id6pontja:
szeptember 30.

d, Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

e, Hazirend
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3. AZ INTEZMENY VEZETESE, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET

SZABALYAI

3.1 a, Az igazgaté és feladatkore

A kozoktatéasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii ¢és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az atruhdzott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elnoke altal kiadott utasités
szabalyozza. (iratkezelés, kotelezettségvallalas, napi dontések, adatszolgaltatds, az
igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes)
Az intézmény nevében alairasra a KK elndke eljarasrendjének meghatarozasa alapjan,
a tankeriileti igazgat6, illetve az igazgatd jogosult. Az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a kotelezettségvallalast az
igazgato, ellenjegyzését a fenntartd tankeriilet pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli
feladatokat ellaté gazdasagi vezetdje végzi.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéaért, az
intézmény Dbelsé ellenérzési rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges ¢€s  biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-  és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja

b, Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo6 forrdsok alapjan a munkaltatéi, valamint a
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a kozoktatdsi intézmény képviselete ¢és az egylittmiikodeés biztositasa a sziilok és a
didkok

képviseldjével

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése

3.2 A vezetési feladatok megvalésitasa

a, Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodéseével latja el.

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgatd adja.

IgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan 1dére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
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e A vezetdk feladat-és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

b, Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

3.3 A vezet6 helyettesitési rendje, az intézményvezeto feladat — és hataskorébol leadott
feladatok, hataskorok

a, Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével-teljes felel0sséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.
(teljesitményértékelés, orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés vezetdi feladatai,
munkavégzés ellendrzése, tigyeletek, helyettesitések elrendelése, vizsgak szervezése, iskolai
dokumentumok elkészitése, statisztikak elkészitése, az oOrarend és a tantargyfelosztas
elkészitése, a tanulok egészségiigyi vizsgalatdnak szervezése, a valaszthatd tantargyak
korének meghatarozasa, tantargyvalasztds, a nemzeti €s az iskolai linnepek megilinneplése,
dontések elokészitése, a pedagdogusok tovabbképzésére, az iskola partnereivel vald
kapcsolattartas, személyi anyagok kezelése)

Az igazgatd tartdos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése
a munkak6zosségek vezetdjének feladata.

b, A vezetdk helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.
3.4 Az intézmény vezetdsége

a, Az intézmény vezetdinek munkdjat - irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét a kozépvezetok [ munkakozosség vezetok] segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségeének tagjai.

b, Az intézmény vezetdsége mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

e A vezetdség rendszeresen - min. havonta egy alkalommal-rendes értekezleteket tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

e Az intézményvezetéség tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a Szakmai
munkakdzosségek vezetoi.

e Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak (lasd munkakori
leirasuk).

e Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd
jelentdségl liggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé.

¢, Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkakozosség vezetok évenként két alkalommal (félév, év vége) nyilvanos beszadmolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestilletnek az intézmény pedagogiai munkdjaval
kapcsolatos targykorben.

d, Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi kozdsségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
didkképviseldivel.
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4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS

FORMALI ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalinos modjai

a, Alkalmazotti kozosség:

- iskolai, szakmai munkako6zdsségek

- nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége

Sziil6i kdzosségek:

- sziil61 kozosségek,

- szUl6i valasztmany

A tanulok (gyermekek) kozosségei:

- osztalykozosségek, csoportok

- didkonkormanyzat

b, Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonbozé értekezletek, forumok, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathatd faliujsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

4.2 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény é€letével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziilét, munkaltatot.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorlgjdnak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek.
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o Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egyszemélyben,
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont.
e A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3 Az alkalmazotti kozosség

a, Az alkalmazotti ko6zOsség az intézmény neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az
igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egész muikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti k&zosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b, A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagégus munkakdrrel
rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel €s kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nall¢ fejezete foglalkozik.

c, Az intézmény nem pedagéogus képesitésii kozalkalmazottainak  kozosségét,
kapcsolattartasukat az igazgato-helyettes fogja 0ssze. A kozalkalmazottak munkakdri leirdasuk
szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

4.4 A sziil6i kozosségek

a, A sziil6i kozosség €s a sziildi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozdsségeket
hozhatnak 1étre.

e A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miitkddési rendjérdl, képviseletérdl (Sziildi
valasztmany stb.).

e Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata a sziil6i kozosségek szamara, a
torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkdroket.

b, A sziil6i k6zosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol.

o Konkrét egyiittmiikddésben a sziléi valasztmany elnoke kozvetlenll az
intézményvezetovel tart kapcsolatot.

o A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok,
csoportvezetd), aki az intézmény pedagdgiai programjdba illeszkedd sziildi
kezdeményezéseket segiti.

o A sziiléi kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloéi kozosség vezetdi, vagy a
vélasztott SZK elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

4.5 A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

a, Az intézmény a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidon tali idépontokban (sziil6i értekezletek,
fogadoordk), valamint rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a gyermekek tdjékoztatd
flizetében).

Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes sziiloi értekezletet €s
hetente egy fogaddorat tart.
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b, Sziiléi értekezletek, csaladlatogatasok

e Az osztalyok, csoportok sziiléi kozOssége szamara a sziildi értekezletet az

osztalyfonokok tartjak.

e (saladlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok ¢és az ifjusdgvédelmi felelds
tartanak.

e A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

e A leend6 gyermekkdzosségek sziileit a felvételi értesitdn tdjékoztatja az intézmény a
tanév kezdetét megel6z0 elso sziildi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansadga
érdekében.

e Az uj kozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén bemutatjdk az osztalyban
(csoportban) oktatd-neveld pedagogusokat.

e Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfondk, a sziildi
kozosség elndke a gyermekkdzosségben felmeriilé probléméak megoldasara.

o Sziil6i értekezlet Osszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg.

e Ossze kell hivni a sziil6i értekezletet, ha ezt a sziilék 50 %-a kéri.

c, A sziil6i fogaddorak

e Az intézmény valamennyi pedagoégusa fogadja a sziiloket, €s szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol.

e A tanulményaiban jelentésen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is
behivja az intézményi fogaddorara.

e Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponti fogadddran kiviil is
taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal.

d, A rendszeres irdsbeli tdjékoztatds formai és rendje

e Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztatdo fiizetében (ellendrzo)
feltlintetni.

o A tijekoztatd fiizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést ddtummal és kézjeggyel
kell ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

e Szobbeli feleleteknél az érdemjegyet a tanulo fiizetébe is be lehet irni.

e A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt havonta 1, félévente legalabb 4
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

e A témazar6 dolgozatokat piros szindl tollal, az irasbeli és szobeli feleleteket kék szinli
tollal lehet bejegyezni az osztalynaploba.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében, valamint 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelés miniszter
jovahagyasa sziikséges a kotelezd taniligyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartashoz.

A Klebelsberg Koézpont megkapja az Emberi Er6forrasok Minisztere altal hozott hatarozatot,
miszerint jovahagyja a KRETA rendszert, mint a kotelezdé taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartés, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt
alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:
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- értesito (ellenorzo);

- osztalynaplo,

- csoportnaplo,

- egyeéb foglalkozdasi naplo;

- orarend;

- tantargyfelosztas.
A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kedve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok méar a KRETA rendszerben tarolhatoak, érizhetéek, a rendszerben
eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és nem sziikséges
kinyomtatni 6ket.

Az E-naploban heti zaras van beallitva.

4.6 A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje
a, Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

e Az azonos évfolyamra jar6 ¢és kozOs tanuldcsoportot alkotd tanuldok egy
osztalykozosséget alkotnak.

e Az osztadly kozosségek didkjai a tandrak (foglalkozédsok) tilnyomd tobbségét az
orarend szerint kdzosen, egyes ordkat csoportban latogatjak.

e Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége 5.

évfolyamtol megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB), valamint kiildottet delegal

az intézmény didkonkorményzatanak vezetdségébe.

