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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. Az SZMSZ az intézmény
Pedagogiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza.

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kévetkezo torvények alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol

20/2012. évi (VIIL.301.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2023.¢vi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok uj életpalydjarol szolo torvény szerinti
felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listdjardl, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol

2.) A szervezeti és miikodési szabalvzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya, megtekintése

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo érvényii
az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, az intézményi tandcs és a
diakonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.
A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg
hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatohelyettesi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

3. Az intézmény jellemzoi, alapdokumentumai és jogosultsagai

A nemzeti koznevelésrol szold6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak alapjan.

- Az intézmény hivatalos neve: Kallay Miklos Altalanos Iskola

- Feladatellatasi helyei:

- Székhelye: 4324. Kallésemjén, Kolcsey utca 2.
- Alapité és fenntarto neve, székhelye:
Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkdr gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3
Fenntart6 neve: Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B.



- Intézmény tipusa: Altalanos iskola
- OM azonosito: 033538
- Szervezeti egységkéd: SC0701

- Kaoznevelési alapfeladatai:
4324. Kallosemjén, Kolcsey utca 2.
Altalanos iskolai nevelés-oktatds
e nappali rendszeri iskolai oktatas
e also tagozat, felso tagozat
e a tobbi gyerekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénytli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos), nappali rendszerd,
maximalisan felvehetd 1étszam:12 f6.
e képességkibontakoztato felkészités
Egyéb foglakozasok:
e  Napkdzi
e  Tanuldészoba

A feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 416 6

Iskolai konyvtar: a konyvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latja el.

A mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: sajat tornaterem

A testnevelésorak keretében megvalositott Uszasoktatdas modja:  egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

- Vallakozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény torvényes mukdodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Kallay Miklos Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatd milkodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

A Kaillay Miklés Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerl miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.

Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagégiai Program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait. A pedagégiai programot
az igazgato a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova.

A pedagogiai program tartalmazza:
- a neveld-oktatato munka alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljardsait,
- tanuldi jogviszony kialakitasanak rendjét,
- személyisegfejlesztéssel kapesolatos feladatokat pedagogiai feladatok,



egészségnevelési programot,

kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

sziilo, tanulo, iskola egyiittmiikodésnek formdi,

a pedagogusok, osztalyfonokok feladatait, munkajuk értékelési alapelveit, szempontjait,
kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjeét,
gvermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

vizsgak rendjét,

a helyi tantervet és oratervet,

az egyes évfolyamok kévetelményeit és értékelését, a mindennapos testnevelés
megvalositasanak modjat,

a mindsités szempontjait és modjt,

hagyomanyok, kapcsolatok, informdciok rendszerét,

tankonyvek, taneszkozok kivalasztasanak elveit.

A pedagogiai program nyilvanos, nyomtatott formaban az igazgatohelyettesi irodaban 8-t61
15%-ig megtekinthetd, valamint az intézmény honlapjin: www.kmai.hu

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit €s
munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok és a hataridok kitlizésével, - valamint a felel6sok
megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, az intézmény weblapjan el kell helyezni. Az éves munkatervet a
fenntarté hagyja jova.

Az intézmény jogosultsagai:
1 — 8. évfolyam elvégzésérol bizonyitvanyok kiallitasa.


http://www.kmai.hu/

IL AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4. A szervezeti egységek

1.) Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek ¢és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriillmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézmenviink szervezeti egységei.
1. szamu egység: Also tagozat és napkozi (1 —4.) évfolyam
2. szamu egység: Felso tagozat és tanuloszoba (5 — 8.) évfolyam

2.) A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egyiittmikddést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti
egységek munkaat 6sszehangoljak.

NYIREGYHAZI TANKERULETI KOZPONT
TANKERULETI IGAZGATO

A 4

[ Igazgato ]
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[ Igazgatohelyettes } Diakdnkormanyzat ]

[ SZMK } [ Intézményi tanacs }

Alsos Tarsadalomtudomanyi és Természettudomanyi NOKS
munkakozosség — osztalyfoki munkakozosség munkak6zosség alkalmazottak

napkdzi vezetdje |

[ pedagogusok ] [ pedagogusok ] [ pedagogusok ]

1. Abra: Szervezeti felépités

Az eltérd tevékenységl szervezeti egységek munkdjat az igazgaté hangolja Ossze.



A kapcsolattartas rendje:

- Aziskola igazgatoja és az igazgatohelyettes napi szinten egyeztetik a feladatokat.

- Kibdvitett vezetdi megbeszélések kéthetente-havonta.

- Negyedévenként sziikség szerint, de legalabb egy alkalommal nevelGtestiileti értekezletet.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira jogosultak:

e igazgat6 (1)
e igazgato-helyettes (1)
e iskolatitkar (1)

Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.

3.) Az intézmeény igazgatoja, jogkore, felelossége, az igazgato dltal atadott feladat- és hataskorok

A vezeto személye

Az intézmény csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet,
akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Utjan torténik.

A vezetdi megbizas legfontosabb kévetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld felsdfoku
iskolai végzettség és szakképzettség és a pedagdgus munkakorben vald hatarozatlan idejd,
teljes munkaidére szo6lo alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat, kozoktatas
vezetdi szakvizsga.

Az igazgatot az koznevelésért felelés miniszter bizza meg Ot évre a feladatainak ellatasaval.

Az igazgato jogkore

Az igazgatd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, valamint a fenntarté hatdrozza

meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellenorzése,

a neveldtestiilet vezetése,

a neveldtestillet jogkorébe tartozdo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezese €s ellendrzése,

az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartdsaval javaslatot tesz a
kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések meghozatalara,

egyiittmiikodés biztositisa az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok, a didkok képviseldjével €s a didkonkormanyzattal,

a koznevelési intézmény képviselete

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,

a gyermek — és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa,

Az igazgatd at nem ruhazhato hataskorei:

gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Tankeriileti Kozpont
szervezeti €s milkodési szabalyzatdban raruhdzott munkaltatéi jogot az intézmény
alkalmazottai felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

egyeztetési  Kkotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Az igazgato felelossége:

Az igazgatd — a jogszabalyoknak megfeleléen — egy személyben felelds az alabbiakért:

a szakszer( és torvényes miikodésért,

az észszeru ¢és takarékos gazdalkodasért,

a pedagégiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok cllatasaért,



- anevel6 — és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanulé - és a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- felelés az intézményi alapdokumentumok (pedagdgiai program, szervezeti és milkodési
szabalyzat, éves munkaterv elkészitéséért — a fenntarté hagyja jéva) valamint a hazirend és
egyéb szabalyzatok elkészitéséért

- agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkdért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az igazgato6 két évente vagyonnyilatkozatot koteles tenni
A nevelési-oktatasi igazgatdo munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az igazgatdé munkajanak ellendrzése és értékelése soran a

kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskéreibol dtadja az alabbiakat:

- az igazgatOhelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- a vezetd helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

4.) Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény igazgatdja, a helyettes és a munkakozosség vezetok kapcsolattartisa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. A vezetOség a
munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezet6k helyettesitési rendje

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatdét szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén teljes jogkdrrel és
felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és
alairasi joggal is rendelkezik. Az igazgato tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités feladatait a tarsadalomtudomanyi és
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, vagy az igazgatd altal kijelolt megbizott pedagdgus latja el.

Az intézmény vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy megbizott pedagogus:
e abélyegz6 lenyomatanak hasznélataval,
e azigazgato, illetve igazgato-helyettes neve felett sajat alairasaval,
e kiadmanyozas,
e jelzi az intézmény altal hasznalt levélpapiron és egyéb iraton, hogy az ligyben helyettesitéként
jarel.



5. Az intézmény vezetosége

Igazgatohelyettes személye

Az igazgatohelyettesi megbizast — a nevelbtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — a fenntarto
adja a hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az igazgatéhelyettes a torvényben meghatarozott fels6fokti végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy. A
igazgatohelyettes iranyitja kdzvetleniil a pedagdégusok munkajat.

Az igazgatohelyettes két évente vagyonnyilatkozatot kiteles tenni.

Az igazgatiohelyettes jogkore és felelossége, beszamolasi kotelezettsége

Az igazgatohelyettes - munkdjat munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére. Az
igazgatohelyettes feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrokre, ezen tilmenden
személyes felelGsséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgatohelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkodésére és
pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.

Heti munkaideje: 40 ora, amelybdl kotelezd oraszdmot a koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
5. melléklete hatdrozza meg. A tanordhoz kapcsolddo és azzal megegyezo eldkésziileti idon kiviil, a
tobbi idot a vezetohelyettesi feladatok ellatasara forditja. Az eldkésziileti id6t kotelesek az
intézményben eltolteni. [d6beosztasuk a munkakdri feladatokhoz igazodik.

Feladatai a munkakori leirds alapjan:

Az intézmény vezetOsége az igazgaton, az igazgatohelyettesen kiviil a munkakézosség vezet6kbal
all. A munkakozosség vezetOk az egyes szervezeti egységek munkajat iranyitjak, tervezik, szervezik.
A  munkakozosség vezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol beszamol kozvetlen vezetdjének,
kiemelkedd jelentOségli ligyben az igazgatonak. A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a nevel6testiiletnek.

Kibovitett vezetdség, beszamoldsi kotelezettség

Az intézmény kibovitett vezetosége, konzultativ testiilet: véleményez0 ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgat6 sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek
latja. A kibdvitett igazgatéség tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettes, a szakmai munkakozosségek
vezetéi, az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje, a didkonkormanyzat
pedagdgusvezetdje. A vezetdk €s a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti
egységek miikodésérol: a kiemelkedo teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.

III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIL, KAPCSOLATTARTASUK FORMAI,
RENDJE

6. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1.) Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé pedagégus, a tobbi dolgozo a neveld-oktatod
munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas koézalkalmazott. A pedagogusok alkotjak az
intézmény nevelOtestiiletét. A nevel6testiilet (tantestiilet) hatdrozza meg alapvetéen az intézmény
tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.
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2.) Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozdlni kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben; - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.) Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbdz6 formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egyiittmikddést.

A Kkapcsolattartas formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytilések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,

vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7. A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1.) Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanulo didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama jogszabalyban meghatarozott, az
osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot — igazgato-helyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban
tanit6 pedagogusok osztalyértekezletét Gsszehivni.

Bontott tanulécsoportban vehetnek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam. A tanuldcsoportok bontasat
a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolhatja. A csoportbontdsok szervezése a
fenntarto jovahagyasaval torténik.

2.) Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre, melyeknek
meghirdetését, szervezését, miikddtetését a diakok végzik. A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak -
a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,
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valamint  tisztségviseldik  megvalasztasaban, ¢és  jogosultak  képviseltetni —magukat a
diakonkorményzatban.

Az intézmény a Pedagdgiai Program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Az a
didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, mitkodésének
engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény igazgatdjéhez.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

- az intézményben tartdzkodas rendjét (idétartam, helyiségigény),

- adidkkor valasztott felels vezetdjének nevét és osztalyat.
Az igazgaté a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatdl fiiggéen engedélyezi az iskola épiiletének
hazirend szerinti haszndlatat. Az intézményben miikodo didkkoroket a vezetd helyettes tartja nyilvan.

3.) A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A diakkozgyiilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti észrevételeit, javaslatait. A didkkozgylilés az igazgato
altal, illetve a diakonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatdo 0Ossze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkdzgytilést tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy — a
diakonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés napirendjét a
kozgytilés rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgytlésen az iskola igazgatdja és a didkonkorményzati vezetOk beszamolnak az el6z6
diakkozgytlés ota eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskolavezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgaténak 30 napon beliil
valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkdzgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy
az iskola igazgatdja kezdeményezi.

8. A diakonkormanyzat miikodeése, a kapcsolattartds rendje

1.) A didkénkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iligyekben, ha megvalasztdsdban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkonkormanyzat — a tanulok6zosség altal
elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott — szervezeti és mitkodési rend szerint végzi feladatait.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal
az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon oOnmaguk
diakképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Diakbizottsag
(IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a diakdnkormanyzat vezetGségét, rajtuk keresztiil gyakorolja
jogat.

2.) A diakonkormanyzat jogai
A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével
¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:

- tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;

- a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz, tanuloi

palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;
- iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor;
- az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz.
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A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek
elfogaddsa elott;
- a Hazirend elfogadasakor és modositdasakor,
- a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozdsakor,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,,
- Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésekor, modositasakor.

3.) A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkorményzat zavartalan
milkodésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

4.) A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcesolattartas

A didkonkormanyzat munkajat pedagogiai munkakorben dolgozd személy segiti, aki — a
diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében. A diakonkormanyzatot
képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét az iskola vezetdségi, a
nevelOtestiileti, valamint az intézménytandacsi értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal.
Az Osztaly Didkbizottsdganak képviseldje jarhat el az osztalykozdsség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
igazgatojat. Az igazgatd heti fogaddéorajanak idopontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
igazgatoi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az id6pont kozzététele az
osztalyfonokdok feladata.

9. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartds rendje

1.) A sziil6i szervezetek és a Sziil6i Munkako6zosség (SZMK)

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és
miikddési  rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérol.

Az intézményben miikodik a Sziiloi Munkakozosség, amely képviseleti tton valasztott sziil6i
szervezet. A Sziiloi Munkakozdsséget a tanulok sziileinek tobb mint 50 % - a valasztotta meg, ezért ez
a szll6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd
ugyekbe.
Véleményezési, javaslattevé jogot gyakorol:
e Az iskolai pedagogiai programjaval, hazirendjével, munkatervével, valamint a szervezeti
¢s mikdodési szabalyzat azon pontjaival kapcsolatban, amelyek a sziiloket illetve a
tanulokat érintik.
e Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositisanal a sziiloi szervezetet és a
véleményezési jog illeti meg.

2.) A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas
Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.
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A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi
vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Munkakozosséget az igazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb
4-szer hivja Ossze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkdjardl ¢és feladatairol, valamint
meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatdval, és tanévenként 1-szer
beszamol az iskolavezetésnek a sziildi k6zosség tevékenységérol.

3.) A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfelelden — a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak
mobdja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatds a fogaddorakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamara az intézmény tanévenként 4-alkalommal, a munkatervben
rogzitett idopontd, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztilyfonok és a sziiléi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziildi fogad6orak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a sziilok
szamara. A szaktanarok hetente 1 fogadoorat tartanak.

Az intézmény tanévenként 2 alkalommal, a munkatervben rogzitett idéponti, rendes sziildi fogadodrat
tart. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is behivja az
intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld6 a munkatervi fogaddoran kivill is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A napkdziben, tanuldészoban évente két alkalommal tartunk sziiléi értekezletet, ahol a sziilok
tajékoztatast kapnak a tanulok délutani munkajarol.

4.) A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatist ad a KRETA elektronikus
ellendérzén keresztiil, melyhez a gondviseldi belépési azonositokat az intézmény késziti el és osztja ki.
Az elektronikus naploban rogzitett informacidk azonnal elérhetévé valnak a sziilok/térvényes
képviselék szamara.  Irasban értesitjiik sziiloket gyermekiik magatartisarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elomenetelérdl. Téjékoztatast adunk az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a
sziikséges aktualis informaciokrol is. A sziilo/torvényes képviseld irasban benyujtott kérelme alapjan
minden hoénap elején nyomtatott formaban kaphat tajékoztatast a KRETA elektronikus naplo el6z6
havi bejegyzéseirol.

A pedagoégusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos bejegyzést az
az elektronikus osztalynaploban feltiintetni, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztdsa napjan. Az érdemjegyek a beiras utan azonnal megjelennek az
elektronikus ellendrzében. Az osztalyfénok havonta ellendrzi az elektronikus naplé érdemjegyeit. Az
osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérél, magatartasarol €s
szorgalmarol.
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10. Az intézményi tandcs és az intézmény kapcsolattartasanak rendje

1.) Azintézményi tandcs és jogai

Az intézményben a nevelé és oktaté munka segitésére az intézmény milkodésében érdekelt
szervezetek egylittmiikddésének elémozditasara intézményi tandcs miikddik, melybe a sziildk, a
nevelOtestiilet és az dnkormdnyzat azonos szamu képviseldt kiildhet. Az intézményi tandcs maga
allapitja meg mikddésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviseldit. Az intézményi
tanacsot az elnok képviseli.

Az intézményi tanics véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
miikddésével kapcsolatban. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagodgiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa elott.

2.) A kapcsolattartas rendje

Az igazgato és az intézményi tandcs elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat tanévenként az
intézményi munkaterv és az intézményi tanacs munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az intézmény az intézményi tandcs miikodését tamogatja a feladatok ellatasahoz sziikséges
helyiségek és berendezések - eldzetes egyeztetés utan vald — rendelkezésre bocsatasaval.

Az igazgatd vagy megbizottja sziikség szerint tajékoztatja az intézményi tandcsot az intézmény
miikddésérél. Az intézményi tandcs elndke tanévenként 1 alkalommal tajékoztatja sajat mitkodésérol
és munkaprogramjarol a nevelGtestiiletet.

3.) Az intézményi tanécs sziil6i fogaddoorai

Az intézményi tanacs sziiléi tagjai az intézmény munkatervi fogadooraival egyidejiileg fogadoodrat
tartanak a sziilok részére. Ilyen modon a sziilok kozvetlen kapcsolatban lehetnek az intézményi
tanaccsal. Az intézményi tanacs irdsban tdjékoztatja az intézmény igazgatdjat a sziiléi fogadoorak
tapasztalatairdl, a sziilok altal jelzett problémakrol.

11. Az iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartasanak rendje

Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor a tanérai testnevelési orakkal
egylitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle
sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

Versenysport: leany kézilabda (2 korcsoport)
fia kézilabda
fia futball
Tomegsport: - hazibajnoksagok: kézilabda (fiu-leany)
futball, kosarlabda
tollaslabda
téli sportjatékok
- kerékparttira, sportnap,

Sportkori foglalkozas:
o sportjatékok
° sakk
° szivacsfutball
° futball

A sportkori foglalkozasokat a testneveld tandr illetve tanito - testnevelés és sport miiveltségteriilettel
rendelkez6 pedagdgus tartja.

A sportkori tag jogai:

e részt vehet a sportkdr sportcsoportjainak munkajaban, rendszeres sporttevékenységet folytathat,
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e asportkdr képviseletében részt vehet a didksportversenyeken,
e véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkdr érintd
kérdésekben.

Kapcsolattartas modja, formdi:
Az iskolai sportkor vezetdje, az igazgatd altal megbizott személy.
Az igazgato €s az iskolai sportkor vezet6je az egyiittmiikodés tartalmat és formajat tanévenként az
intézményi munkaterv és az iskolai sportkor munkatervének egyeztetésével allapitjdk meg. A
kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos. Az iskolai sportkor vezetdje tanévenként 2
alkalommal tajékoztatja a neveldtestiiletet a feladatok megvalositasanak eredményességérol.

12. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

1.) A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint a neveld-oktatd munka kiillonboz6 szakteriileteinek képviseléi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartds formdi és modjai:
—  kozos értekezletek tartasa,
- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
- kozos tinnepélyek rendezése,
- intézményi rendezvények latogatasa,
- hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon

2.) Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont
- Iskolai tinnepségek
- Vezet0i értekezletek, megbeszélések
- Konferenciak,
- Nevel6testiileti értekezletek
Napi kapcsolattartas a feladatok elvégzése, litemezése soran.
Felelds: Igazgato, igazgatohelyettes

Nagykoézségi Onkormanyzat Képviselotestiilete
- Iskolai és telepiilési tinnepségek
Munkaterv alapjan
Felels: Igazgato, igazgatohelyettes

Ficanka Ovoda és Bolcsode
- Latogatés, 6voda-iskola atmenet, IPR miikodtetése
- Munkaterv alapjan
Felel6s: Igazgato, igazgatdhelyettes, munkakzosség vezetd

Nyiregyhazi Pedagégiai Oktatasi Kozpont
- Tovabbképzések,
- Mihelymunkak, szakmai forumok,
- Szaktanacsadas
Felelds: Igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség vezetod
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Gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények:
Védonéi Szolgalat, Fogaszat, Iskolaorvos

- Kotelez6 szlir6vizsgalatok

- Kotelezo6 oltasok

- Prevencio, el6adasok

Felelos: Igazgato, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felelds

Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek (diabétesz, anafilaxia), tanul6 egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltato:

- Iskolaorvos, védondi szolgalat

- Konzultacio, tajékoztatas,

- Eseti megbeszélések

Felelos: Igazgato, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felelds

Dél-Nyirségi Szocialis- és Gyermekjoléti Kozpont Kallésemjéni Intézményegység
- Esetkonferenciak,
- Szakmai forumok,
- Csaladlatogatas,
- Félév és év végi beszamolok
- Napi kapcsolat
Felelds: Igazgato, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felelds.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Nagykalloi Tagintézménye
- Szakmai megbeszélések
- Vizsgélatok, feliilvizsgalatok
- Jelzéseknek megfelelden
Felels: Igazgato, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felels.

Nyiri Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
- Néptancoktatas
- Furulya, zongora oktatas
Felelds: Igazgato, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felelds

Torténelmi egyhazak szervezetei:
o romai katolikus egyhdz
o gorog katolikus egyhaz
® reformatus egyhdz
Egyeztetések, Hit-és erkolcstan 6rak rendje
Unnepségek, rendezvények
Felelds: Igazgato, igazgatohelyettes,

Sportegyesiiletek:
- Futball, kézilabda oktatés, versenyeztetés
Felelds: Igazgato, igazgatdhelyettes szaktanarok,

Dr. Erdész Sandor Nagykézségi és Iskolai Konyvtar
- Versenyek, kézmiives foglalkozasok szervezése,
Felel6s: Igazgato, igazgatohelyettes, szaktanarok, osztalyfonokok

Moricz Zsigmond Szinhaz
- Elbadasok megtekintése
Felel6s: Igazgatohelyettes, szaktanarok, osztalyfonokok

Polgardrség helyi szervezete
- Rendezvények biztonsagi védelme,
Felelos: Igazgato, igazgatohelyettes, szaktanarok, osztalyfonokok
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IV. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

13. A neveldtestiilet és miikodési rendje

1.) A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve. A neveldtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségl alkalmazott.

2.) A neveloétestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozésa és egységes megvalositasa, -
ezaltal a tanulok magas szinvonallil nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a
nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézmény mitkodését
érint6 valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményezési joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket,

A neveldtestiilet dontési jogkore:
- a Pedagogiai Program modositasa,
- az SZMSZ és a Hazirend modositasa,
- nevelési-oktatasi intezmeény eves munkatervének elfogadasa,
- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat dtfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsarol;
- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
- a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa
- a tanulok fegyelmi iigyei;
- a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
- a didkonkormanyzat mitkédésének jovahagyasa,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,
- tovabbképzési program elfogadasa.

3.) A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az értekezletek
egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi
pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlok — intézményi tanacs, sziildi szervezet, didkonkormanyzat,
stb.- képvisel6jét meg kell hivni.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozo iligyekbe (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok és az etika/hit-és erkodlcstan tantargy oktatdéi nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- tanévnyito értekezlet,
- felevi és év végi osztalyozo értekezlet,
- felevi értekezlet
- 0szi szakmai tovabbkepzés,
- tavaszi szakmai tovabbképzes,
- tanévzaro eértekezlet,

Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az igazgatd vagy a vezetOség sziikségesnek latja.

4.) A nevelotestiilet dontései és hatarozatai
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szavazattobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelOtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyvét az iskolatitkdr vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlevd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati formaban.

14. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

1.) A munkakozosségek célja

Az azonos és hasonlé miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
Legaldbb 6t pedagogus hozhat létre egy munkakozdsséget. A jogszabaly alapjan nevelési- oktatési
intézményben maximum tiz munkakdzosség hozhato 1étre.

A szakmai munkak0zOsség tagjai kozil 5 évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
irdnyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a feladatok
ellatasaval.

2.) A szakmai munkako6zosségek feladatai:
A munkako6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato munkat,
- Jjavaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a kéltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,
- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
- tamogatja a palyakezdé pedagogusok munkdjat,
- Osszehangolja az egységes intezményi kovetelményrendszert,
- osszedllitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait,
- kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
- végzi a neveldtestiilet daltal atruhadzott feladatokat
- a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eloirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

3.) A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetoje képviseli a munkakozosséget az igazgatosag felé és az iskolan
kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen talmenden
tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

- iranyitia a munkakozosseg tevekenységét, felelds a szakmai munkaért, szaktargyi oktatdasaért

- ertekezleteket hiv ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- elbirdlja és jovdahagyasra javasolja a munkakézésség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

- osszedllitia a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakozésség éves
munkaprogramjat,

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységeérdl,

- Jjavaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre a munkakozosségi tagoknak,

- a szakmai munkakézosség vezetdje jogosult oralatogatasra, bemutato foglalkozasok
szervezeseére,

- ellenérzi a  munkakézdsségi  tagok  szakmai  munkdjat,  munkafegyelmét, a
kovetelményrendszernek valo megfelelést, a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak
eredmeényességet, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgato fele,
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Az igazgato megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének,
Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetésége elott és az iskolan
kiviil,

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szamdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosseg allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, stb.

4.) Az intézmény szakmai munkako6zosségei

- Természettudomanyi munkakozosség
Szakteriilete: matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz, kOrnyezetismeret, vizualis kultura,
technika és tervezést, informatika, természetismeret

Tarsadalomtudomanyi és osztalyfénoki munkakozosség és tanuloszoba
Szakteriilete: 5 —8 évfolyam
Szakteriilete: magyar nyelv, irodalom, angol nyelv, ének-zene, torténelem, testnevelés és sport

Alsé tagozat és napkozi munkakozésség
Szakteriilete: 1 — 4 évfolyam és napkozi

5.) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgat6 felelds. A pedagogiai munka belso ellendrzésének iitemtervét az igazgatod késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan. A szakmai munkakdzdsség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben
és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség.

A neveld - oktatd munka belsd ellenOrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezd tanorai,
valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato,

- az igazgatoOhelyettes,

- a munkakdzosség-vezetok,
Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsosorban munkakéri leirasuk, tovabba az
igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési
feladatokban.