Az osztalykdzosség ily modon dnmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdégusok mikro értekezletének

Osszehivasara.

b, A didkénkormanyzat

e A didkdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

e A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s milkodési szabalyzata szerint miikodik.

e Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

e A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

e A diakdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova.

e Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

c, Iskolagytilés (didkkodzgytilés)

e Elsésorban a didkok mindennapjait ¢érinté problémafelvetd, megoldaskeresd
,.konzultacio”.
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o A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

o A didkkozgytilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormdnyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze.

e Evente legalabb két alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuloi
vagy a didkonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt.

e E kozgylilésen a didkonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segité tanar
beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuloi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérol.

e A kozgytlilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkorményzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.

e A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

e A didkkozgytilés napirendjét a kdzgyiilés rendezése eldtt 7 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

e Rendkiviili didkkozgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy
az iskola igazgatdja kezdeményezi.

e A didkdnkorményzat a tanuldkat a faliujsagon keresztiil tajékoztatja.

d, Diakkorok

Az intézmény tanulodi kozos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre.

Az intézményben mikddo diakkoroket az igazgatdhelyettes tartja nyilvan.
4.7 A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

a, A diakdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes,valamint a
didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar.

b, A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

a konyvtar és az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor,

¢, A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

e a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége, a nevelbtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal,

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

4.8 A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a, Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

b, Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat mikodéséhez a sziikséges
koltségeket.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ haszndlati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

4.9 Alkalmazotti juttatasok (amennyiben a fenntarto biztositja a megfelel6 forrast)
a, Védoruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

b, Erzsébet utalvany annak a munkavallalonak jar, aki ténylegesen munkat végez az adott
hénapban, kivéve julius, augusztus honapok. Tappénz, betegszabadsag idejére nem adhato.

4.10 Az intézményen Kiviili kapcsolattartas

a, Kozoktatasi intézménylink az intézmény muikodése, a gyermekek szocidlis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- €s palyavalasztasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak
utjan.

b, Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

a Tankertilettel

szlldi kozosséggel
iskolaorvossal, védéndvel
gyermekjoléti szolgalattal
egyhazakkal

szakmai szolgaltatokkal
kozépiskolakkal

kornyezd altalanos iskoldkkal
IPR-es iskolakkal

civil szervezetekkel
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

a, A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathoz6 szerve.

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
felsofoku végzettségli dolgozdja.

b, A nevelOtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.2 A nevelotestiilet értekezletei

a, A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott

idépontokban az intézményvezetd hivja dssze.

e A neveldtestiileti értekezlet targyalja a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat, a Hézirend, a Munkaterv, az iskolai munkdra irdnyul6 atfogd elemzés,
beszamolo elfogadasaval, valamint a didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozo napirendi pontjadhoz a véleményezési jogot
gyakorlo sziild1 munkako6zosség képviseldjét meg kell hivni.

e Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkorményzat tanuld
képviseldjét is.

e A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus vezeti.

e A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott

hitelesitd irja ala.

b, Az intézmény nevelOtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

munkaértekezletek szlikség szerint.

Rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a
kozalkalmazotti tandcs, az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

5.3 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

e A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.
o Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet.
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A neveldtestiilet titkos szavazassal alakitja ki a véleményét a 2. ciklusos eljarasokban,
amikor is a mindenkori intézményvezetd, palyaztatas nélkiili ujabb 5 évre torténd
megbizasaval kapcsolatban véleményez. /608-1/2019 (X.1.)/

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont.

A dontések ¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

5.4 A neveloétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a, A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldjat a nevelbtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

b, A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhdzza at.

Jelen feladatkor elldtdsa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagogus
(osztalyfénok) hivhat 6ssze sziikség esetén az igazgatd tudtaval tgynevezett neveldi
mikro értekezletet.

A neveldi mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.

A nevel6testiilet felé vald beszdmolasi kotelezettség a gyermekkozosségért felelds
pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek idopontjaban.

c, A nevelOtestillet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

a probaidés pedagdégus munkakdrben dolgozd kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

a pedagogiai program megvalositasdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa,

az egyes munkakdzosségeket irdnyitd vezetd beosztasu kdzalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéseéhez javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok dsszedallitasa.

5.5 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

a, A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.

A munkak6zdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkak6zosség tagjai évenként a munkakdzosség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatdsaval. Munkakozosség akkor szervezhetd,
ha legalabb &t {6 alkotja.

b, Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

felsds munkak6zosség,
als6s munkak6zosség

¢, A szakmai munkakozosségek feladatai

javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,
az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat,

ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

a munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek  alkalmazédsdban, oratervek, foglalkozastervek  elkészitésében,
megvalositdsaban oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

d, A szakmai munkak6zdsség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény Pedagogiai
Programjat,

az iskola munkaterve alapjan a munkak6zdss€g éves munkaprogramjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységeét,

felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,

feligyeli a tanmenetek szerinti elOrehaladast és a kovetelmény-rendszernek vald
megfelelést,

szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze,

KAP (Komplex Alapprogram) belsé munkamegbeszélések,

bemutat6 foglalkozasokat (tandrakat) szervez,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

ellendérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto fele,

képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara,
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igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérdl,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

a munkako6zOsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.,
tajékoztatni koteles a munkak6zosség tagjait, a vezetoi értekezletekrol,

allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

5.6 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld - oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem
kotelezo tanorai, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagbdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott
tertileteken és modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkako6zdsségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd
dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség.

Az ellenorzés modszerei:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata

tanuldi munkék vizsgalata

szaktandcsadoi, szakértdi vélemény

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagéogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbgus észrevételt tehet.

A Dbelsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok egyidejii meghatarozéasaval
neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A pedagogus értékelés szempontjai

Személyre szabott teljesitménycélok meghatarozasanak elvei:

e az egyén ellterjesztése alapjan - az intézményi elvarasokhoz illeszkedve —
kompromisszum eredményeként fogalmazodjanak meg

e inkdbb a fejlesztendé teriiletekre iranyuljanak, mint sem az erdsségekre
(javasolt a 2:1 arany, figyelembe lehet venni a korabbi Onértékelést,

tanfeliigyeletet)

e tartalmazzanak szakmai-modszertani és nevelési célokat egyarant

e jol mérheté (pontozhatd) és megfeleléen -  dokumentumokkal,
produktumokkal - alatamaszthaté legyen a cél megvaldsulasa, illetve annak
mértéke

e javasolt a megfogalmazott célok elére haladasanak folyamatos, de legalabb
idészakonkénti nyomon kovetése (jo, ha legalabb félévente értékelhetd)
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Az értékelés szempontjai

e Az egyes intézménytipusokhoz tartozd szempontokon (1 — 6. szempontok) beliil
lefektetett ,,indikatorok™ és azok pontértékének kialakitasa
o vezet6i feladat
o sziikség esetén az indikatorsor alakitdsa (lebontdsa és nem atalakitdsa) annak
érdekében, hogy egyes indikatorokhoz egész pontok legyenek adhatok
e Fontos, hogy az értékelés soran minden olyan forrast meg kell vizsgalni, amelyik
segitséget adhat a pedagogus tevékenységének objektiv megitéléséhez. A forrasok
jegyzékét intézményenként ossze kell allitani és minden értékelésben érintett kolléga
szdmara hozzaférhetdvé kell tenni!

Teljesitményértékelésbe bevonhato személyek

A teljesitményértékeléssel kapesolatos (SZMSZ-ben szabalyozandé) jogkort:

az értékel6 vezetd — igazgatd — gyakorolja.
Kozremiikodé lehet:

e igazgatohelyettes
o munkakozdsségvezetd

KOZREMUKODOK BEVONASA:
Altalanos iskolaban:

e igazgatéhelyettes értékeld megbeszélések vezetése
o munkakozosségvezetok (javasolt bevonni kis létszamu tantestiiletnél is, mert
az ertékelendd személy kérésére részt vesz az értékeld megbeszélésen)

(Kérddivet kitdltd):

o sziilok -2.4. 5. 6. értékelési szempontok esetében
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5.7.A Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

I. Alapelvek:

1.Elsésorban pedagogiai tevékenység végzéséért adhato.

2.A kereset kiegészités minimalis 6sszege havi 2-5000 Ft.

3.Keresetkiegészités havonta folyamatosan adhat6 januar 1-december 31-ig

1. A munkavégzésért az alabbi szempontrendszer szerint jarhat kereset Kiegészités
1. Tandérai munka

A tandrai munkaért hossza idon keresztiil, folyamatosan magas szinvonali munkavégzésért
kaphat kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitést.