Az ellenorzés modszerei:
- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irdsos dokumentumok vizsgalata,
- tanuloi munkak, eredmenyek vizsgalata,
- szaktandcsadoi, szakértdi vélemény.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus
észrevételt tehet. A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok egyidejii
meghatarozasaval-neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
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tanitasi orak latogatdsa szaktandcsadoi, szakeértdi kompetencidval,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

® q tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

6.) A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

a, A pedagogusok munka idejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje nkt. 65. § (6) alapjan:
- neveléssel-oktatassal lekotott orakbol;
- neveléssel-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasabol all.

b. A neveléssel-oktatdssal lekotott orak feladatai:
- atanitasi 6rak megtartasa
- a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
- osztalyfénoki feladatok ellatasa,
- iskolai sportkori foglalkozasok,
- énekkar, szakkorok vezetése,
- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),
- egyéni tanulasi renddel rendelkezo tanulok felkészitésének segitése.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal wvald
megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az o6rarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsGsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség szerint
figyelembe veszi.

¢, A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok kiilonosen a kivetkezok
- atanitasi orakra val6 felkésziilés,
- atanulok dolgozatainak javitasa,
- atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
- amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, a helyettesitett 6rak beirasa,
- osztalyoz6 vizsgak lebonyolitésa,
- kisérletek osszeallitasa,
- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
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- atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

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

- azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- eseti helyettesitések,

- szildi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

- megbeszéléseken valo részvétel,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

- kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

- részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremuikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

srer

d, Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatéhelyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, 10 perccel az iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Erkezését, tavozasat dra-perc pontossaggal jelenléti iven rogziti, és alairasaval hitelesiti a
neveldi szobaban.

A pedagogus a munkabol valdé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A orvosi igazolds keresd képtelen allomanyrol
dokumentumokat a keresdképtelenség utolso napjan le kell adni a vezetd helyettesi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettest6l kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb négy nappal a tanitasi ora
(foglalkozés) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerl orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelez0 oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgatd adja az igazgatOhelyettes és a
munkakz0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk
mértékeérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

e, Az intézmény nem pedagogus munkavdllaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoéogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény igazgatdja
tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitiasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgato szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Munkakoéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavadllalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet
az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési
okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonékok szamara azert, hogy
pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal modositanunk a pedagogus munkakéri leivdsat. (2. szamu melléklet).

15. A nevelotestiilet feladatainak dtruhdzdsa

1.) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, az intézményi tandcsra vagy a
diakonkormanyzatra.

Az dtruhdzott jogkor gyakorldi:

A bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai munkakézosségek vezetdi beszamoldsi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett feléevi értekezletek
idépontjaban.

2.) A nevelétestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
A neveldtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — allandé bizottsagokat hoz 1étre
tagjaibol.

A Fegyelmi bizottsag feladata:
- a Hazirendet stlyosan megszeg6 tanulok fegyelmi {igyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala
Tagjai: az intézmény igazgatdja vagy helyettese,
az erintett osztalyfonoke,
egy, - a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus,
egy, - a tanulo altal felkeért pedagogus,
a didkonkormanyzat képviseldje.
A Nevelési Bizottsag feladata:
- a Pedagogiai Programban meghatarozott nevelési célok és feladatok megvalositasanak
vizsgalata,
- atanuldk neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése,
- konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében.
Tagjai: - a munkakozosségek vezetoi
- négy kiilonbozé evfolyamu kozdsség osztalyfondke.
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3.) Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi munkajanak
értékelését, magatartasi és szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett kozdsséggel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagégusokra ruhdzza at. A neveldtestiilet felé valdo beszamolasi kotelezettség az
osztalykozosségek esetében az osztalyfondkre harul. Az adott tanul6i kozosségért felelds osztalyfonok
sziikség esetén — a felelds vezetd helyettes tudtaval — ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat
Ossze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.

4.) A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai
A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségekre
ruhazza at az alabbi jogkoreit:
- az iskola helyi tantervének kidolgozdsa/adaptaldsa,
- a taneszkozok, tankényvek kivalasztasa,
- tovabbkeépzésre, atképzésre, valo javaslattétel,
- Jjutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,
a hatarozott idére kinevezett pedagogusok munkdjanak véleményezése,
- a szakmai munkakozosség-vezeté munkajanak véleményezése.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

A koznevelesi intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
intezményi tandcs, tovabba az iskolai diakonkormanyzat véleményének kikerésével fogadja el. Az
SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a miikédtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és
a hazirend nyilvanos.

16. A tanév helyi rendje

1.) A tanév rendjének meghatirozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart, amely szorgalmi id6bol és tanitasi
szlinetekbdl all. A tanév altalanos rendjérdl a beliigyminisztere évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelétestiilet hatdrozza meg ¢s rogziti munkatervben az érintett kozosségek
figyelembe vételével.

2.) A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény muiikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek iddpontjait,

- az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjt,

- avizsgadk (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-,) rendjét,

- a tanitdsi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutato orak és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

- a tankotelesek beiratasanak rendjét és idotartamat,

- az évi rendes diakkozgyiilés idépontjat,

- a tanulok fizikai allapotat felmerd vizsgalat hataridejét,

- az adminisztracio rendjét és hataridejét,

- a sziiloi értekezletek, értékelesek rendjét és idopontjat.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
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értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a Hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

3.) Azintézmény nyitva tartisa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7 %0 6ratol — 18.00 oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

8 % - 6ratol —16.00 oraig tart.
A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgatd 4ltal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az
intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

17. A tanitasi napok rendje

rer e 1

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal 0sszhangban levé orarend
alapjan a pedagdgusok vezetésével a kijeldlt tantermekben folyik.

kotelez6en valasztott fakultacios foglalkozasokat 16%-6raig be kell fejezni. Indokolt esetben az
igazgato roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el. A tanitdsi érak idétartama: 45 perc. Az elsd
tanitasi ora reggel 8-6rakor kezdddik, nulladik 6ra nem tarthato.

A tanitasi o6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkill csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az igazgatohelyettes tehet. A tanitasi orak
tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2.) Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idotartama: 10 perc, kivétel a tizorai sziinet, mely 20 perc, a hazirendben
feltlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idotartama 10
perc. Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelléztetni kell. Az
orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

A 20 perces sziinetben fogyaszthatjdk el a tanulok a tizorait. Az étkezést az 1-8. évfolyamon a
tantermekben kell lebonyolitani. A dupla 6rdk az igazgatohelyettes engedélyével — az 6rakdzi sziinet
eltolasaval — tarthatok, de a pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

3.) Ebédeltetési rend
- A konyha reggel 7°° - t6l - délutan 15- ordig tart nyitva.
~ Az iskolai tanulék részére az étkezést 11°° — és 14 oéra kozott kell lebonyolitani.

4.) Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt a tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az dérarend szerinti
kotelezo tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi ido eldtt és utan a
tanulok felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok és diakok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az
igyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért.

Tanuloi iigyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdgusok munkajat.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és orakozi idészakokra:
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- reggel 7°— oratol 12°° - éraig alsé tagozat
- reggel 7°— ératol 13— érdig felsé tagozat

Tanitasi napokon hét 6ratol tizennyolc 6raig gondoskodni kell a tanulék feliigyeletérél. Tizenhat
ora utin a tanulék feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniill segité munkakoérben
foglalkoztatottak lathatjak el.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuldi
koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.

18. Az intézmény munkarendje

1.) A vezeték intézményben valé benntartézkodasnak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetonek kell az épiiletben tartdzkodni. Ezért az
intézmény igazgatoja vagy helyettese, heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait. Az
iigyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ - ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki
az uigyeleti feladatokat ellatd személyt.

2.) A kézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgatd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri leirasait az
igazgatohelyettes késziti el, és az igazgatd hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak az intézményben
be kell tartania az altalanos munka- tliz - és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést
a fenntartd altal biztositott szakember tarja. Az intézmény igazgatdja gondoskodik - a torvényes
munkaidé és pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatdsara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

3.) A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben
dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval,
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagbgusok helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitja meg, - az igazgatd jévahagyasaval.
A tanorédk (foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles munka
kezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellaitd pedagdgusnak az
ugyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

4.) A nem pedagégus munkakoériiek munkarendje

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
igazgatohelyettes allapitja meg, - az igazgatd jovahagyasaval. Az egyes munkakorok
alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tAvolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatohelyettest.

5.) A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatirozza meg.

A Hazirend szabalyait a nevelGtestiilet az igazgatd eldterjesztése utan — az érintett kdzosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa a Pedagdgiai Program céljainak
megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodd személyekre
nézve kotelez6. Az intézmény hazirendjét ki kell fliggeszteni az épiiletek elécsarnokaban,
osztalytermekben, a neveldi szobdkban és az igazgatok irodahelyiségeiben.
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6.) A nevelési-oktatasi  intézménnyel jogviszonyban nem _ allok  belépésének és
benntartézkodasianak rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intéz6k

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatdtol engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe érkezo

szulok, illetve idegenek belépését az ligyeletes tanuld jelzi a titkarsagon.

VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

19. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok

1.) A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a
szll6i szervezetek, az intézményi tanacs, tovabba a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az
igazgatonal. Valamennyi tanoran kivili foglalkozas a fenntartd altal elfogadott tantargyfelosztas
szerinti idékeretben miikodik.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember els6 hetében hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember masodik hetéig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban
kell jelentkezni a tajékoztatd flizetben a sziil6k alairasaval. A tanuldk jelentkezése onkéntes, de
felvétel esetén a foglalkozdsokon valo részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tanéran kiviili érarendjében, terembeosztassal

egylitt.

2.) A napkézis és a tanulészobai foglalkozasok
A koznevelési torvénynek megfeleléen az iskola tanitasi napokon biztositja a tanulok szamara a
napkozi és tanuloszobai ellatasat.

A napkozi miikodésének rendjét a napkozis nevelok kozossége dolgozza ki az SZMSZ eldirasai
alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai
hazirend részét képezi.

A napkdzis és tanuloszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme (kikérd) alapjan torténhet, évente legfeljebb 3 alkalom. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

3.) Szakkorok

A kiilonbozé szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével a tanuldk érdeklodésétdl fliggden
inditja az iskola. A szakkordket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatirozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol e- KRETA elektronikus
naplot kell vezetni. A szakkor vezetGje felelos a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas
titkkrzodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

4.) Onképzokorok

Az iskola miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség - és kdzosségfejleszté célokkal onképzo
koroket szervezhet. Az Onképzokorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldok
aktivitasara, oOnfejleszté tevékenységére. Az 0OnképzOkorok szakmai iranyitasat kimagaslo
felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével és a mikodés
feltételeinek intézményi tamogatasaval.
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5.) Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikodik, tantargyfelosztasban meghatarozott iddkeretben.
Az énekkar célja a megfeleld adottsaghi tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott
szaktanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

6.) Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas ¢és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testnevelok,
szabadid6 szervezd, napkozis neveldk. Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinak a kiillonbozé sportagi
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre. Az intézményvezetéssel egyeztetett szakmai
program altal végzik feladatukat. Felévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetdség felé.
Kapcsolattartas online €s személyes formaban sziikség szerint.

7.) A kényvtar

Az iskolai konyvtar a kdnyvtari tanorakon €s minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében all a tanulok
és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és az egyéb informaciéhordozok igénybevételérdl a
konyvtar haszndlati rendje intézkedik.

8.) Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az 1 — 8. évfolyamon a
korrepetalast differencialt foglalkoztatassal — egyes tanuldkra vagy kijelolt tanuldcsoportokra
kotelezo jelleggel — a szaktanarok végzik.

9.)Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor

elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az
SZMSZ ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

20. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdsok

1.) Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, telepiilési,
tankeriileti, korzeti, megyei és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak
meg ¢és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatohelyettes iranyitja.

2.) Kirandulasok

Az intézmény a didkok részére kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja — a Pedagogiai Program
célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése €s az osztalyok
kozosségi  életének fejlesztése. A kirandulds Onkoltséges, tervezetét irdsban kell leadni az
igazgatohelyettesnek.

A kirandulésokat sziiloi értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni, és a kirandulas
szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat megbeszélni. A kirandulashoz annyi kiséré nevelot
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az utazas szervezdje az utas szallitast végzoé cégtol minden esetben kérjen irdsos nyilatkozatot
arrél, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatilyos eléirasoknak,
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valamint a személyszallito gépjarmii megfelel6 miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal.

Az intézmény igazgatoja az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl rendelkezzen
megfeleld részletes informaciokkal, teljeskori utaslistaval.

A Kiséronek onként jelentkezd nagyobb testvér, sziild, csalad barati ismerése, illetve egyéb
jelenlévé személy(ek) nem helyettesiti(k) a pedagégus-kiséretet, feleldsség nem ruhazhaté at.

3.) Kulturalis intézmények latogatasa

Miuizeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhet6k az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamdra. Tanitasi idében
torténd latogatéasra az igazgatd engedélye sziikséges.

4.) Egyéb rendezvények

Az iskola tanuld kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény igazgatdjahoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

5.) Hitoktatas

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak etika/ hit- és erkolestan oktatést
szervezhet.

A valasztott etika/ hit- és erkolcstan oktatason vald részvétel a tanulok szamara kotelezé. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatisat az egyhaz altal kijelolt jogszabalyban meghatarozott végzettségli és szakképzettségii
hitoktato végezheti az iskola miikodési rendjének szabalyait betartva.