A pedagogiai programban elfogadott szempontok alapjan meghozott dontésnél az
iskolavezetés, és a munkakozosség-vezetd véleményét egyarant figyelembe kell venni.

2. Tandéran kivilli munka

Az a pedagdgus, aki hatranyos helyzetli tanuldkkal foglalkozva képes Oket eredményesen
felzarkdztatni.

Az a pedagogus, aki tehetséggondozas keretében jarasi szintli eredményt ér el.
3. Iskolai ¢élet

Az iskolavezetés ¢és a munkakozosség-vezetok véleménye alapjan a kovetkezd cimeken
adhato kereset kiegészités:

az iskolai ¢€let feladataibol valo vallalas mértéke

konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz

a kapcsolatkialakitas képessége (didkokkal, sziilékkel, munkatarsakkal)
szakmai Onfejlesztés igénye

4. Konkrét eseti, vagy egész évre sz0l6 megbizas esetén.

Amennyiben a feladat teljesitése nem tartozik a munkakori feladatok koz¢, vagy atlagon feliili
munkateljesitményt kivan.

II1. Kizaré okok

Fegyelmi eljards elmarasztald itélete esetén a kovetkezd tanévben nem kaphat kiemelt
munkavégzésért jaro kereset kiegészitést az intézmény dolgozdja.

IV. Dontési hataskor
A pedagogusok kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészitésérdl az igazgatd dont.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak estében — a teriileti vezetdk véleményét
kikérve - az igazgatd dont. Az igazgatd kereset kiegészitésérdl a fenntartd dont.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
6.1 A tanév rendje
a, A tanév szeptember 1-jétd] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

e A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus 20-t6l, augusztus 31-ig tartd
iddszakban torténik.

e A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

e A tanév helyi rendjének elfogadésa tantestiileti értekezleten torténik.

o Tantestiileti értekezlet dont az 10 tanév feladatair6l, a pedagdgiai program és a
hazirend modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

b, A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd
szll6i értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartds és a feliigyelet idopontjait az intézmény
hirdet6tabldjan ki kell fliggeszteni.

C, A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

az intézményi szintll rendezvények és iinnepségek maodjat és idopontjat,

a tantestiileti értekezletek témait és idépontjait,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a tanitasi szlinetek idépontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

6.2 Az intézmény nyitvatartasa

e Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon:
hétfotdl-péntekig 6:00 6ratol 17:00 oraig tart nyitva.

e Szombaton ¢€s vasarnap a nyitvatartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodhat.

e Az intézményt szombaton, vasdrnap ¢és munkasziineti napokon - rendezvények
hidnyaban - zarva kell tartani.

e A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

e Az intézmény hivatalos ligyek intézésére
tanitasi napokon 8:00-16:00 oraig tartja nyitva irodait.

6.3 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai
a, Tanulo az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem.

Az intézmény ezért hetente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend és a munkabeosztas
fliggvényében.

Az tigyeleti rend beosztasaért a munkakozosség-vezetok a feleldsek.

b, Az iligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az iigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
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c, Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése el6tt és utdn munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziiloi igények figyelembe vételével: 7:30 oratol 16:00 oraig (amig
gyermek tartozkodik az intézményben) pedagdgus jelenlétében.

d, A vezetok benntartozkodasa:

6.4 Az

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:30 és 15:30 kozott az igazgatd vagy a helyettese
koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletre beosztott
pedagbdgus jogosult és koteles az intézmény milkddési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A 15:30—kKor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

intézmény védo-0vo eldirasai:

Tliz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében (az elsé tanitasi napon)- Szaggatott csengetéssel
tlizriad6 probat tartunk.

A menekiilési utvonalat jol lathatdan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény-pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok-és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tir0 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni, amelyrél beszamol az
intézmény igazgatdjanak.

Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor
azt azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a legkonnyebben elérhetd
vezetdnek.

Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

Bombariado alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni. Az épiilet
kitiritésének 1dotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosag
informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgato értesiti a fenntartot.

6.5 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara
a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki—az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint—
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

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

6.6 A tanulo6i balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz- baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordan koruknak és fejlettségiliknek
megfeleld szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tdjékoztatd soran sz6lni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban és a tanuldk altal alairt
jegyzékonyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika,
szamitastechnika, testnevelés.

Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

A tanuld-és gyermekbalesetekkel osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet X VIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernie kell.
Kiilon t4jékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés).

A tanulobalesetek bejelentése kotelezd.

A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az igazgato-helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tajekoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt az
alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.

rer e r

a, Az oktatas ¢s a nevel€s az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanodran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utdn
szervezhetok.

b, A tanitasi orak idOtartama: 45 perc.

Az elsd tanitasi ora reggel 8:00 orakor kezdddik.

Kotelez6 tanitasi orak 8:00-t61 kezdddnek és 14:25—ig tartanak.

Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitdsi ordk megkezdésiikk utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet.

A testnevelési orékat a kicsengetés elott 5 perccel be kell fejezni.

A miivészeti képzésben részt vevok délutan egyéni Orarend szerint jarnak
foglalkozasra.
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¢, Az 6rakozi szilinetek idétartama: 10 perc a hdzirendben feltlintetett csengetési rend szerint.

e Az orakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagdgusok feliigyelik.

e Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc.

e Az oOrakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!

e Dupla 6rak az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de a
pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

d, Az étkezést lehetOség szerint 11:40 és 14:00 6ra kozott kell lebonyolitani.

e, A bemutatd orak ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkak6zosség- vezetok javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

f, A tandran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsd orajat befejezé tanulonak
legyen elegend6 ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

6.8 A tankonyvellatas rendjét a melléklet tartalmazza
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7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
7.1 Belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval nem jogviszonyban allok részére

o Kiilsé latogatok az iskolaban folyo oktato-neveld munkat nem zavarhatjak.

e A sziilok gyermekeiket a kapu, ill. a bejarati ajto elotti térig kisérhetik, és tanitas utan
ugyanott varhatjak meg.

e Ugyintézés miatt az iskolai titkarsidg 8:00 és 12.00 kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem 4allo, kiils6 személyeket.

e Az iskolédba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

e Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen
kell fogadni.

e Az engedély (szerz0dés) tartalmazza a benntartdozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

e Az intézmény hivatalos munkaidejében 7:30-15:30-ig felelds vezetdnek kell az
¢épiiletben tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijeldlt helyettese koteles az
intézményben tartozkodni.

e Az ligyeletes felelds vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeloli ki az
iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

7.2 A kozalkalmazottak munkarendje

a, Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény és a Kjt. rogziti.

Valamennyi kdzalkalmazott személyre sz616 munkakdri leirassal rendelkezik.

b, Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

A kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgato késziti el.

A torvényes munkaidd és pihend i1d6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatisara és a kozalkalmazottak
Szabadsaganak kiadasara.

7.3 A pedagogusok munkarendje

a, A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a neveld-oktato munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozéssal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobol
all.

b, A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd-
helyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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¢, A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 15 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

d, A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tandra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara.

A tanordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod engedélyezheti.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszerl helyettesitést kell tartani.

e, A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktato munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

e A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

e Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

¢ A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

e Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazdé hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitando ki.

e Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges.

e Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 5 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

e A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem elGtt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg.

e A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

e Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatdrozott csoportja esetén is.

o A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.3.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a, a kotelezO oraszamban ellatott feladatokra,

b, a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
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7.3.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartésa,

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd  foglalkozdsok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.).

A pedagogusok kotelezé oraban ellaitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezé tevékenység idotartama is.

o FElokészitd ¢és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elOkészitése,
adminisztracidés feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanuldkkal vald6 megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.

e Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként
60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

e A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza.

e Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

e A tandari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok beszdmoltatasa,
f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszedllitasa €s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feltigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
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0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kirdanduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

7.3.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviill végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

a) a tanitasi 6rak megtartdsa

b) a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

e) javito és osztalyozod vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanuldok beszamoltatéasa,
f) kisérletek Osszedllitasa,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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n) szlloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatdban vald kozremiikodés.

P00 o

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit.

Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasar6l — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatidlyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkoz6 eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

7.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

7.4.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

7.4.2 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidAnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerii

helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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7.4.3 A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevelo—oktaté munkaval
osszefiiggé rendszeres

vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatd-
helyettes és a munkakzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

7.4.4 A pedagégus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje,

valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzend6 feladatokrol. A Komplex
Alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott oOrdkon, Komplex orékon,
Rahangolodasokon, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irasbeli
szoveges értekelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

7.4.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

e A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozésokbol,
valamint a nevelé-oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

e Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

e Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és iddpontjanak
meghatarozdsa a neveld-oktatd munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaid6é-atalany felhasznalasaval torténik.

e Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek
iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

e Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetdéen nem biztosithato.

7.5 A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgat6 késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasdra, €s a munkavallalok szabadsaganak kiad4dsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

beosztas: iskolatitkar 7:00 6ratdl 15:00 oraig
Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
beosztas: takarito délelott 6:006ratol 9:00-ig

délutan 12: oratol 17:30-ig
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Az osztatlan munkaidében dolgozé takarito:
beosztas: flitd-karbantartd: 7:00 oratdl 15:00 oraig

Tanitési sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

8.1 A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a, Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egy¢b foglalkozéasokat szervez.

A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a nevelotestiilet tagjai, a sziiloi kdzosség,
tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhdzak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.

b, Az intézményben az alabbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozési forméak vannak:
- szakkdorok, didksportkor, korrepetalas, tanulmanyi- szakmai és sportversenyek,

- kulturalis rendezvények, hittan, mivészeti képzések, fejleszté foglalkozas,
gyogytestnevelés

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatOhelyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

8.2 Az intézmény tanoran Kkiviili foglalkozasai, az iskolai sportkér, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

a, Napkozi szervezése elsdsorban 1-8. évfolyamon a sziildk igénye és a jelentkezOk
1étszamatol fliggden torténik.

b, Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
neveldtestiilet javaslata alapjan indit az iskola.

o A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

e A foglalkozasok eldre meghatirozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

o A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért.

o A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

e A szakkoroket és idétartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani
kell.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben.

e Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

e A didksportkor a tanulok mindennapi testedzésének, mozgéasigényének kielégitésére, a
mozgas

e A sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetdk. A
didksportkor, mint szervezeti forma ©Onallo szabalyzat alapjan mikodik, iskolank
tanuloinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

e akotelezo testnevelési ordkon feliil szervezett Testmozgésalapu alprogrami
foglalkozasokkal heti 2 6raban.
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e A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
val¢ felzarkoztatés.

e A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A felsd tagozaton a
korrepetalds differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra
kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

e A tanulmanyi, szakmai ¢és sportversenyeken valdo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.

e Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zOsségek hatarozzak meg, ¢€s
felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményegység vezetd iranyitja.

e Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok.
e Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”.
A tanulmanyi kirandulasok:

e Hazank t4jainak, kulturdlis Orokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak.

e A tanulményi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni, a diakképviselokkel az osztaly sziildi kozosségével kell egyeztetni a
szervezést €s a pontos célkitlizéseket. A kiranduléds koltségeit ugy kell megallapitani,
hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben terhelje. A kirdnduléds varhato koltségeirdl a
szil6t az ellen6rzd utjan kell tdjékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulés
koltségének vallalasarol.

e A kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldonként legaldbb egy fot.
Gondoskodni kell az elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézményegység vezetOnek, a
kirandulas eldtt legalabb egy honappal.

e A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredmeényétél fliggéen a kirdndulas
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

e Miuzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatisok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetdk.

e Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

e Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkordk, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak.

e Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetdinek, €és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
feliigyeletet.

KAP Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a tuddsban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanoran
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kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogrami foglalkozasokat az erre pedagogus-tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok irdnyitjak. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskolaépiilet-
vezetok ¢és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili  orarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

,,1e orad”:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a
tanuld érdekl6déséhez ¢és az iskola lehetGségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet
beszélgetdora, jatek, egyéni differencialds, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni,
akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
9.1 A tanuloéi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését ¢&s
megsziinését.

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

9.2 A tanulo jogai és kotelességei

a, Az intézmény megteremti tanuloi jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.

A tanul6i jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
hazirendje tartalmazza.

b, A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek.

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgak: az osztalyozo, javitd, potld €s kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgadk idépontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgéztatod bizottsdgokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzOkonyvek
vezeteséert.

A vizsgdk eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A
zéaradékot az igazgatd is aldirja.

9.3 A tanulok jutalmazasanak elvei

a, Azt a tanuldt, aki tanulményi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutaté kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzdjarul az
iskola jo hirnevének megOrzéséhez és novelésehez - az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.

b, Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

e credményes kulturalis tevékenységet folytat,

e kimagaslo sportteljesitményt ér el,

o a kozosségi ¢€letben tartdosan jO szervezd és irdnyitd tevékenységet, vagy kivald
eredménnyel zarul6 egyiittes munkat végzett,

e a kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdoan egységes
helytallast tantsitd tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet
részesiteni.

9.4 A jutalmazas, biintetés formai

1. a, Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo irasos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztatd fiizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni:

e szaktandri, osztalyfonoki, igazgatdi, €s neveldtestiileti dicséret.

Az igazgatoi €s a nevelOtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomésara kell hozni.
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Az egész évben az osztalykozosségében kiemelkedd munkéat végzett tanuldk tantargyi,
szorgalmi €s magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév
végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok.

rrrrr

javaslatanak meghallgatdsa utan - az osztalyfonok dont.

b, Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye, jutalmat a tanévzard
iinnepélyen az iskola kdzossége eldtt nyilvanosan veszi at az intézmény vezetdjétol.

2. Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanulohoz nem méltd6 magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendo.

A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések
megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irdsos intések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanuldt, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irasos intést tesz sziikségessé. Az
igazgatoi irdsbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztato flizetébe és az osztalynaploba be kell irni.
9.5 A fegyelmi eljaras

9.5.1 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szoldo informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel.

e A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik
utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

e A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét,

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢és a sziilot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az
érintett feleket,

az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,
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az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras —lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

9.6 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6 koteles a tanitdsi orakrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat az idétartamra vonatkozo sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. (Az
igazolas modjat a hazirend tartalmazza).

A szilé tanévenként 3 tanitdsi naprdl vald tavolmaradast igazolhat, melyet a
tajékoztatod fiizetbe kell bejegyezni.

A tanul6 szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 irdsban kérhet a tajékoztatd
flizetben

Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd
dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

igazolatlan orakat az osztalyfonok a tajékoztato fiizetbe az osztalynaploba jegyzi be. A
mulasztott 6rak heti 0sszesitését €s igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el.

Ok kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.6.1 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.6.2 Tankoteles tanulo esetében

elsd igazolatlan 6ra utan: napld adatai révén a sziild értesitése,

tizedik igazolatlan ora utan: a jarasi kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat
értesitése,

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése,

az otvenedik igazolatlan ora utdn: a megyei kormanyhivatal, a jarasi hivatal értesitése,
az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.
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10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1 Az intézmény egészére vonatkozé rendszabalyok

a, Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért,
a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

b, Vagyonvédelmi okokbol eredd egyeb szabalyozast a hazirend szabalyozza.
10.2 Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo6 rendszabalyok

a, Az intézmény dolgozodinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

b, Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Tanitési id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.
10.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

a, Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevd a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

b, A szakmai felszerelések, a szemléltetoeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésikr6l az igazgatohelyettes
gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan.

A tanitashoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok médidk oran vald felhasznaldsanak
biztositasa a tanar feladata.

Az eszkozok, berendezések hibdjat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket
le kell adni a hiba megjelolésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
10.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
a, Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, 61t6zéket zarni kell.

A tantermek zarasanak ellendrzo feleldse az épiiletet zaro takarito, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is.
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b, A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol az ott tanité pedagdgus gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hézirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zéarhat6sagarol, karbantartasarol a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az O utasitdsdra mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

¢, Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

d, A kiils6 kapuk zérasa, nyitasa a technikai személyzet feladata
10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a, Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

b, Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodds és a
rendeltetésszerli haszndlat rendjét és idejét.

c, Szerzddésbe kell foglalni a rongélasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben
kell megéllapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt lépéseket a dij behajtasa
érdekében.

d, Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, tulajdonos Onkormanyzat, egyhdzi rendezvény,stb.),de dallagmeg6vds miatt a
szerzddéseket ebben az esetben is meg kell kotni.

e, Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola
¢épiiletében oncéluan ne jarkalhassanak.
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11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a, Az intézmény hagyomanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és
kotelessége.