VII. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

21. A hagyomdanyapolds célja és tartalmi vonatkozdsai

1.) A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢é tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

2.) Nemzeti iinnepélyek
A nevelotestiilet dontése alapjan intézményi szintii innepélyt tartunk az aldbbi nemzeti linnepek elott:
- 1848/49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja - marcius 15.
Marcius 15-i nemzeti tinnepet megeléz6 utolso munkanapon az iskolaban koszoruzassal
egybekotott kézponti iinnepséget kell szervezmi, melynek miisorszamat az iskola tanuldi a
pedagogusok vezetésével biztositjak.
- Az 1956.¢vi forradalom és szabadsagharc kezdetének valamint a Magyar Koztarsasag
kikialtasanak napja - oktober 23. Oktober 23-i nemzeti iinnepet megelézé héten az
osztalytanitok és osztalyfonokok osztalyfonoki oran emlékeznek meg az iinneprol.

Az osztalytermeket (marcius 15.; oktober 23.) a nemzeti tinnep emlékeivel, jelképeivel disziteni kell.

3.) Unnepélyek
- Tanévnyito
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- Ballagas
- Tanévzaro

Tanévnyito tinnepélyen az els6 osztalyba beiratkozott volt 6vodas gyermekek musorral vesznek részt.

A ballagas rendezéséért, lebonyolitasdért a mindenkori hetedik osztalyos tanuldk és osztalyfonokok a
feleldsek.
Tanévzaro6 tinnepélyen nyilvanosan kell kiosztani az elismerd okleveleket, konyveket az arra érdemes
tanuloknak.

4.)

Megemlékezések

- Oktober 6.

- Anydk napja

- A kommunista és egyéb diktaturdk daldozatai (febr. 25.)
- A holokauszt dldozatai (apri. 16.)

— A Nemzeti Osszetartozdas Napja (junius 04.)

Az aradi vértanukra iskolai szinten, anyak napjara pedig napkézis csoportokban kell megszervezni a
megemlékezést.

5.) Rendezvények

A rendezvényeket a mar kialakult hagyomanyoknak megfeleléen kell megrendezni,

- Mikulas est

Kardcsony est

Farsang

Kallay Napok versenysorozat
- Gyermeknap

szervezésében részt vesznek a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat tagjai.

6.)

7.)

8.)

9.)

Tanulmanyi versenyek ¢és vetélkedok:
- helyi szaktantargyi és sport versenyek
- korzeti -, kistérségi-, tankeriileti-, megyei és orszdagos versenyek

Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei:
- verébavato

- Kimit tud?

- jatékos sportnap

- golyabucsuztato

Nyari taborok szervezése onkoltséges.

Kirandulasok-onkoltséges:
- 1. osztaly: Kornyezetiink megismerése (Mohos, Harangod vagy Nyirbdtor)

. osztaly: Sarospatak és kornyéke vagy Aggtelek
. osztaly: Budapest vagy Szeged

- 2. osztaly: Nyiregyhdza
- 3. osztaly: Tokaj-Lillafiired
- 4, osztaly: Debrecen, Hortobagy
- 5. osztaly: Szabolcs — Szatmar - Bereg varmegye
- 6. osztaly: Eger
7
8

melyek

10.) A hagyomanyapolas tovabbi formai: Intézményliink iskolaradiot is mitkddtet, melynek miisorat
a tanulok kozremiikodésével és igényeik figyelembevételével allitja Gssze az iskolaradioért felelGs
pedagogus.
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22. A hagyomdnydpolas kiilsoségei, feladatai

Intézményiink jelképe: ellipszis alaki embléma, kozepén Kallay Miklés portréjaval, mely koriil
»Kallay Miklos Altalanos Iskola Kallosemjén” felirat lathato.

1.) A kotelezo viselet:
- pedagégusok iinnepi 6ltozete: alkalomnak megfeleld és az iskola jelképével ellatott kék sdl,
illetve nyakkendo

- lnnepi egyenruha lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag — fehér bluz és az iskola
jelképével ellatott kék sal

- lnnepi egyenruha fiuk részére: sotét nadrag — fehér ing és az iskola jelképével elldatott kék
nyakkendd

- Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
o lanyok: fehér polo — fekete révidnadrag
o fiuk: fehér polo — fekete rovidnadrag

2.) A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felel6sdket a
munkatervben hatarozzuk meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.)
val6 megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagdgusok ¢és a tanulok szamara — a
képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii
innepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelez az alkalomhoz ill6
oltozékben.

Intézményiink jelképével ellatott kék sal illetve kék nyakkendé viselése kotelezé az alabbi iskolai
rendezvényeken;

- tanévnyité iinnepség

- oktober 23.

- marcius 15.

- iinnepélyes ballagas (8. évfolyam kivételével)

- évzar¢ iinnepély
Ajanlott a viselése - kulturalis bemutatékon, tanulmanyi versenyeken - az intézményiinket
képvisel6 tanuldinknak.

VIII. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé egvezteté és fegvelmi eljaras részletes
szabdlyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott harom
hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithet. A fegyelmi eljarast és a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

23. Az egyeztet6 eljaras szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziilGje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilje is egyetért. Az egyeztetd -eljaras
lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az igazgato a felelds.
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Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild

nem kérte a fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyezteto eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvdnossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras
vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az igazgato
kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai:

e Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérodl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése. Az egyeztetést vezetonek
és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras, lehetdség szerint
30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el Ilehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta hdrom honap
mar eltelt.

o A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri.

o Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

25. A fegyelmi eljaras szabalyai
e Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrédl, hogy indit-e a tanulo
ellen fegyelmi eljarast. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.
e Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato,
e azigazgato-helyettes,
e az osztalyfonok az osztalya tanulodja ellen,
e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

A fegyelmi eljaras meginditasarél és az irasbeli hatirozatrél a tanulét és a kiskord tanulé
sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy
torténé értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el. A
fegyelmi eljaras lefolytatasaért ¢ a felelds.
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A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagii fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsadg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak
elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa. A fegyelmi biintetés
kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kitelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje.
A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha kotelességszegése a tanuloi jogviszonybol ered,
vagyis az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kdzlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili, az iskola altal szervezett rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen és stilyosan
szegje meg. Vétkesség alatt a tanul6 szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét is. A fegyelmi biintetés
kiszabasanal — a tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a
kotelességszegés mennyire volt sulyos.

Tanuloi fegyelmi ligyekben — az eljarasban és a dontéshozatalban - az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt, csak tanuként hallgathato meg.

IX. EGYEB RENDELKEZESEK

25. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

1.) Az egészségiigyi prevencio rendje

Az orvosi rendelében a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen tilmenden
a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket,
szlrOvizsgalatokat tartalmazza. A rendelési idon tuli baleseti ellatast az tigyeletes orvos latja el.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
- a tanulok evfolyamonkénti torzslapozo vizsgadlata és ortopéd sziirése,
- a konnyitett — és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kotelezé véddoltasokban valo részesitése,
- szinlatas és latasélesség vizsgalat,
- a tanulok fizikai allapotanak mérese,
- tovdabbtanulas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata,
- avédond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirévizsgalat,
- fogaszati kezelés: 1 tanulonak évente két alkalommal..

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védéoltasok idopontjat tigy kell osztdlyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas elott
vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védond az e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi fiizetébe
jegyzi be. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatdhelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

2.) A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Koznevelési intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositia a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten Ot testnevelés oran vesznek részt, - a tobbi
napon a testneveld tanarok, napkozis nevelOk tomegsport keretében tartanak szamukra testedzéseket.
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Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idére szakorvos, iskolaorvos mentheti fel, -
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok
egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett — vagy gyogy
testnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanul6 részt vesz ugyan az orarendi testnevelés orakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotétol fiiggéen — nem kell végrehajtania. Az iskolaorvos
— a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozasokra
utalhatja.

3.) Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito
el6adasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfelelé modon
tajékozodhassanak

4.) Intézményiinkben, tovabba az intézményen kivil a gyermekek, tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

5.) A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti teriiletrészt és az iskola
parkoldjat is — a tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohianyozhatnak.
Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

6.) A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a gyermekektdl, tanuloktol elkiilonitetten, az

intézményen kiviil dohanyozhatnak. Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

26. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A koznevelési intézménynek biztositania kell:
- adiabétesszel €16, valamint
- afokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziilo, torvényes képviseld, a diabétesz, valamint a fokozott kockazati allergia fennallasarol a
kdznevelési intézményt legkésébb a gyermek tanuloi jogviszonyanak 1étesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziild, térvényes képviseld, a diabétesz, valamint a fokozott kockazatu allergia fennallasarol a
tanuld tanuloi jogviszonya létesitését kdvetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviselo, a
kdznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

A koznevelési intézmény, a diabétesz, valamint a fokozott kockazata allergia fennallasarol a sziil6tél,
torvényes képvisel6tol, kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsagos napkozbeni ellatasanak
céljabdl legfeljebb a tanuld tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.
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Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv
koznevelési intézmények részére

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idézé tulérzékenységi reakcio. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Mivel ritka esetben akar sulyos, életveszélyes kdvetkezményei is lehetnek, létfontossagli az
anafilaxia miel6bbi felismerése és a sziikséges Iépések gyors megtétele.

Annak megallapitasahoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemzo el6zményeket és tiineteket sziikséges el6szor ellendrizni:

1. Haismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl
evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar)
ES

* HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg
nyelési nehezitettség), vagy

* HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas)
lépett fel:

VAGY

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépé tiineteket tapasztalnak olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergias:

« Dbortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)

* léguti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség)

* keringési tiinetek (elgyengiilés, djulas kozeli allapot, vagy djulas)

» gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gores, ismétlodo hanyas, hasmenés),

¢s a felsoroltak koziil barmely kett6 egyiittesen lép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentoket telefonon (104 vagy 112)
¢és mondja: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasa és ellatasa alapvetoen egészségiigyi szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekel6tt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben
jelenlévo, a gyermekekre felligyelé vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevelé-oktatod
munkat segité dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyité telefonon
nyujtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban Gsszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliilé helyzetbe,
esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a mentoket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!




A tiinetek anafilaxidnak megfelelnek?

Van elérhetd Adrenalin Autoinjector?
A gyermek sajétja vagy iskolal tartalék?
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3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolgalat
Onnel beszéld munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzépsé szakaszanak
eliilsé-oldalso részébe adja be a gyermeknek elbirt és nala [évé injekcidt, ez 12 éves kor
alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti teststly) 300 ug
hatéanyag tartalmu (utobbi felnétteknek is vald) injekciot.

Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

5. Ha még nem keriilt ra sor, hivia a mentét a helyszinre, majd értesitse a
sziil6t/gondviselot!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén!

A gyermek ismert allergidsként
nyilvdntartott?

Az Intézményben, elérhetd az
anafilaxia felismerésében és az
AAl beadasiban képzett
felndtt? \

I Ha barmelyik kérdésre a vdlasz NEM, el&szér hivja a mentSket vagy a 112-t! |

AAl: adrenalin autoinjector

C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

Tébb esetben fordult mar eld, hogy nem allt fenn valds anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtévesztd tiinetek alapjan sor keriilt az injekcié alkalmazasira. Ez akér felesleges
kockazatokat is okozhat az érintett gyermek szamara. Ezért fontos a mentok mielébbi értesitése
és egészségiigyi szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhat6, NEM anafilaxiés helyzetek lehetnek a kovetkezok:

Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoran (Adja neki a néla 1évé
inhalatort!)

Ha el4jul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)
Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziil6t!)
Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

Késziilt a Beliigyminisztériumban, a Magyar Allergolégiai és Klinikai Immunolégiai Tarsasag

(MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja és az Egészségiigyi Szakmai Kollégium Klinikai

Immunolégiai és Allergolégiai Tagozata szakmai anyagdnak felhasznaldsdaval

Budapest, 2023.
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27.. Intézményi védo, ovo eloirdasok

1.) Az iskola minden dolgozéjanak alapvetdé feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2.) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

3.) Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:
a.) Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a Munkabiztonsagi Szabalyzat, valamint a
Thzvédelmi utasitas és a Tlizriado terv rendelkezéseit.

b.) A NAT és az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.

c.) A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
d.) Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

1. Tanév megkezdésekor ismertetni kell:

. az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
° a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,
. a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztréfa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilés rendjét.
2. A tanulok kotelességeit a balesetek megelozése érdekében,
. Kirandulasok, tarak el6tt,
o Onkéntes (72 6ra kompromisszumok nélkiil).
3. A tilos és elvarhato magatartasformakat rendkiviili eseménykor;
4. A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

e.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

f.) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelOk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

h.) Az iskola igazgatdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

i.) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni.
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4.) Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén
a.) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- a3 napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekr6l az Oktatasi Hivatal Baleseti JegyzOkonyv Nyilvantartojaba jegyzokonyvet kell
felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:
a) a serilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékeld képesseg) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
¢) a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészsegkarosodasat,
d) a gyermek, tanulo sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részenek elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztéset vagy feltind eltorzulasat, a tanulo bénuldasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
A baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az iskola igény esetén biztositja az intézményi tandcs vagy a sziildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

28. Gyermek- és ifjusdgvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelem a tantestiilet valamennyi tagjanak, de kiilondsen az osztalyfonoknek a
feladata. A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tevékenység atfogja az iskolai élet egészét.

Célja, hogy biztositsa a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, intézkedéseket tegyen a
raszoruldk érdekében. Orkodjon a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek életlehetSségei
felett.