Az innepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitds-tudatdnak fejlesztése,
hazaszeretetiilk mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok &polasdval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

b, Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.,)
valdé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara
egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon.

Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz il16 61tdzékben.

C, Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:
Tanévnyito tinnepély, Tanévzaro iinnepély és ballagas

Nemzeti tinnepek: marcius 15., oktober 23.,

Anyék Napja, Karéacsony,

Jeles napok, vilagnapok.

Az iskolaszintli versenyek ¢€s szorakoztatd rendezvények: Miiveltségi Vetélkedd, Kulturalis
Hét programjai, stb. (Pedagdgiai Program szerint)

11.2. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai
Az iskola tanuldinak kdtelezd linnepi viselete:
lanyok: fehér bluz, fekete (sotét) szoknya vagy nadrag.

fitk: fehér ing ,fekete (sotét) nadrag.
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12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az igazgato feladata, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatd helyettes és az iskolatitkar végzi.

A testnevelés oOrardl hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos vélemény
alapjan csak az iskolaorvos adhat.

A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

Az iskolaorvos a majus végéig torténd sziirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve
szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat.
A gyogytestnevelési foglalkozasokat az érarendben rogzitjik.

Az iskolavédond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €letmodra nevelése
érdekében felvildgositod eldadasokat tarthat.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok 1d6pontjarél az osztalyfonokot az igazgatd helyettes
tajékoztatja.

A kijelolt pedagogusnak gondoskodnia kell arrdl, hogy a rabizott osztaly tanuldi az
orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatojaval.

A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védonoé feladatai

A védénd munkdjanak végzése sordn egylittmiikddik az iskolaorvossal.

Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

12.1.2 Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes dolgozdjanak alapvetd feladata.

Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanul6 anyagi vesz€lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa
érdekében
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13. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

e Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.

e A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.

e A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Legyesbényei Zalay Andor Altalanos Iskola oldal 45



14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositdsa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges. Az intézmény eredményes és
hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak.

14.2 A mellékletben talalhatdé szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

143 A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat ¢és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a nevelOtestiilet 2024. augusztus 30-an
megtargyalta és elfogadta.

A Sziilsi Kozosség, a DOK és az Intézményi Tanacs 2020. februar 4-én tartott
megbeszElésén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megtargyalta és azt véleményezte.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd ........................ SZ.
hatarozataval 2024. augusztus -én jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat életbelépésének idépontja:
2024. szeptember 1.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a neveldtestiilet a hatalybalépéstdl szamitva
évenként feliilvizsgalja.

A  fenntarté (Szerencsi Tankeriileti Kozpont) az SzMSz-ben adédo
tobbletkotelezettségek pénziigyi fedezetét biztositja.

Igazgato DOK munkajat
segit6 pedagogus
Sziiloi Munkako6zosség Elnoke Fenntarto
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Mellékletek 1. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdopai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intezményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

a) Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:
- az informécios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

-a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és reszletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonésen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyerol, az adatkezelés idotartamardol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Legyesbényei Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. majus -1 értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziill6i Munkakozdsség és a Didkonkorményzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabédlyzatot a fenntartd, Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont
hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvildgositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi ¢és iddbeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallal6jara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdo jovahagyasanak idGpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanuld sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt €s a sziilot irasban tdjékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés iddtartama a kozépiskoldba valo jelentkezéstl kezdddden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d6 az iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errdl a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

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

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

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

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat,

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

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

b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, adéazonosito jele

d) a munkavallalok bankszdml4janak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

f) alland6 lakcime é€s tartdzkodasi helye, telefonszama,

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
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- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagbdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

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

- a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

- a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimeli,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

2.21 Az intézmény kezeli a Kozoktatdas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga,

b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

d) sziil6 neve, allando lakasanak é€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,
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- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel Osszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanulo6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovéabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, {ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

c) a magatartds, szorgalom ¢és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztidlyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;
f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel  foglalkozdé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmeény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanuldk 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazéasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagogusokat, a gazdasagvezet6t és az iskolatitkart
hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

- a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

- a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjarulasdnak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi koérben.

Igazgatohelyettesek:

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

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

Gazdasagvezeto:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6éi jogviszonyra vonatkozd
Osszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

- a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,
- a pedagogusok €s munkavallalok személyi anyagéanak kezelése,

- a pedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
szlilonek,

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:

- a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
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Munkavédelmi felelOs:

- 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése €és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktdl és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irasos.
Az iskolai rendszergazda:

- kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat,
- nyilvantartja a kiadott chipkartyékat,

- 10gziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, szlikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezetOinek,

- r0gziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a
menzafelelds részére,

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,
- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes moddszerrel is
vezethetOk. Az oktatdsért felelés miniszter az elektronikus moddszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga,

- a munkavallald tajékoztatasardl szolo irat.1 1 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakaszat.

- a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a munkavallal6o bankszdmléjanak szdma,

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
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- birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettesei,

- az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

- a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
- sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatoja,
- az intézmény gazdasagvezetdje,
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa héalézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaginak Osszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabdlyok ¢€s jelen szabdlyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,
- a munkaviszony megszlinésekor,
- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a
gazdasagvezetd €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek
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- az intézmény igazgatoja,
- az igazgatoOhelyettesek,
- az osztalyfonok,

- az intézmény gazdasagvezetdje,
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- 0sszesitett tanuloi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi napld,

- osztalynaplok,

- a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanul6 neve, osztalya,

- a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
- sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszéma,

- a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjéaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely maés jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kételezo. Kotelez0 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavéllalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulo illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo6 altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.
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5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.
dr. Szepesi Nandor

igazgatd
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2. szamu melléklet

Az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

A tankonyvfelelds kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara a kovetkezo feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt,

e kozremiikodik a tankonyvrendelés eldkészitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

¢ folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.

dr. Szepesi Nandor
igazgato
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3. szamu melléklet

Napkozi, menza
igénybevételének rendje

1. A napkoézibe valo felvétel a sziilok irdsos kérelme alapjan torténik, de torténhet a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslata alapjan is.

2. Az igény bejelentése a tanév végén, a kérelmek elbiralasa a tanév elején torténik.

3. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl az iskola igazgatdja dont. A dontés elott kikéri a Gyermekjoléti
Szolgalat, az iskolai gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelds, valamint a sziilok kozosségét képviselok
véleményét is.

4. A férbhely figyelembevételével év kozben is vehet6 fel tanulo.

5. A hazirend, a csak ebédet igénybevevo tanuldkra (menzasokra) is vonatkozik, a gylilekezéstdl az
ebéd befejezéséig.

6. A napkozi ellatdsa ingyenes. Az étkezésért az Onkormanyzat altal meghatarozott téritési dijat kell
fizetni.

7. A téritési dij ellenében a tanuldk napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek.
A menzasok csak ebédet kapnak.

8. Az étkezési téritési dijat utdlag, minden honap 20-ig kell befizetni, a ténylegesen igénybevett
étkezési napok szdmanak megfelelden.

9. A napkdzis tanuldk a tanitds befejezése utan a foglalkozasi teremben gyiilekeznek a napkozis
neveld feliigyeletével. Ezt kovetden csoportosan vonulnak at az ebédldbe.

10. Az ebédeltetés folyamatosan torténik az iskola drarendjéhez igazodva.
11. A napkozis tanulok csoport foglalkozasi tervének megfelelden vesznek részt a foglalkozasokon.
12. A gyerekek az ebédjiiket a kultralt étkezés szabalyai szerint fogyasztjak el.

13. A napkozis tanulok az iskola délutani tanoran kiviili foglalkozasain részt vehetnek. (énekkar,
sport-, szamitastechnikai szakkor stb.)

14. A napkozis foglalkozasokrol csak indokolt esetben a sziild kérelme alapjan lehet tadvol maradni.

15. Aki tavolmaradasat az el6z0 napon az ¢lelmezésvezetonek nem jelenti be, azaz étkezési
létszamban szerepel €s a napi téritési dijat a 8. pont figyelembevételével kiteles megfizetni.

16. A napkozis tanulok év kozbeni kiiratkozasat, felvételét az iskola igazgat6jatol irdsban kérhetik a
sziilok.
Személyes problémakkal a csoportvezetokhoz, illetve az iskola igazgatdjahoz kell fordulni.
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17. A napkozis foglalkozas két részbdl all. Tanulasi id6bdl és szabad foglalkozasbol. A tanuléasi
idében a gyerekek hazi feladatot irnak, leckét tanulnak és mondanak fel. A szabadidében
jatszanak, sportolnak, kreativ tevékenységet folytatnak.

18. A napkozis foglalkozasokra tiltott eszkdzoket( zsebkés, mobiltelefon, egyéb sériilést okozd jaték)

bevinni tilos! Az esetleges bevitt eszkozokért, vagy az altaluk okozott karért az iskola nem vallal
felelosdsséget.

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.

dr. Szepesi Nandor
igazgatd
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A pedagdgusok altalanos munkarendje

4. szamn melléklet

Napok Id6beosztas
HEtS 70 - 15%
Kedd 79 - 17%
Szerda 7 - 15%
Csiitortok 79 - 15%
Péntek 70 - 149

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.

dr. Szepesi Nandor

igazgato
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5. szamu melléklet
Oralatogatasi, értékelési szempontok

1. A hazi feladat ellenOrzése, el6készitése.

2. Ismétlés.

3. Szamonkérés, osztalyozas, értékelés.

4. Oréra hangolas, motivacio.

5. Feladat-meghatarozas.

6. A tanuloi cselekedtetés, tanulok bevonasa az anyag feldolgozasanak menetébe.

7. Bemutatds, szemléltetés, kisérletezés hogyan segitette a gyereket a tananyag megértésében,
elsajatitasaban.

8. Témakori kiilso és belsd koncentracio.

9. gyermekmunka mindsége / flizet, munkadarab, munkaeszk6z hasznalat /, a tantdrgy nyelvezetének
ismerete, hasznalata.

10. A tanoérai anyag feldolgozasahoz valasztott mddszer alkalmassidga, eredményessége. Kompetencia
alapu oktatas.

11. A neveld tanorara valo felkésziilése.

12. A tanmenet és az 6ra anyaganak szinkronja.

13. A tandra fegyelme.

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.

dr. Szepesi Nandor
igazgatod
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6. szamu melléklet

Csengetési rend

Also6 tagozat

Ora Becsengetés Kicsengetés
1. 8,00 8,45

2. 8,55 9,40

3. 10,00 10,45

4. 10,55 11,40

S. 11,50 12,35

6. 12,45 13,30

Fels6 tagozat

Ora Becsengetes Kicsengetés
1. 8,00 8,45

2. 8,95 9,40

3. 9,50 10,35

4. 10,55 11,40

S. 11,50 12,35

6. 12,45 13,30

7. 13,40 14,25

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.

dr. Szepesi Nandor
igazgato
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7. szamu melléklet
A tornateremben vald gyakorlas szabalyai

1. A testnevelés 6rdk illetve az oran kiviili gyakorlasok alatt ékszerek viselése balesetbeszélyes és
TILOS!

2. A gyakorlasok soran kovetni kell a testneveld tanar vagy felligyeld tanar utasitasait!
3. A gyakorlasok utan a hasznalt sporteszkozoket a kijelolt tanuloknak a helyére kell rakni.
4. A sporteszkozoket csak rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni.

5. Nehezebb feladatokat kizardlag neveldi felligyelet mellett lehet végezni. Sportszereken segitd
nélkiil nem szabad gyakorolni (ugroszekrény stb.)

6. A balesetek elkeriilése végett a tornaszoba valamennyi hasznaldja koteles betartani és betartatni a
fenti rendszabalyokat.

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.

dr. Szepesi Nandor
igazgat6
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8. szamu melléklet

A tornaterem rendje

Altalanos szabalyok

1.

A tornaszobaban tornacip6 hasznalata KOTELEZO!

Utcai cipében nem szabad bemenni!

2.

3.

9.

A belépés elott hasznalni kell a 1abtorldket!

A tornaszobdba - a balesetek elkeriilése végett - a tanuldk csak felliigyeld tandr kiséretében
Iéphetnek be, illetve tartozkodhatnak.

A testnevelésorak illetve délutani foglalkozasok el6tt a tanuldk a tanteremben illetve a tornaszoba
eléterében varhatjak az orat vagy foglalkozast vezetd pedagogust.

A tornaszobaban tilos futballozni!
A tornaszobaban szemetelni, valamint étkezni tilos!

A tornaszobaban, valamint a tantermekben hagyott értéktargyakért az iskola felelésséget nem
vallal. (Lasd Hazirend)

Az esetleges meghibasodast vagy rendellenességet, amit a tornaszobaban észlelnek jelenteni kell
az igazgatodi irodaba.

Labdajaték esetén a labdakat mindig meg kell torolni.

10. A tornaszoba illetve az iskola felszerelési targyait tilos rongélni.

A rongaléasokat, azonnal jelenteni kell.

A rongalok fegyelmi biintetésben részestilnek

Szandékos rongalas esetén a vétkes koteles az okozott kart megtériteni. Kiskora (16 éven aluli) esetén a
szl tériti meg az okozott kart.

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.

dr. Szepesi Nandor
igazgatd
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9. szamu melléklet

Géptermi rend

1. A szadmitdégépteremben a jogosultakon kiviil més nem tart6zkodhat.

2. Uzemidén kiviil az ajtokat zarva kell tartani és a kulcsokat le kell adni. A szamitogépterem
kulcsat csak listdn szerepldé személyek kaphatjdk meg. Idegen személy csak feliigyelet mellett
tartozkodhat a gépteremben. A gépterem helyiség aramtalanitasaért a foglalkozast vezetd a felelds.

3. A szamitogépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit kell
megorizni. A géptermi rend megtartdsaért €s a biztonsagos miiszaki lizemeltetésért a kijelolt
személy a felelOs.

4. A szamitogépterembe ételt, italt bevinni €s ott elfogyasztani szigoraan TILOS!

5. A szamitoégépteremben tiizet okozé tevékenységet folytatni szigortian TILOS!

6. A szamitogépterem takaritasat csak az arra el6zdleg kioktatott személyek végezhetik.

7. A berendezések belsejébe nyulni TILOS! Barmilyen, nem a szamitogép kezeléssel 0sszefiiggd
beavatkozast csak a szamitogép kezeléssel Osszefiiggd beavatkozast csak a szamitdogépterem
kezeldje €s a szervizek szakemberei végezhetnek.

8. A tanul6 a szamitogépeket rendeltetésszeriien csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatja.

9. Az elektronos haldézatba méas - nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasahoz tartozo -
berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

10. A szamitogépteremben elhelyezett jelzdberendezések (klima, tliz- és betorésjelzd) miiszaki
allapotat folyamatosan figyelni kell az ott dolgozdknak és barmilyen rendellenességet azonnal
jelenteni kell a mitkddésiikért felelés megbizottnak.

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.
dr. Szepesi Nandor
igazgato
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10.szamu melléklet

Legyesbényei Zalay Andor Altaldnos Iskola
3904 Legyesbénye Dozsa Gy. it 9.
OM: 02910

Alkalmazando protokoll jarvanyiigyi készenlét idején
a
Legyesbényei Zalay Andor Altalanos Iskolaban

(Késziilt az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak ,,Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a

koznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrend” és a
Szerencsi Tankeriileti K6zpont ajanlasa alapjan)

Osszeallitotta:

dr. Szepesi Nandor
intézményvezetod

2020. szeptember 1.
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1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1 Alapos, mindenre kiterjedd fertotlenitd takaritast kell elvégezni.

A takaritasok végrehajtasat az intézményvezeto ellendrzi.

1.2 A fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szdmt melléklet
tartalmaz.

1.3 A fert6tlenité nagytakaritds és a rendszeres fertOtlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és ferttlenitd szerek biztositasa a fenntarté feladata. Az Operativ Torzs a
tanévkezdéshez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek,
tanul6 latogathatja. Az oktatdsban €s nevelésben, illetve az intézmények miikddtetésében csak
egészséges ¢s tiinetmentes dolgozo6 vegyen részt.

Amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgélatrol. A sziilé koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van. A hianyzast orvosi igazolassal, korhazi
zarojelentéssel, illet6leg jarvanytiigyi hatosag altal kiadott hatarozattal lehet igazolni.