Fontosnak tartjuk a megelozést. A gyermekek életkoriilményeiben tapasztalhatd veszélyeket,
fejlodésiikben tapasztalhato rendellenességeket idében fel kell tarni, és fel kell venni a kapcsolatot a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjével.
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A gvermekvédelmi tevékenység legfontosabb feladatai:

- a tanulok elemi sziikségleteinek (élelem, ruhdzat, tanszer, pihenés) megléte a csaladban

- a tanulo egészséges fejlodéséhez sziikséges nevelési légkor biztositasa, testi épségiik ovdsa a
csaladon beliil és kiviil

- egészsegi dllapotuk figyelemmel kisérése rendszeres védondi, iskolaorvosi, fogorvosi
vizsgalatokon,

- a tanulok intézményes ellatasa, az iskola valamennyi szolgaltatasanak biztositasa a tanulok
igénye szerint

- a csaldd szocidlis és anyagi helyzetének megfelelden kiilonféle — pénzbeli és természetbeli —
tamogatasok felkutatdsa, a hozzajutas segitése

- Javaslattétel étkezési, taborozasi, rendszeres nevelési segélyhez

- segitségnyujtas a szabadidé kulturalt eltoltéséhez (mozi, szinhaz, vetélkedok, kiallitasok,
iskolai rendezvények) illetve a kulturalis, szocialis hatranyok csékkentése

- gyors, hatékony intézkedés a gyermekeket veszélyezteto helyzetekben

- sgoros kapcsolat kialakitdsa a gyermekjoléti szolgdlat feladatait ellato dolgozoval!

- prevencios eléaddsok lehetoségének biztositasa

Felsos tanuldink esetében a fentieken tul figyelemmel kell kisérni:
- Milyen kortarscsoportban vesz részt?
- Mennyire ellenérzott tevékenységiik?
- Hasznal-e az egészségre kdaros anyagokat?
- Folytat-e korara, fejlodésére karos életmodot? (drogellenes program)
- Rendszeresen jar-e iskolaba?
- Minden segitséget meg kell adni eredményes palyavalasztasukhoz!

29. A rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgato,

- igazgatd-helyettes,

- lgyeletes vezetd

A rendkiviili esemenyrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tliz esetén a katasztrofa védelmi igazgatosagot, tlizoltosagot,

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengdszoval értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
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épiiletet a benntartdozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhat6 " Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a létszam ellenérzéséért a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyermekekrol is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen tanul6 az épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevelének kotelezoen meg kell szamolnia és eltérd 1étszam esetén azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatdjanak, vagy a mentés iranyitdjanak!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendOrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanek vagy az
dltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiak szerint:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének utasitasai szerint kell eljarni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuloja koteles betartani.

A tlz esetén sziikséges teenddok részletes intézményi szabalyozasat a "Tizriadd terv" c. utasitas
tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat az
"Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére - bombariad6 terv" c. utasitas tartalmazza.
A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelos.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoje a felelds.
A gyakorlat végrehajtasarol, annak tapasztalatair6l és a meghozott intézkedésekrol jegyzokonyvet kell
késziteni.
A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és
dolgozobjara kotelezd érvényiiek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- Tanari szobak, Szakszertarak

- Titkarsag
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30. Bombariado esetén sziikséges teendokrol

1. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak robbantassal térténd fenyegetés
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval. Senkinek nincs joga a
fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni!

A robbantassal tortén6 fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddrséget!

2. A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
minden tanulonak és dolgozonak legalabb 100 méteres tavolsagra el kell hagynia.

3. A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az iskola
igazgatdja (vagy a robbantdssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd), ezt
kdvetden pedig a renddrség (tiizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.

4. A bombariadd miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

5. A bombariadé esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az Intézkedési terv,
robbantassal vald fenyegetés esetére Bombariad6 terv c. igazgat6i utasitas tartalmazza.

6. A Bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelds.

7. A Bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozojara kotelezo
érvénytiek.

8. A Bombariad¢ tervet minden dolgozo koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat részletesen
csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

9. Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kdvetkezd megel6zd intézkedések,
feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantdsos veszélyhelyzet kialakuldsanak
megakadalyozasara:

- arobbantassal val6 fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- aveszélyeztetett épiilet kitiritésével kapcsolatos teenddket,

- arendOrség (a tlizszerészek) fogadasaval osszefiiggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,

- arobbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdok megnevezését.

31. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

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

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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A nevelési-oktatasi intézmeény adltal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapa
nyomtatvany,
- nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus ton eldallitott, a meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:
El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd aldirasat, az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
Az e-naplo hitelesitésének rendje:
- A tanul6 félévi osztdlyzatair6l, igazolt és igazolatlan mulasztasardl az iskola papiralap
értesitot kiild az iskola korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.
- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 igazolt és igazolatlan 6rdinak szamat, a sziild €s
a hatosagok értesitésére, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.
- Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6é adathordozora kell menteni, az
adathordozot archivalni sziikséges.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
- KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
- A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik.
- A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
- A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.

32. Az intézményi alapdokumentumokrol valo tdajékozodds rendje:
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett megismerheti. Valamennyi
dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan. A Pedagogiai program, a Hazirend és az SZMSZ egy-
egy nyomtatott pé¢ldanya megtalalhatdé az igazgatd és a helyettesek irodaiban, a neveldi szobakban.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az igazgatotol és
az igazgatd-helyettestdl elézetesen egyeztetett iddpontban.

33. A kiadmadnyozds és a képviselet szabalyai

Az igazgato kiadmanyozza:

1.) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

2.) a fenntartoval tortént elézetes egyeztetést kévetéen, az intézményben helyettesités céljabol,
hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyulo munkaltatoi intézkedeést,

3.) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

4.) az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

5.) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
e azigazgatd és az igazgatohelyettesek minden iigyben,
o iskolatitkar a munkakdri leirasukban szerepld iigyekben,
e az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd alairasakor.

34. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa
(1) Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsi joga a Nyiregyhazi Tankertileti
Kozpontot, a fenntartot illeti meg. A bérbeadas nem veszélyeztetheti az alapfeladatok ellatasat.

35. A helyiségek és berendezések hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény létesitményeit, helyiségeit nyitvatartasi idében rendeltetésszertien
dijmentesen hasznalhatjdk. Az intézmény alkalmazottainak a nyitvatartasi idon tali haszndlatot az
igazgatotdl irasban kell kérnitik, a hasznélat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan is csak
pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanuldok csak a terembeosztisban
feltlintetett idoben tartozkodhatnak a szaktanar jelenlétében. Tanitasi idé utan tanuld csak szervezett
foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, eszkozeit a helyiségleltar szerint kell megdrizni.
Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a vezetd és helyetteseinek engedélyéhez
kotott.

36. A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédldben — jol lathatd helyen — kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse
allitja Ossze, és az igazgato hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

— a szaktanterem tipusa, neve,

— a terem felel0sének neve és beosztasa,

— a helyiségben tartdzkodas rendje,

— a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
— a berendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.

37. Karbantartas és kartérités
A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosaganak és az eszk6zok mitkodoképességének figyelemmel kisérése a helyiség feleldsének
feladata.
A terem allagromlasat, az eszk6zok és berendezések meghibasodasat az orat tartd neveld koteles
feljegyezni a tanari szobaban, portan elhelyezett karbantartasi naploba. A hibas eszkozoket el kell
kiiléniteni a hasznalhat6 eszk6zoktol.
Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak
meg kell tériteni.
Kartéritési szabalyok:

e Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatdo koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feliigyeletét ellatdé személyét megallapitani.

e Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.




43

e Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

o A kértérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi
Osszegének Otven szdzalékat,

e Ha a tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén

az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 0sszeg.

38. Az intézmeény adatkezelésével kapcsolatos szabdalyok

Intézményiink adatkezelési szabalyzattal rendelkezik, mely a jelenlegi SZMSZ mellékletében
talalhato.

39. Zaro rendelkezések

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
Koznevelési torvény altal meghatdrozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovéahagyasaval lehetséges.

2.) Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, - igy a Belso
ellendérzés szabalyozasat, az Ugyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdilkodds szabalyait,
Hézirend, Bombariad6 terv, stb. — igazgaté utasitisként - 6nallé szabalyzatok tartalmazzak, -
melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei.
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Munkakori leirasok

3. szamu melléklet: Iskolai konyvtar SZMSZ
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggytilése Magyarorszdg eurdpai  uniés jogharmonizécios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tanacs
altal elfogadott, a személyes adatok védelmér6l és az ilyen adatok szabad éaramlasarol szolo
rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (GDPR) foglaltak betartdsaval késziilt.

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja:

Az intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg,
amely szervezeti és miikodési szabalyzatunk mellékletét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alédbbi
jogszabalyok alapjan késziilt:

e azinformacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény
e a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai:

¢ az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi  CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

¢ az Europai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 unios rendeletben meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

¢ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és killonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

¢ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kdrének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

¢ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése,

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol
és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagvasa, megtekintése

A Kallay Miklés Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény
igazgatojanak elOterjesztése utan a nevelGtestillet fogadja el. Az elfogadast megel6zéen a
jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat gyakorolja az Intézményi Tandcs, a
Sziildi Szervezet és a Diakonkormanyzat. Az adatkezelési szabalyzat nyilvanos, megtekintheté az
iskola honlapjan, neveléi szobaiban és irattaraban.
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1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyvi és idobeli hatalya:

e Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdségére,
pedagbgusaira, valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

e Mddositott adatkezelési szabalyzatunk a véleményezési eljarast kdvetd elfogadaskor 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

o Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a kiskora tanuld
sziilgje, torvényes képviselGje koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés ido6tartama az iskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanul6i
jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képezez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

o Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Iétesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a munkavallalot irasos tajékoztatoban
tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kdvetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelezoen megdérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal  kapcsolatos adatok — a jogszabalyi
eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézménvben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kdtelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint:

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. KIR-ben torténo adatkezelés:
Munkavallal6i adatok:

e nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsOoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezését,

o munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

o munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

o vezetOl beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

o munkaidejének mértékeét,
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o tartds tavollétének idGtartamat,
o lakcimét,
o clektronikus levelezési cimét,
e  clomenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil:
» aszakmai gyakorlat idejét,
» esetleges akadémiai tagsagat,
» munkaidé-kedvezményének tényét,
»  mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat, eredményét,
» az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

2.1.2. Az intézmény Kkezeli a munkavallalassal és alkalmasaggal kapcsolatos adatokat:
A munkavéllalok aldbbi adatait kezeljiik az intézményben:
e neve, leanykori neve,

o sziiletési ideje és helye, anyja neve,
e oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama,
o csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
e allampolgarsag,
e TAJ szama, ad6azonosito jele,
¢ a munkavallal6 bankszamlajanak szama,
e csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,
e allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime,
e munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

» iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

» munkaban to6ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté ido, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,
a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,
a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak iddpontja, FEOR-szdma,
a munkavallalo mindsitésének idépontja és tartalma,
a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallalo egészségiigyi alkalmasaga
munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,
a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A\ VVVYY A\

VVVYY

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok fényképét
az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalds érdekében. Amennyiben az intézmény
valamely munkavallalgja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az
igazgato felé.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
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2.2.1. tanulmanyi rendszerben torténd adatkezelés:

Az oktatasi intézmény koételes a tanulményi rendszerben a jogszabélyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol
Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

A Kkoznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvin a tanulmanyi

rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, személyi azonositisra szolgalo
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositéo okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a fokozott kockéazati allergids betegséggel kapcsolatos/ adatokat a tanul6i jogviszony

fennallasaig kezeli.

d) a gvermek tanul6 tanuléi jogviszonvaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirandulason,
h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbOdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Ha a sziild, értesitend6 hozzatartozo vagy a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utdonevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a koznevelési
intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaro
hatosagtol is beszerezheti.



50

A személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, renddérségnek, {igyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiigghd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, a tanulg:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési ellatasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat,
a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szllének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma ¢€s tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten belill, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzl6jének,

d) -didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendé hozzatartozé adatait a
jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha térvény eltérd
hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megszi{inésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanulé adatai a sziilé részére tovabbithatéak, torvény
eltéré rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilonek tovabbitani kell.

A kiskord gyermek, tanulé adatai nem tovabbithatéak azon sziilonek, akinek a birésag — a
Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsat érinté lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat
korlatozta vagy megvonta.

A pedagdgust, a neveld és oktato munkat kozvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utdn is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a
tanulo fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolheto, illetve
azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését
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A pedagobgus, a nevel0d és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kdtelezd, a kdznevelési
intézmény SZMSZ-énck mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az
adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
hozzaférhetévé kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-
oktatasi intézményben a sziiléi szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog
illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani
Az intézményben nyilvan tartott adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

2.2.2 A tanuloi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapt
diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Tesztet (a tovabbiakban:
NETFIT) a tanulok egészségi allapotdnak nyomon kdvetése céljabol a Magyar Diaksport Szovetség
miikodteti.

A NETFIT — mérési azonosito alkalmazéasaval — a tanulé kovetkez6 személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) sziiletési év és honap,
c) nem,
d) decimalis életkor,
e) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,
f) évfolyam,
g) az iskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételto] szamitott tiz évig kezelhetok.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzod pedagdogus — mérésben érintett tanulonként, mérési
azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot érintd
eredményeit a tanul6 és a sziil6 a tanuld mérési azonositojanak felhasznalasaval megismerheti.

Az el6zd tanévben rogzitett adatok koziil torvényben meghatarozott adatokat a Magyar Didksport
Szbovetség a mindennapos testnevelés eredményességének vizsgalata céljabdl a hivatal részére atadja,
minden év oktober 31-¢ig.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett eseményekrél szolo tajékoztatds érdekében az iskola honlapjan,
facebook-oldalan és kiadvanyaiban fotdkat tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. A tanuld térvényes képviseldje tanév elején irasban nyilatkozik, hogy hozzajarul az
éves munkatervben szereplo programokon késziilt fotok kdzzétételéhez. A hozzajarulas visszavonasig
érvényes.

2.4. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése:

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés €s a
tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:
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e a tanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specialis étrendjére vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a didkok felekezeti hovatartozasiara vonatkozo adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozd adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A sziilOket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit a tanév elsé sziiloi értekezletén,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a sziild, térvényes képviseld kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mellézését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni. Téjékoztatni kell a
tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan megtalalhat6 az intézmény adatkezelési
szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével
kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje:

3.1. A pedagdégusok adatainak tovabbitasa:

Az intézmény munkavallaléinak a nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A tanulok
adatai az Nkt. 41. § (8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

e fenntartd, birdsag, rendOrség, iigyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

e tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott,

® a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten belill, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas  esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

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

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a tanuld

egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol a kdvetkezd adatok a tanuld neve,

sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositdo jele,
szillgje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi
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helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol  az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

. a csaladdvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az igazgato
felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
pozicidkat betdltd pedagdgusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken
az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd feladatai:

e az adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

e az adattovabbitas rendszeres ellenorzése,

e a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas
esetén az 11 iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi kdrben:
Igazgato-helyettes:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a tanuldéi  jogviszonnyal
kapcsolatos adatok, valamint az orszagos mérés-értékelés adatainak kezeléséért és az
adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

¢ a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,

e a tanulok adatainak kezelése,

e adatok tovabbitasa az orszagos mérés-értékeléshez kapcsolodoan.

Osztalyfonokok:
® a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa az
érintett osztalyon, a nevelétestiileten beliil, tovabba a sziiloknek, térvényes képviseloknek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:
e a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok kezelése.

Testnevel6tanarok:
e NETFIT méréssel kapcsolatos adatok kezelése
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,

o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola honlapjan, facebook-oldalén elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.2. A munkavallalok adatainak, személyi iratainak kezelése
5.2.1. Személyi iratok Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Ilétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallalo személyével osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az alabbi:

¢ a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefliggd iratok

¢ a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

¢ a munkavallal6 bankszamlajanak szama
¢ a munkavallal6 sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olvan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
¢ kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

o birosag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre jogosultak:
¢ az intézmény vezetdje és helyettesei,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

¢ a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

® a7 igazgato,

¢ az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszko6z
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie. A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8
napon beliil kdteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok atvezetésérol.

5.3. A tanulok személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanul6k személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

® az igazgato,



55

¢ az igazgato-helyettes,
e az osztalyfonok,
e az iskolatitkdr.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton 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 utdn a halozatrol vald torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a jogszabalyban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzajarult.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
o torzslapok,
e bizonyitvanyok,
o beirasi naplo, osztalynaplok,
e a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanul6i nyilvantartds célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész
tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigyigazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa érdekében. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e a tanuld neve, osztalya,

e a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e alland¢6 lakcime, tartdzkodasi helye,

e a tanul6 TAJ-szama.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartds minden
év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelés. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell. A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon
beliil koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon toérténd) tovabbitasa szigoraan tilos.
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5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak mdédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. A munkavallalé, a tanuld torvényes képviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo sziiléje, torvényes képviseldje jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés soran adatait kinek, milyen c€lbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A
munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjdn kérheti. Az érintett munkavallalo, tanulé torvényes
képviseldje kérésére a fenntartd altal kinevezett adatvédelmi tisztviseld ad tajékoztatast az intézmény
altal kezelt, illetdleg a megbizott személy altal feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 0Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. A
tajékoztatast a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban kell megadni.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:
e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;
¢ a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
e a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi. Az igazgatd az
adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a
kérelmez06t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, €és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanuld torvényes képviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birésag az iigyben soron
kivil jar el.

Zard rendelkezések Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak melléklete. Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestillet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményezésével €s a fenntartd
egyetértésével.

Kallésemjén 2023. augusztus 31.

Benkéné Orosz Katalin
igazgatd
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2. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Munkakori leiras
Igazgatohelyettes

Munkaltaté cime: Klebelsberg Kézpont Nyiregyhazi Tankeriilet
4400 Nyiregyhaza Sostoi ut 31/B

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositoja:

Kulcsszam:

Végzettség:

Szakképesités:

Munkakér: Igazgatohelyettes
Kozvetlen felettes: Igazgatd

Munkakér heti munkaideje: 40 ora

Az igazgatohelyettes munkakori leirds alapjan onalléan és az igazgatd kozvetlen iranyitasaval
dolgozik. Az igazgato6 tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezet6i feladatokat.

Cél: Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a
beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitdsaban,
ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettes: igazgato

KOVETELMENYEK:

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet — 5 év pedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra, a munkaiigyre vonatkozé szakmai és jogi szabalyok, a belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervez0 és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék.

KOTELESSEGEK:

Feladatkor részletesen:

- Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérol és betartja az
eldirasokat.

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

- Iranyitja a pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjét.

- Kozvetleniil iranyitja a pedagdégusok szakszerli munkéjat, szakmai tanacsokkal segiti €s
ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozzd beosztott felelosok €s megbizottak
feladatainak végrehajtasat.

- Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyz6konyvek pontos vezetését.

- Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a bels6 tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatcseréket.

- Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi nyilvantartasokat.

- Ellenérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat, a
vagyonvédelmet, dralatogatasokat és felméréseket végez.

- Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.
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- Rendszeresen referal az igazgatoval az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

- Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott kialakitasat, segiti a
diakonkormanyzat tevékenységét.

- Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

- Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felel6sségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igaztagoval.

- Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo6 felé.

- Ellendrzi a mosddk a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét.

- Feladata a KRETA rendszer adminisztrativ feliiletének hasznalata.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az altala
vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara.

Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot
képviselve.

FELELOSSEGI KOR:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelésséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak.
Felelds:
- szervezeti egységében a pedagogiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért;
- agyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmod megkdveteléséért;
- a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért,
zokkenémentes lebonyolitasaért;
- avizsgak (osztalyozo, javito stb ) és tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések
ellatasaért;
- azegészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért;
- améltanyos és humanus dontésekért.

Feleldsségre vonhato:
- Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- Azigazgato utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért;
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

ZARADEK:

A munkakori leirds az alairds .............cooevviiiininnnnn napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Munkakori leiras
tanito

Munkaltat6 cime: Klebelsberg Kozpont Nyiregyhdzi Tankertilet
4400 Nyiregyhaza Sostoi ut 31/B

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosit
Fizetési osztaly:
Kulcsszam:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Munkakor: tanito
Kozvetlen felettes:
Munkakor heti munkaideje: 40 ora
Ko6tott munkaido: 24 é6ra

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbhaladasra valo sikeres felkészitése.

Helyettesités rendje:
Az igazgatohelyettes napi beosztasa alapjan szakorak helyettesitése.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban
foglaltakra (A pedagogus kotelességei €s jogai),
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet,
- 2023. évi LIL torvény a pedagodgusok 1j életpalyajarol.
- A Klebelsberg Kozpont Kollektiv szerzédése,
- Iskolai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program.

Altalanos szakmai feladatok

A teljes munkaidé hatvan szdzalékdban — azaz huszonnégy éraban — (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele
kell szamitani heti két-két ora id6tartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi,
tanuldcsoport-vezet6i, vagy munkakozosség vezetéssel Osszefiiggd feladatok, tovabba heti 1 ora
idétartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok idétartamat. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-
oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el.

A fobb tevéekenységek osszefoglaldasa

- hatékony és eredményes tanitasi orak tartasa,

- feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elékészitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két hétnél nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak,

- munka idejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

- koteles a munkahelyén tartdzkodni legalabb 15 perccel a munkaidd, a tanitasi oraja kezdete
el6tt; valamint, tigyeleti id6 el6tt 10 perccel,

- atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

- a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi naplot, nyilvantartja az orar6l hidnyzo
vagy késo tanulokat,
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- rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

- Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatja,

- atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd 6ran ismerteti a tanuldkkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és magyar irodalom
dolgozatok értékelése),

- tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

- hetente egy alkalommal fogaddorat tart az igazgaté altal kijel6lt idépontban,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

- megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

- az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztilyozd és kiilonbozeti vizsgdkon, iskolai
méréseken,

- egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiitkodik az épiilet
kitiritésében, hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

- ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre a nevelOtestiileti értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat az értekezleten megindokolja,

- Dbeosztasa esetén részt vesz a kirandulason (a koltséget sziilok viselik) sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

2. Kiilonleges felelossége
- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
- a hataskorét meghalado probléemakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénéknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kallésemjén, ........... V.. hé .....nap

igazgato
A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt rAm nézve kotelezének tekintem:

Kallésemjén, ........... V... hé .....nap

tanitod
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Munkakori leiras
altalanos iskolai tanar

Munkaltat6 cime: Klebelsberg Kozpont Nyiregyhdzi Tankertilet
4400 Nyiregyhaza Sostoi ut 31/B

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosit
Fizetési osztaly:
Kulcsszam:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Munkakor: altalanos iskolai tanar
Kozvetlen felettes:
Munkakor heti munkaideje: 40 ora
Ko6tott munkaido: 24 6ra

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbhaladasra valo sikeres felkészitése.

Helyettesités rendje:
Az igazgatohelyettes napi beosztasa alapjan szakorak helyettesitése.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény kiilonds tekintettel a 62.§-ban
foglaltakra (A pedagogus kotelességei €s jogai),
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet,
- 2023. évi LIL torvény a pedagodgusok 1j életpalyajarol.
- A Klebelsberg Kozpont Kollektiv szerzédése,
- Iskolai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program.

Altalanos szakmai feladatok

A teljes munkaidé hatvan szdzalékdban — azaz huszonnégy éraban — (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele
kell szamitani heti két-két ora id6tartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi,
tanuldcsoport-vezet6i, vagy munkakozosség vezetéssel Osszefiiggd feladatok, tovabba heti 1 ora
idétartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezodésének segitésével
Osszefiiggd feladatok idétartamat. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-
oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el.

A fobb tevéekenységek osszefoglaldasa

- hatékony és eredményes tanitasi orak tartasa,

- feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két hétnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

- munka idejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

- koteles a munkahelyén tartdzkodni legalabb 15 perccel a munkaidd, a tanitasi oraja kezdete
el6tt; valamint, tigyeleti 1d6 el6tt 10 perccel,

- atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

- a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo
vagy késo tanulokat,
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rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazar6
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd 6ran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és magyar irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdz0sség megbeszélésein és értekezletein,

hetente egy alkalommal fogadodrat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztilyozd és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

egy orat meghalad6 hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremikodik az épiilet
kitiritésében, hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloéit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a nevelGtestiileti értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat az értekezleten megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a kirandulason (a koltséget sziilok viselik) sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

Kiilonleges felelossége
- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégdakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
a hataskorét meghalado probléemdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonéknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kallésemjén, ........... V... hé .....nap

igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt rdm nézve kotelezének tekintem:

Kallésemjén, ........... V.. hé .....nap

altalanos iskolai tanar
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Munkakori leiras
Osztalyfonok

Munkaltato6 cime: Klebelsberg Kozpont Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont
4400 Nyiregyhaza Sostoi ut 31/B

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito:

Szakképesités:
Munkakor: Osztalyfonok
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakdri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Az osztalyfonok {6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, az osztaly
kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai
értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogod, a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység, ugyanakkor
differencidlt is, hiszen a személyiség és a kozodsség fejlesztése folyaman individualizalt kdvetelményeket
tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhatd, részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatasa szamottevo
spontaneitast és rugalmassagot igényel.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete az osztaly- és csoportlétszamokrol
rendelkezik, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 16.§ (2)
bekezdése pedig a pedagogusok illetménypoticka megallapitasanak részletes szabalyait tartalmazza.

Osztalyfonoki felelsségek:

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

e Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséeért.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

e Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztallyal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1.  Adminisztracios jellegii feladatok:

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

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

e A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd napld kitoltésének ellendrzése.

e A tanul6i hianyzésok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuldéi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét.
Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket
a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teendoit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendéket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetti tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat, segitséget
nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

11. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, oOnkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait.

Ko6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjardl és
tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfénoki 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 onértékelés igényét.

I11. Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
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e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magét az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segité eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

e  Gondot fordit a helye tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrél gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatit az osztdlyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztadly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, k6zosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis ¢és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

o Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitdé tanarokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idok6zonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja Gket, tanacsot ad és segitséget nyljt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

e A sziildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e  Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikddik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

e Az osztalyozoé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

o  Kozremiikodik a tanuldi tankényvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyiijtésében és elbiralasaban.

o  Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat,

maradéktalanul betartia az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Potléka és kotelezo orakedvezménye
2023.évi LI torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol.
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A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Kallésemjén, ........... V... hé .....nap

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezonek tekintem:

Kéllésemjén, ........... Vi, hé .....nap

osztalyfénok



67

Munkakori leiras
Munkako6zosség -vezeto

Munkaltato6 cime: Klebelsberg Kozpont Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

4400 Nyiregyhéaza Sostoi ut 31/B

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito:

Szakképesités:
Munkakor: Munkak&zosség -vezeto
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakdri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Helyettesités rendje:
Az igazgatOhelyettes napi beosztasa alapjan szakorak helyettesitése.