2.2 A koznevelési intézmény megteszi a sziikséges intézkedéseket az intézményi
csoportosuldsok megeldzésére a tanév folyaman, mind az intézmény teriiletén, mind az
intézmény épiilete elott.

2.3 Az osztalytermekben gondoskodni kell a tanulok lazabb elhelyezésérdl, adott esetben
nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A tanitdsi orakon,
foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezo.

2.4 A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanulé tartdozkodhat, hogy betarthato
legyen a 1,5 méteres véddtavolsag. Sziikség esetén a csoportok, osztidlyok szédmara
elkiilonitett tertileteket lehet kijeldlni a kozosségi tereken beliil. Amennyiben a védotavolsag
nem tarthatd be a kdzosségi tereken, gy az altalanos iskola also és felsd tagozataban az ott
tartozkodas idején javasolt a szdjat és orrot eltakaré maszk viselése.

2.5 A tantermi oktatds sordn az osztalyok keveredését el kell keriilni. A szaktantermek, nyelvi
bontdtermek kivételével az osztalyok a tanitdsi nap soran hasznaljdk ugyanazt a tantermet.
Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztalyok valtdsa kozott a tantermekben
feliiletfertotlenitést kell végezni.

2.6 A testnevelésordkat az idgjaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak
soran mellézni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat. Amennyiben ez mégsem
kertilhet6 el, akkor ezeket allandd edzdpartnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.
2.7 A megfeleld védotavolsag betartasa kiillondsen fontos a mosddkban, illetve az 61tozdkben,
ezért a tornaodrak eldtti és utani 6ltdzésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen
az 0ltozékben torténd csoportosulds.

2.8 A gyakorlati foglalkozasok soran a 1,5 méteres védotavolsagot biztositani kell. A
gyakorlati képzéshez hasznalt eszkdzoket — amennyiben azokat nem karositja — feliileti
fertétlenitdszerrel tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

2.9 Az els6 félévben esedékes, nagy 1étszamu tanuld vagy pedagogus egyidejii jelenlétével
Jaro6 (pl.: tanévnyito linnepség, bal, szalagavato, kulturalis program) rendezvények
elhalasztasra keriiljenek, vagy megszervezése sordn tekintettel kell lenni az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigort betartasa,

- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés),
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- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- arendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontésa és a résztvevok korének korlatozasa.
2.10 Az osztalykirandulasokkal és tanulmanyi kiranduldsokkal kapcsolatban azok belfoldi
megvalodsitasa lehetséges, de megfontolandd. A kiilfoldre tervezett kirandulasokat, belfoldi
uticéllal at kell tervezni.

2.11 A sziilok személyes megjelenésével jaro sziiloi értekezleteket csak a jarvanyiigyi
eléirasok betartdsa mellett megtartani. A sziikséges informaciok e-mailben, a Kdznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott egyéb
intézményi adminisztracids rendszerben kiildott tizenetekkel jutnak el a sziilokhoz.

2.12 Sziilo, kiséré nem Iéphet be az iskoldba, csak az intézményvezetd elozetes engedélyével,
illetve kifejezetten sziil6k részére szervezett programon valo részvétel céljabol.

2.13 Az 6szi Gszasoktatast a tavaszi idoszakra, vagy késobbi évfolyamokra kell atiitemezni.
2.14 A délutéani sportfoglalkozasokat, énekkari probakat a szabalyok betartasa mellett lehet
megtartani.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusold hatasu kézfertdtlenitot kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utan
minden belépd alaposan mosson kezet vagy fertétlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok esetében
inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

3.2 A szocidlis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusold hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre
papirtorlok biztositasa sziikséges, textil torolkoz6 hasznélata kifejezetten keriilendd.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvet6 higiénés szabalyok betartasa. Az egyes
tevékenységeket megeldzden és azokat kovetden szappanos kézmoséssal vagy alkoholos
kézfertotlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.4 K6hogeési etikett betartasa: papir zsebkend6 hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a
hasznalt zsebkendd szemetes kukéaba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertotlenités.
3.5 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozd feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritas
(termekben, a folyosdkon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fertdtlenito takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a
padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlo és a moshato falfeliiletek virus6l6 hatasu szerrel
fert6tlenitésére keriiljenek.

3.6 A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok
egeészségét ne veszelyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek
megfeleld véddeszkoz biztositasa és azok viselése sziikséges.

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szellztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat id6jaras és kornyezd forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell
tartani.

3.8 Mesterséges szelldztetés esetén amennyiben nyithatéak az ablakok, javasolt a minél
gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szelldztetés egyidejii alkalmazasa.
Amennyiben az ablakok nem nyithatdak, Ggy egyéb tton kell biztositani a folyamatos friss
levegdellatast, €s keriilni kell a hasznalt levegd visszakeverését a rendszerbe. A 1égtechnikai
eszkozok hasznalataval kapcsolatos NNK ajanlast a 2. szdmua melléklet tartalmazza.
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3.9 Az 6vodaban, iskolaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertOtleniteni kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertOtlenitésére.
A feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel.

4.2 Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.

4.3 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok, évodai csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthato legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, kzos hasznalati eszk6zok tisztantartasara,
fertétlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszertibb kis, egyéni igények
biztositasaval kivaltani hasznalatukat. Ha ez nem megoldhato, az eszkdzoket megfeleld
szamban kell kihelyezni, azok mas asztalhoz dtadasanak elkeriilése érdekében.

4.5 Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tartd 72°C-0s
maghdmérsékletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek
étlapon tartdsa. Kiemelten fontos a zoldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa. A
nyers, kellden nem tisztithato alapanyagot tartalmazo ételek feltalalasa keriilendo.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstol védett tarolasa, onkiszolgalo rendszerben torténd talaldsnal az evéeszkozok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése, pl.: evOeszkdzok szalvétak
egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddok cseréje
minden hasznalatot kdvetden indokolt. A textilidk gépi Giton torténd fertdtlenité mosasa
ajanlott.

4.7 Az étkeztetést végzd személyzet szamdra virusol6 hatasu, alkoholos kézfertdtlenitd szert
kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az étterem
iizemeltetdjének feleldssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és
betegség gyanuja esetén intézkedjen.

4.8 Az éttermi étkezést elkiilonitve, szakaszosan kell megszervezni.

5. ISKOLA EGESZSEGUGYIELLATAS SZABALYAI

5.1 Az iskolai sziirvizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatas soran az egyéb egészségiigyi
ellatasra vonatkozo szabélyokat sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az
egészségligyi ellatas korlatozasanak elrendelésére nem keril sor, a sziirdvizsgalatokat, és
egy¢b feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

5.2 A jarvanyligyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségligyi ellatas védonodi
vonatkozasban az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatasi intézményekre vonatkozo, valamint a
jarvanyligyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagogus, a
védond, az iskolaorvos és a tanuld folyamatos egyiittmitkodését.

5.3 A személyes talalkozast igényl6 teendok esetében — védondi szlirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogadoora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszk6zok fertdtlenitése, szelldztetés, zsufoltsag
keriilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (idébeli
iitemezés, pontos idOpont megadasaval) az eltérd osztalyokban tanulok kozotti talalkozasok
szamat csokkenteni kell.
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5.4 Az egészségiigyi ellatas soran be kell tartani az infekcidokontroll szabalyokat (a
koronavirustol fiiggetleniil is), kiilonds tekintettel az 1j koronavirus jarvannyal kapcsolatban
az NNK altal kiadott, a jarvanytigyi és infekciokontroll szabalyokat tartalmaz6 Eljardsrendben
részletezett utasitasokat. A sziirdvizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendeld/védonoi
szoba/szlirévizsgalati helyiség, védondi tanacsado) biztositani kell a szappanos kézmosas és a
kézfertotlenités lehetdségét, gondoskodni kell a fertotlenitoszeres takaritasrol €s a gyakori
szelloztetésrol.

5.5 Amennyiben az egészségligyi ellatas soran a gyermeknél fertézés tiinetei észlelhetok,
jelen tajékoztat6 ,, Teendok beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele
sziikséges, mely egyidejlileg kiegészitendo a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség és az
eszkozok fertdtlenitésével, és alapos szelldztetéssel.

6. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

6.1 Annak a tanulénak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertdzés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
1égzdszervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és
vesebetegségek) vagy példdul immunszupprimalt allapota miatt, errdl orvosi igazolassal
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt
hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanulé hatdsagi karanténba keriil a részére
el6irt karantén iddszakara.

6.2 Ezen iddszakban a tanul6 az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

6.3 A gyermek, a tanul6 tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges
eljarni.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

7.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségligyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrdl. Gyermek esetén a
sziilé/gondvisdeld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra,
hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt
kdvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

7.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatdo személynek kesztyli €s maszk hasznalata kotelezo.
7.3 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkésziltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A héziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezel@orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

7.4 A gyermek az iskolaba — hasonldan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskrben nem
biralhatja feliil.

7.5 Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyligyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.
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8. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

8.1 Az NNK - a teriileti népegészségligyi hatdsag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészseégiligyi feladatkorben eljaro jarasi/kertileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi
vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Kdznevelésért Felelds
Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek
alapadatairdl, amelyekrél bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban all6 tanul6,
pedagogus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

8.2 Az adatok alapjan az EMMI ¢és az NNK kozdsen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis
munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra
jogosult szervtdl haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrol. Az atallast okozo allapot
megsziinése utdn az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend
szerinti oktatas folytatdsara. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢€s az €rintett
szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

8.3 A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatds, a tanulasi folyamat
ellendrzése és tamogatasa a pedagdgusok és a tanuldk online vagy mas, személyes taladlkozast
nem igényld kapcsolatdban — elsdsorban digitalis eszkozok alkalmazésaval — torténik. A
tanulok a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kovetd naptol az iskolat oktatési
célbol nem latogathatjak.

8.4 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg
kell szervezni a sziil6k tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv
okokbdl nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrol a tankeriileti kozpont gondoskodik.
8.5 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

8.6 Az intézmény koronavirus érintettsége esetén az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili
szunetet.

9. EGYEBEK
9.1 A tantestiileti értekezlet is tavolsagtartassal, vagy online forméban tarthatéoak meg.
9.2 2020. oktdber 1-t61 az iskolaba érkezéskor kotelezd a foglalkoztatottak €s a tanulok
testhdmérsékletének mérése.

A szabalyozas hatalyba Iépésének ideje: 2020. szeptember 1.

Legyesbénye, 2020. augusztus 31.
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11.szamua melléklet
Munkakori leirds minta

Pedagogus munkakori leiras
(osztalyfonok, munkakozosség vezeto, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds)

e Pedagbégusként az oOrakdzi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tanora

elokészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében -
munkakori feladatként - pedagogusként, ellatja a neveld-, illetve a neveld és oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatokat, igy kiilondsen: felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi oOrékra,
elokésziti azokat, értékeli a gyermekek tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagdgiai
tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet, tovabba ellatja azokat a nevelési-
oktatasintézmény mukodésével Osszefliggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagdgus
szakértelmét, igy kiilondsen: részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban, az iskola kulturalis
¢s sportéletének megszervezésében, a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasaban, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- €s ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd
feladatok végrehajtasaban.
Ebédeltetési feladatok ellatdsa. Palydzatokon valdo részvétel. Egyéni fejlesztések
elvégzése. A 2018/2019. tanévtdl az onértékelési munkacsoport megbizott tagja. Heti 4
ora osztalyfonoki és munkakozdsség vezetd orakedvezmény. A kotott munkaiddvel
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa heti 1 oraban.

Ezen tevékenységét heti 6 draban latja el.

Altalanos feladata:

e Feladata, hogy egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kdzosség
munk4jabol, kozremiikodjon a nevel6-oktatdé munka fejlesztésében, az alkotd, nyugodt
tantestiileti 1égkor kialakitdsaban, a kozos vallalasok megvaldsitasaban, az tinnepélyek,
megemlékezések, vetélkeddk, egyéb rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban;

o Segitse a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozésat, a palyavalasztast, az iskola
gyermekvédelmi munk4jat;

o Kotelessége a szakmai, pedagdgiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban vald
alkalmazasa;

e Nevel6-oktatd munkdjadnak hatékonysdga érdekében a munkdjat tervszeriien, tudatosan
kell végeznie, ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program szerint kell
dolgoznia, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendket is el kell latnia /tanmenet,
szakkori munkaterv, éves program stb. /;

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢és témazard feladatlapokat tiz napon beliil ki kell
javitania;

e Az irasbeli dolgozatokat minden pedagdgusnak - szaktol fiiggetleniil - helyesirasi
szempontbol is javitani kell;

e Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges ¢letmddra nevelés, a
kornyezetvédelem, a higiénids kornyezet megkovetelése;

e Tanitasi 6rdk utan ellendriztetnie kell a gyermekfelel6sok utjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetni kell a tanulokat a helytelen magatartasukra, kell6 propagandat kell kifejteni
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a tanuloifjisag korében elterjedd karos szokasok megeldzése érdekében /dohdnyzas,
alkoholfogyasztas, mozgasszegény €letmod /;

e Részt kell vennie az iskolai értekezleten, megbeszéléseken. A munkatervben
meghatarozottak szerint fogadoorat kell tartania az osztidlya termében vagy a tanari
szobaban.

e A tanulokkal kapcsolatos tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatnia kell az
osztalyfonokoket és a tanulok sziileit is. A személyiségjogokat figyelembe véve
titoktartasi kotelezettsége van. Hatranyosan nem kiilonboztethet meg tanulokat.

e A pedagogusi munkéhoz kapcsolodd teendoket, valamint az onként vagy az igazgatoval
valo megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia;

e Ha tanodrat, foglalkozast az iskolan kivill tart meg, elézetesen be kell jelenteni az
igazgatohelyettesnek.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

e Nevelémunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési

terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatés).

A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdonek vagy

helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
I.  Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatdasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdekjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hidnyzéasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti €rtesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzadsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok kérését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

FelelGsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli ¢s halmozottan hatrany tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartésai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezeté jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tartervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikéval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képesseégiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanuloko6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval a iskolai hazirendet, vagy évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek
tervétdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetd vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

crer
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Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

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

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladéasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel6
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzeti a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat, €s latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoldséra, egylittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zéarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.
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Kozremiikodik a tanuldi tankOnyvtdmogatdsok iranti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a véalaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
sth. feladataira.

Munkakozosség vezeto (hatarozott ideig)

Feladata:

Az intézmény pedagogusai az iskoldban folyd neveld-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez ¢s ellendrzéséhez szakmai munkakdzosségeket hoznak létre egyeztetve az
iskola vezetésével,

A szakmai munkakozosségek gondozzdk a munkakozosségekhez tartozd tantargyat,
illetve tantargyakat;

Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészité programokra,
taneszkozokre, modszerekre és a tanoran kiviili foglalkozasok programjaira;

A munkak6zdsség vezetok megbeszélik a tanmenetek elkészitésének a modjat, azokat
ellendrzik, véleményezik, segitik az igazgatdt az ellendrzési feladatok ellatdsban, az
egységes kovetelményrendszer kidolgozéasaban;

Figyelemmel kisérik és segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat;

Javaslatot tesznek a munkako6zdsségiikhoz tartozd tagok anyagi ¢és erkdlesi
megbecsiilésére.

A munkajaval kapcsolatos ellendrzést végzi: Az intézményvezetdje,

intézményvezetd-helyettese litemterv szerint

Legyesbénye, 2024. szeptember 1.

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:

pedagbgus
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Munkakaori leiras

A dolgozé neve:
Végzettsége:
Munkahely neve:
Munkahely (telephely):
Eloirt végzettség:
Alkalmazas minésége: kozalkalmazott
Heti munkaideje és munkarendje: 40 ora
26 ora kotelez6 tanora orarend szerint
6 ora a kotott munkaidonek neveléssel-
oktatdssal le nem kotott része
Min. heti 6 6rdban alsoban illetve fels6ben

helyettesithet

Tovabbképzés: 7 évente, amig be nem t6lti az 55. életévét; litemterv
szerint

Munkakorét egészségiigyi alkalmassagi vizsgaval illetve erkolcesi bizonyitvany bemutatasaval
lathatja el.

Legyesbényei Zalay Andor Altalanos Iskola oldal 77