F6 feladata a munkakdzosség szakmai munkdjanak tervezése, szervezése, ellenérzése, az oktato-
nevel6 munka szinvonalanak emelése.

Tevékenységét a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 71. §-a alapjan végzi.

Feladatai:

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszertiisitésében, végrehajtasaban,

részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,

javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodo
tantargyfelosztas kialakitasara,

figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak munkajat, és javaslatot tesz a munkéajuk
mindsitésére.

modszertani szaktargyi értekezletet tart,

szakterliletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit,

tanulmanyi verseny szervezése, lebonyolitasa,

a tanuldéi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét,

rendszeres id6kozonként tantargycsoportjdban a munkakozdsségtagjainal dralatogatast végez,
s arrol elemzést, Osszesit6 értékelést tart,

rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazard feladatlapok vezetését, és a
javitasra vonatkozé szabalyok megtartasat,

szoros kapcsolatot tart mas munkakdzosségek vezetdivel, tagjaival,

rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi €s személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,
évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelbtestiilet
szamara,

felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol,

Osszedllitja az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat a munkakozosség tagjainak segitségével.

Szakmai feladatai

e az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,
e abeiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,
o javaslattétel felzarkoztato és tehetséggondozd szakkorok és foglakozasok megszervezésére,
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o alkoto egyiittmiikodés, - a tennivalok koordinalasa - a sziiléi munkak6zosséggel, szakmai,
munkakdzosségekkel,

o idbészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,

értékelése, feladatok meghatarozasa a munkakozosség részére,

helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

javaslattétel pedagogusok tovabbképzésére szakvizsgainak letételére,

az osztalyozo vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése,

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

az iskolai innepélyek (kiillondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.)

szervezeési munkainak segitése,

a helyi osztalyfondki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,

leltarozas,

o A szaktargyahoz kotddo kapesolatok kozvetlen szervezése, ligyintézése.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Kallosemjén, ........... V... hé .....nap

igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezonek tekintem:

Kallosemjén, ........... V... hoé ..... nap

munkakdzosség-vezetd
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Munkakori leiras
Iskolatitkar

Dolgozé neve: )
Munkahelye: Kallay Miklos Altalanos Iskola

Munkahely cime: 4324 Kall6semjén, Kolcsey u. 2.

Munkakérének megnevezése: iskolatitkar

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésiga: a torvényi elSirdsok szerint

A munkakoérnek utasitiast adé munkakorok: igazgato, igazgatd-helyettes.

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése, ¢és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival
kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd
tajékoztatasi és protokoll- szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesitési rendje:
Az iskolatitkar a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval és
ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat. Feladatat gyermekkdzponti szemlélettel végzi. Munkdja soran — ha annak jellege
indokolja — egylittmiikddik a sziilokkel. Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek Nemzeti
Koznevelési Torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi és tabldzatkezel6i
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

o Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat. A posszeidon rendszer hasznalta.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegi tigyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzbkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelGtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

Kozremukddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatds soran  alkalmazza a  koOzoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoktt munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok.

Ko6zremikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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e Munka- és tlizvédelmi feladatokkal kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa.

e Az igazgaté dontése alapjan szakkort, egyéni vagy csoportos felzarkodztato, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat, ha annak megfelelo végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, valamint az igazgatd a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatardl,
hozzaértésérdl meggy6z6dott.

e Tizenhat 6ratol —tizennyolc oraig ellatja a tanuldk feliigyeletét

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi elbirasokat betartani.
e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
[}

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Kéllésemjén, ........... V.. hé .....nap

igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt rAm nézve kotelezének tekintem:

Kallésemjén, ........... V.. hé .....nap

iskolatitkar
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Munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens

Munkaltato: Klebelsberg Kozpont Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont

4400 Nyiregyhdza Sostoi tt 31/B

Munkakort betolto neve:

A munkahely megnevezése: Kallay Miklos Altalanos Iskola Kéallésemjén
Munkakére: Pedagogiai asszisztens
FEOR szama: 3410
Alé-¢és folérendeltségi viszony
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Munkaideje: napi 8 ora /heti 40 éra
Munkavégzés helye: Kallay Miklos Altalanos Iskola

4324. Kallésemjén, Kolcsey u. 2. sz.

A munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok

Ez a munkakori leiras altalanos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket €s magatartasi szabalyokat,
melyeket az intézmény alkalmazottaitol elvar, és figyelemmel ezek betartdsara mindsiti, értékeli az
intézményhez valé azonosulast.

A munkavallalo koteles:

- Félteni, 6vni és novelni az intézmény jo hirnevét.

- Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemeno figyelembevételével végezni.

-Anyagi felel6ssége mellett vigydzni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerli hasznalatara.

- Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

- Hataridoket betartva munkéjat pontosan, szinvonalasan végezni.

- Munka idejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

- Munkatarsaival egyiittmikddni.

- Vezet0i utasitasra munkakori leirasaban nem szereplé munkat is elvégezni.

A munkavallalé feladatai:

Segiti és 0sszefogja az intézmény pedagogusainak gyermek-¢€s ifjusagvédelmi tevékenységét.
Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és szakirodalom tanulmanyozéasaval folyamatosan
fejleszti

Tajékoztatja a sziiléket és a tanulokat sajat tevékenységérol és arrdl, hogy milyen jellegii
problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

Téajékoztatja a sziiloket és tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel.

Az iskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato intézmények cimét, telefonszamat.

A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybeteg megeldz6 programok
szervezésében részt vesz.

Kapcsolatot tart az iskola orvossal €s a védéndvel.

A csaladlatogatasok alkalmaval figyelemmel kiséri a tanulok kornyezetét.

A gyermekvédelemmel foglalkozo szolgalat, hatosag részére a tanulokrol az osztalyfonokkel
kdzosen kdrnyezettanulmanyt készit.

Sziikség esetén védo-ovointézkedéseket javasol és kozremiikodik ezek megvalositasaban.
Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola dsszes tanuldkkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba.
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e A tudomasara jutott bizalmas informaciokat megorzi, a tanuldkkal kapcsolatos barmilyen
informaciot csak munkakori leirasban rogzitett korben szolgaltathat.

e Munkdjat az igazgatd utasitdsai alapjan végzi, a gyermekvédelemmel kapcsolatos
intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

e Rendszeres kapcsolatban all a Gyermekjoléti Szolgalattal.

o Gyermekbantalmazas védelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat
csaladgondozdjat.

® Részt vesz az altala tartott esetmegbeszéléseken.

e Tizenhat 6ratél —tizennyolc oraig ellitja a tanulok feliigyeletét.

e Azigazgaté dontése alapjan szakkort, egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejleszté vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, ha annak megfelelé végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgatéo a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérol meggy6zodott.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Kaéllésemjén, ........... V.. hé .....nap

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezonek tekintem:

Kaéllésemjén, ........... Vi, hé .....nap

pedagodgiai asszisztens
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Munkakori leiras
Rendszergazda

Munkaltato: Klebelsberg Kozpont Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont
4400 Nyiregyhaza Sostoi ut 31/B

Munkakort betolto neve:

A munkahely megnevezése: Kallay Miklos Altalanos Iskola Kéallosemjén
Munkakére: Rendszergazda
FEOR szama:
Alé-¢és folérendeltségi viszony
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Munkaideje: napi..... ora /heti ...... ora
Munkavégzés helye: Kallay Miklos Altalanos Iskola

4324. Kallésemjén, Kolcsey u. 2. sz.

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és  audiovizualis  eszk6zok
miikddoképességének biztositasa, az dllando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak alarendelve, a nevel6testiilettel egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve
végzi.

Feladatait az Igazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes irdnyitasaval végzi.

Fobb feladatai
e Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot

tesz anyagi lehetdségek ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Elvégzi az 0j gépek €s egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket

végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szdmitastechnikai rendszer

lizemeltetojével.

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos

iizemeltetésére.

o A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

e Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertozés esetén mindent megtesz a  fertdézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat..

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mikodését.

Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartdzkodhat.

Gondoskodik az eszkozok nyilvantartdsi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési

évének, garancidlis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal vald megjelolésérol.

o Az eszkOzoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja,
arrol nyilvantartast vezet.

o Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkdzok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.

e Megszervezi a meghibasodott késziilekek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi
szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6z0k visszavételét szamon tartja, Gjbol kiadja.

e [egalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveloknek az dsszetettebb
eszk6zok kezelésében.
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Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre.

Felel6s kornyezete tisztasagaért.

Munk3jaban kozvetlen iranyitds szempontjabol az iskola Igazgatojahoz, valamint annak
tavolléte esetén az altalanos igazgato-helyetteshez tartozik.

Tizenhat oratol —tizennyolc oraig ellatja a tanulok feliigyeletét.

2. Kotelességei

Leltart készit a gépekrol és a hozza tartozo programokrol, a dokumentéaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését. A
meglévd szoftvereket és a hozzijuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel elére egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését.

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa., melynek soran kialakitja
az iskola honlapjat.

Karbantartja ¢és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek €s a titkarsag altal nytjtott anyagok alapjan.

Rendszeres idokozonként beszamol az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek az iskola
weboldalainak allapotardl, allagardl, a latogatok feldl érkezo visszajelzésekrol.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi. szakmai munkakozdsségei részére.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.

Kallosemjén, ........... V... hé .....nap

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezonek tekintem:

Kallésemjén, ........... V.. hé .....nap

rendszergazda
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Munkakori leiras
Karbantarto

Munkaltato: Klebelsberg Kozpont Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont

4400 Nyiregyhdza Sostoi tt 31/B

Munkakort betolto neve:

A munkahely megnevezése: Kallay Miklés Altalanos Iskola
4324 Kallésemjén, Kolcsey utca 2.
Munkakére: Karbantarto/energetikai felel6s
A koztisztviselo FEOR szama: 9119
1. Altalanos rész

3.

4.

1. Ala- és folérendeltségi viszony
Kozvetlen felettese:  Igazgato

Helyettesités

O helyettesiti:

Ot helyettesiti:

Munkaideje: napi 8 ora/heti 40 o6ra

Munkahelye: Kallay Miklés Altalanos Iskola 4324. Kallésemjén Kolcsey u. 2. sz.

I. Munkavaillaléval szembeni altalanos elvarasok

Ez a munkakori leiras altalanos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket és magatartasi szabalyokat,
melyeket az intézmény alkalmazottaitdl elvar, és figyelemmel ezek betartdsara mindsiti, értékeli az
intézménnyel valé azonosulast.

A munkavallal6 koteles

VVVY VVVYY

Félteni, 6vni és novelni az intézmény jo hirnevét.

Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.
Anyagi felel8ssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerti hasznalatara.
Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

Munkatarsaival egyiittmiikddni.

Vezetdi utasitdsra munkakdri leirasaban nem szereplé munkat is elvégezni.

I1. A munkakér jellemzéi

A munkavallalo feladatai:

» Javitasi-karbantartasi munkak végzése, parkgondozas, utak karbantartasa, fiikaszalas,
kisebb festés, vakolas, javitas, livegezési munkak végzése,

» Kkoteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a t6le elvarhaté és a
biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani,

» azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idéz6 munkak
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésére,

» rendezvények elokészitésében aktivan részt vesz.
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az ingatlanon beliil és a korbe vevo zoldfeliilet gondozasa (flinyiras, sovényvagas, hulladék
Osszegyljtes,

az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritis, sikossag mentesités, tanitasi napokon az
iskola teriiletén a havat el kell takaritania.

fitési szezont megel6zden leellendrzi, felkésziti az iskola épiileteiben talalhato fiitési
rendszert a megfeleld lizemeltetésre, flitési szezon alatt lizemelteti azokat, sziikség esetében
intézkedést kezdeményez az izemzavar elharitasara,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni

koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Energetikai felel6sként:
Az intézmény energia felhasznalasanak csokkentése, energiahatékonysag novelése érdekében:
A fiités szabalyozasa:

tanitasi napokon (07:00-17:00):

o tantermekben minimum 20 °C,

o Kozlekedd folyoso, kozosségi terek 18 °C
o tornaterem 18 °C

o hasznalaton kiviili helységek 8 °C;

tanitasi napokon, a tanitas vége elott egy oraval a bels6 homérsékletet a megengedett hdfoknal
2-3 Celsius fokkal alacsonyabb, temperal6 fiitésre kell allitani;

pénteken az utolsoé ora utan hétvégi temperald iizemmodra kell allitani, ami 15-16 Celsius fok;
tanitasi szlinetben a javasolt hdmérséklet 12-14 Celsius fok;

A tantermek és egyéb helységek homérsékletének rendszeres ellendrzése, az értékek rogzitése
tablazatban;

termekben, folyosokon a radiatorok szabalyozasa a kivant héfok elérése érdekében;

tudatos energiahaszndlat: bejarati ajtok bezarasa, vilagitas lekapcsolésa;

a fiitéberendezések rendszeres ellenérzése, meghibasodas esetén azonnali jelzése;

a fogyasztasi adatok folyamatos figyelése, rogzitései.

o hetente/péntek 10 oraig;
o havonta / a hdnap utolso napjan 10 oraig;

A homérséklet ellenérzése a tantermekben, folyosokon:

o minden nap reggel 8 oraig
o ahomérséklet rogzitése minden nap 8 oraig;

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Kallosemjén, ........... V... hoé ..... nap

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezonek tekintem:

Kallésemjén, ........... V.. hé .....nap

karbantarto
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Munkakori leiras

Takaritoné
Munkaltato: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont SC0701
4400. Nyiregyhaza Sostoi u. 31/B.
Munkakort betoltd neve:
A munkahely megnevezése: Kallay Miklos Altalanos Iskola Kéllésemjén
Munkakore: Takariton6
A koztisztviseld FEOR széma: 9119

5. Altalanos rész

1. Ala- és folérendeltségi viszony
Kozvetlen felettese: Igazgato

Helyettesités

O helyettesiti:

Ot helyettesiti:

Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 ora
Munkahelye: Kallay Miklos Altalanos Iskola

4324. Kallésemjén Kolcsey u. 2. sz.

I. Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok

Ez a munkakori leiras altalanos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket €s magatartasi szabalyokat,
melyeket az intézmény alkalmazottaitol elvar, és figyelemmel ezek betartdsara mindsiti, értékeli az
intézményhez val6 azonosulast.

I1.

A munkavallal6 koteles

VVVY VVVYVY

Félteni, 6vni és novelni az intézmény jo hirnevét.

Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemeno figyelembevételével végezni.
Anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszk6zokre, azok rendeltetésszerti hasznalatara.
Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

Munkatarsaival egylittmiikodni.

Vezetoi utasitdsra munkakori leirasaban nem szereplé munkat is elvégezni.

A munkakor jellemz6i
A munkavallal6 feladatai:

e Ellatja az intézményben a takaritasi feladatokat.

o Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi, gazdalkodik a részére kiadott
tisztitészerekkel.

e Munkdja soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi- nevelési jellegét, ennek
megfeleléen kapcsolatot teremt a tanulokkal.

e A munkateriiletén jelentkez6 feladatokat meghatarozott rendszerességgel illetve az
alkalomhoz kapcsolodva ellatja.

e A munkateriiletéhez tartozo folyosok, irodak, tanari szobak, tantermek és mosdok egyéb
helyiségek tisztantartasa, takaritasa.
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o A helyiségek felseprése, felmosasa. ( A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik )

e Feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések, eszkdzOk portalanitasa,
tisztantartasa.

e A tanari szobabdl, irodakbdl a poharak Gsszegytijtése, elmosogatasa.

e A munkateriiletén talalhato szemetes edények kiiiritése, ezen eszkdzok tisztantartasa.

e Labtorlok, szonyegek porszivozasa, ilivegfeliiletek tisztasaganak ellenérzése, sziikség
esetén azok tisztitasa

e A mosdok higiéniajanak folyamatos biztositasa, kéztorlo, WC papir potlasa.

e Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni.

e Az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére koteles.

Az intézmény energia felhasznaldsadnak csokkentése, energiahatékonysdg novelése érdekében:
- aszelldztetés csak indokolt esetben torténjen;
- afutési idészakban a bejarati ajtok zarasa kotelezo;
- feladata a folyosok, 6lt6zok, tantermek vilagitasanak lekapcsolésa;
- feladata a sotétito fiiggonyok behtizasa az esti idoszakra,
- feladata a takarékos vizhasznalat.
- koteles az energiahasznalat soran takarékoskodni.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Kallosemjén, ........... V... hoé ..... nap

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezonek tekintem:

Kallésemjén, ........... V.. ho .....nap

takaritond
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A KALLAY MIKLOS ALTALANOS ISKOLA

ISKOLAI KONYVTARANAK

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

2023.
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Az iskolai konyvtar az iskola, kollégium miikodéséhez, pedagdgiai pogramjanak
megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait. E
rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar
mikddtetésénél meg kell tartani, tovabbd amelyek figyelembevételével a konyvtar
igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo
dokumentum vehet? fel.

Az iskolai konyvtarban a tankonyveket elkiilonitve kell kezelni €és gytijteni, ennek sajatos
rendjét a tankOnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

A nyilvanos konyvtar iskolai feladatait is ellathatja, ha e tevékenységre az alapitd okirata,
szakmai alapdokumentuma feljogositja, tovabba iskolai konyvtarostanart, kdnyvtarostanitot
alkalmaz, és megfelel az e rendeletben meghatarozott kdvetelményeknek. Iskolankban a Dr.
Erdész Sandor Konyvtar latja el az iskolai konyvtar feladatait.

Nyilvanos konyvtar cime:

Dr. Erdész Sandor Konyvtar
4324 Kallosemjén Kossuth ut 100.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez.
— Hétf6:8:00-17:00
— Kedd: 8:00-17:000
— Szerda: 8:00-17:00
— Csiitortok: 8:00-17:00
— Péntek: 8:00-12:00

1. Az iskolai konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

» a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

» legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

» a konyvallomany szabadpolcon helyezkedik el, helyezkedik el, hozzaférheté modon,
az elektronikus ¢és AV-dokumentumokat, tankonyveket zarhaté szekrényekben
taroljuk.

» tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartés
biztositasa,
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» rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

» A konyvtarostanar a nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi.

2. Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitoé feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

>

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagdgiai programja ¢€s konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanodrai foglalkozésok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari  dokumentumok  kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek,
segédkonyvek kolesonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

Az
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egy¢b foglalkozdsok megtartasanak helye,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyajtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben mikodé  konyvtarak, a nyilvanos  kdnyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

muzealis értékli konyvtari gylijtemeény gondozésa.

iskolai konyvtar kozremiikdodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a
tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szdmara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
nyilvantartasba kell venni.

» A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

>

>
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4. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaldinak kore:
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai és egyéb dolgozédi hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatdst. A beiratkozéas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

» név (asszonyoknal sziiletési név),

» sziiletési hely és id6,

» anyja neve,

» lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a pedagdgust. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar csak az olvasoval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
» helyben hasznalat,
> kolcsonzés,
» konyvtarkozi kolesonzés,
» csoportos hasznalat

Helyben hasznalat. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» akézikonyvtari allomanyrész,

» anem nyomtatott informécidhordozok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

Kolcsonzés:

» A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni. Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad. A kolcsonzés nyilvantartdsa flizetes kolcsonzési nyilvantartas
vezetésével torténik.

» A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy
honap idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

» Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig
a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgéaltatni.
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» A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

» Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

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

Konyvtarkozi kolesonzés:

A gytijteményilinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. A
szolgaltatd intézménybdl érkezd dokumentum koltségei az olvasot terhelik. A kérés
inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell errdl a tényrdl.

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére az osztalyfonokok, a szaktanarok, a
szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piil6 orakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Az orék, foglalkozasok megtartdsa elott eldzetes egyeztetés sziikséges a konyvtarral.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
» informacidszolgaltatas,
» szakirodalmi témafigyelés,
» irodalomkutatas,
» internet-hasznal

5. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznélat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatod nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, az Allomanybévités f6 szempontjai:

Gytjtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z0 szempontbol meghatdrozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabéalyzata. A
gylijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijtékori szabalyzatban leirt £6-
¢s mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az intézmény pedagodgiai programja, helyi tanterve indokolja a folyamatos, tervszerii és
tudatos allomanybdvitést. Az dllomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe
vételével hatarozhatok meg. A felmeriild igények kielégitése érdekében sziikséges az elavult
allomanyrész fejlesztése.

Az allomanybdvités modja:
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» Vétel: A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen a tartdos tankdnyvek tamogatasi
Osszegének 25%-abol.
» Ajandék: A gyjtokornek megfelelden torténhet az allomanybdvités ajandékozassal.
Az alloméanybdvitéssel parhuzamos a tervszeri és tudatos dlloményapasztas, melynek célja,
hogy a kdnyvtari allomany informativ értékét erdsitsiik.

Konyvtarunk gytujtokorét meghatarozo tényezok:

» Iskolank tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos oktatés torténik.

» Az iskola pedagodgiai programja: az oktatasban haszndlhato altaldnos és szakiranyu
kézikonyvek pl. verseskotetek, kotelezé olvasméanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.

» Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv ¢és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra
keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar,

A konyvtar gyiijtokori szempontjai:
Fo gyiijtokor:
A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
¢letrajzok, torténelmi regények
gyermekirodalmi alkotésok, ifjusagi regények
altalanos lexikonok, enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor lélektana
tankonyvek, tartos tankonyvek
Mellék gytijtokor:
» Audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
> Irasos nyomtatott dokumentumok:
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
o periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok
» Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok
o hangzé dokumentumok
» Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdo ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

VVVVYY
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A gyljtemény tartalmi osszetétele, a gytijtés témakore, szintje, mélysége:
» A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:
o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
o altalanos lexikonok
» Az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, szoveggytiijtemények, atlaszok
» Valogatva gy(ijti magyar nyelven:
o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
o ¢életrajzok, torténelmi regények, ifjisagi regények
o altalanos lexikonok, enciklopédidk
» a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek,
» Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére ¢és Kallosemjénre vonatkozd helyismereti ¢és
helytorténeti kiadvanyok
» pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor 1¢élektana
» napilapok, szaklapok, magyar nyelvi folydiratok
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa:
Az iskolai konyvtar dlloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

» raktari jelzet

» bibliografiai és besorolasi adatokat

» ETO szakjelzeteket

» targyszavakat

A dokumentumleiras szabdlyai:

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

VVVYVYYYYYVY
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» ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
» cim szerinti melléktétel
» kozremiik6doi melléktétel
» targyi melléktétel

Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
» Dbetlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
» targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
» konyv
Forma4ja szerint:
» digitalis nyilvantartas

7. Tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre
vonatkoz6 szabdlyok alapjan hasznéljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatisban részesiilo
diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 21-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds tankonyv,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsdnzés rendje:

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 21-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanulo sziil6je
koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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A tankonyvek nyilvantartdsa:
Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
szlikséges tankonyveket.

Leltarkészités évente:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);

- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober);

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznéalhat6 tankdnyvekrdl (junius 21-ig);
- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdober-november);

Kértérités:

A tanuld a tamogatasként kapott tankonyvet koteles megérizni €és rendeltetésszeriien
hasznalni.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

» ugyanolyan konyv beszerzése

» anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara
A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. szamu melléklet
Palyazat kiirdasa nélkiili masodik ciklusos igazgatoi megbizds sordn a neveldtestiileti nyilatkozat
kialakitasanak rendje
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 67. § (7) bekezdése szerint: Az intézményvezetd
kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palydzat utjan torténik. A palydzat mellézheto,
ha az intézményvezetd ismételt megbizdasdval a fenntarto és a neveldtestiilet egyetért. Egyetertés hianyaban,
tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzéen a palyazat kiirasa kételezd.

Az eljaras menete:
1) fenntarto6 irasbeli kezdeményezése

2) eljaras lebonyolitasaért, a fenntartdval torténd kapcsolattartasért és a bizottsag iranyitasaért felelos
személy kijeldlése intézményvezetd altal

3) Dbizottsag megalakulasa
4) anevel6testiilet névsoranak, a szavazati joggal rendelkezdk listdjanak osszedllitdsa a bizottsag altal

5) a fenntartod irasbeli kezdeményezését a nevelGtestiilet részére torténd atadasa kdveti helyben
szokasos modon (tajékoztatd értekezlet)

6) véleményez6 értekezlet megtartasa a fenntartdi irasbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek térténd
atadasatol szamitott legalabb 15 nap elteltével

7) nevel6testiileti vélemény kialakitasa: titkos véleménynyilvanitas, szavazatok leadasa meghatarozott
helyen, id6ben és modon

8) szavazatok Osszeszamlalasa a haromtagu bizottsag részvételével
9) jegyzOkonyvek, jelenléti ivek és nevelbtestiileti nyilatkozat eljuttatasa a fenntarto részére

10) az eljaras lezarasa

Szavazolap tartalma:

Egyetért-e a jelenlegi igazgato, ..........ooeuveuenn. (név)palyazati kiirds nélkiili ujabb 5 évre sz0lo vezetdi
MEZDIZASAVAL @ «.ovvuennvnennnniiniieiniieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiianneans -ben(intézmény neve)?
Igen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetoséget hiizza ala vagy karikazza be!
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A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és mlkddési szabalyzatot a didkénkormanyzat 2023. év szeptember ho 15 napjan tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kallosemjén, 2023. év szeptember ho 15 nap.
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didkonkormanyzat vezeto

A szervezeti és mikodési szabélyzatot a sziil6i munkakozdsség 2023. év szeptember hd 15 napjan
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Kallosemjén, 2023. év szeptember hé 15 nap. : & ;

sziil61 munkak6zosség elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a neveldtestiilet 2023. év szeptember ho 15 napjan tartott iilésén
megismert, véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Kallosemjén, 2023. év szeptember ho 15 nap.

\ igazgats

A Kallay Miklos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a Nyiregyhazi Tankeriileti
Kozpont.

Y i\ | r < | - r 1 7 .7 r
JON &y negpbe h6 .29 napjan jovahagyta.
)

Kelt: Nyiregyhaza, 2023. év_~ood ok e~ ho
i




