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I. BEVEZETES



A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Piispokladanyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mitk5dési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabédlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott
jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

- A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- A 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

- A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogair6l

- A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,,A pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol”

- A 2023.évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol

- A 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 4j életpalyajarol szolé 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol

- A2012. évil. térvény a Munka torvénykonyvérol

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.) 7.§
M

- A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616

44/2007. (XI1. 29.) OKM-rendelet

1.3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint



mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak hel yi ségeit, létesitményeit. Ahol
a szabalyzat kozalkalmazotti jogviszonyt emlit, azon 2024. janyjir 1-je utdan Ko6znevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt, illetve technikai dolgozok estén munkaviszonyt kell érten.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanul6jéra nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a

fenntarté jovahagyéasanak idopontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.



II. AZINTEZMENY ALAPADATAI

2.1. Intézményi azonositok OM:200983

Klebelsberg Kézpont azonosité: HB 2002

Az intézmény neve: Piispokladanyi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 4150 Pispokladany Pet6fi u. 9.(006)

Az intézmény telephelye: 4150 Piispokladany, Bajcsy Zs. u. 7.(024)

Az intézmény vezetije az igazgato

Az intézmény jogallasa: a Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpont

szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai

onallosaggal rendelkezd egysége

Iranyité fenntartoja és

miikddtetéje: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
4100 Berettyoujfalu Dozsa u.17-19.

2.2. Az intézmény alapitdsarol szolé jogszabaly megnevezése
2011. eévi CXC torvény 25.§ (1) bekezdésben rogzitett felhatalmazas alapjan a jelen
szabalyzatot az izgaté a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.



2.3. Az intézményi mikiodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabdlyokkal 0sszhangban allo-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

A szakmai alapdokumentum

A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakimai alapjait.

a nevelés €s oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi dratervét és tantervét.
az egyes ¢vfolyamokon a képzés anyagit, idStartamat &s a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit.

a szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének €s mindsitésének szempontjait
és modjat.

a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

az iskola nevelési programjat

A pedagdgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:

nyomtatott formaban az iskola igazgatdi iroddjaban

az iskola honlapjéan

A tanév munkaterve

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

az igazgatd késziti el, melynek a nevelétestiilet altal valo elfogadasi idépontja a

tanévnyito értekezlet

Jelen Szervezeti és Mkodési Szabélyzat

Hazirend

2.4. Az intézmény tevékenységei



Koznevelési alapfeladatai: a szakmai dokumentumunk alapjan

6.1. 4150 Puspokladany, Petdfi utca 9.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés

6.1.1.1 nappali rendszerd (felveheté maximaélis tanuloi 1étszama: 405 £5)

6.1.1.2. also tagozat és fels6 tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos) nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 16 6

6.1.1.5. integracids felkészités

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa

6.1.2.1 nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 405 16

6.1.2.2. also tagozat és felso tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds — magyar (magyar nyelvii roma/cigény nemzetiségi
nevelés-oktatas)

6.1.2.5. at6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi létszama: 16 £6

6.1.2.6. integracios felkészités

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
6.1.4. iskolai kdnyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.2.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1 nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi [étszama: 60 1)

6.2.1.2. alsé tagozat és felsd tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.1.4. atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —latasi fogyatékos)

6.2.1.5. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa

(értelmi fogyatékos -

enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos)

nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 60 £6)

6.2.1.6. integracids felkészités



6.2.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasga

6.2.2.1 nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi [étszam: 60 {3

6.2.2.2. also tagozat €s felso tagozat

6.2.2.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.2.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds — magyar (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas)

6.2.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgéasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi 1étszama: 16 £

6.2.2.6. sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(ertelmi fogyatckos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsilyos
ertelmi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszdm: 60 £5)

6.2.2.6. integracios felkészités

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
6.2.4. iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
6.2.5. mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: sajat tornaterem

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény Onalld gazdalkodasi jogkbrrel nem rendelkezik. Részben 6nallod
gazdalkodassal rendelkezik.

III. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. A koznevelés intézmény vezetije — az igazgato
a Koznevelési térvény 69.§(1) elbirdsai szerint — felelds:
e az intézmény szakszerl és torvényes miksdéséért,
¢ atakarékos gazdalkodasaért,
e gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat,
e dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A munkavallalok foglalkoztatiséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.
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A koznevelési intézmény igazgatija felel - 2023.évi LII 75.§ alapjan -

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zdk tole elvarhato gondossaggal vald kezeléséért

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly
nem utal mas hataskérébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

a pedagdgiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzeéséért,

a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkorméanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmitkdésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelGzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékel éséért,

a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valé feleléssége korében szakmai

ellenOrzeést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:

rendkiviili id6jaras,

Jarvany,

=f1=



e termeészeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevel&sj-oktatasi intézmény
mukd&dtetése nem biztosithato,
o vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jama,
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkdrét esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.
Munkakori leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntart6 hatarozza meg.

Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakdri leirasat a jogszabadlyban és az SZMSZ-ben

foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

intézmény vezetés sziik intézményvezetés igazgatd
igazgatohelyettes
kib&vitett intézmény munkakdzosség-vezetdk
vezetés
pedagdgus tanitok, tanarok
munkak6rben
alkalmazottak
neveld-oktaté munkat iskolatitkar, pedagdgiai
kozvetlentil segitok asszisztens, rendszergazda
(NOKS)
technikai dolgozdk karbantartok, takaritok, fiit6
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Az intézmény szervezeti abraja

lgazgatd

Titkarsag: iskolatitkar, pedagédgiai asszisztens,

rendszergazda

Igazgatohelyettes

Felsés munkakozdsségek vezetGi:
felsés human munkak&zdsség,

felsds real munkakozosség

Alsés munkakézdsségek vezetgi
alsés real munkakdzosség

alsés human munkakézdsség

technikai dolgozdk: takaritok, karbantartok
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3.2. Az igazgato jogkore:

A munkaltatoi jogokat a Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont vezetdje gyakorolja.

A kdznevelési intézmény vezetdje kizardlag — a fészabaly szerinti munkaltatéi jogkort
gyakorlo tankeriileti igazgato altal delegalt — munkaszervezéssel Osszefliggd egyes
jogositvanyokat gyakorolhat, amely els6sorban a gyors reagilasi, azonnali intézkedést kivand

vezet6i dontéseket foglalja magéba.

Ezek korét a tankeriileti igazgato jogosult jogkérében meghatarozni.

3.3. Az igazgat6 feladatkore

e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdaly nem utal mas hatdskorbe

e aneveld-oktaté munka iranyitasa, ellendrzése

o az alkalmazotti értekezlet elokészitése, vezetése, a dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése, ellendrzése

o amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezet&séggel és a
diakdnkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valo egytittmiik5dés

e adolgozdk foglalkoztataséra, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

o jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

e A nevelés-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

o Pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértével torténod értékelése céljabol.

o Az igazgaté munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kozdssége a vezetsi megbizatasanak
(masodik) negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés

alapjan értékeli.
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3.4. A munkaszervezéssel dsszefiiggé munkaltatoi jogkérbe tartozé Jogosultsagok kore:

utasitasi, ellenérzése és beszamoltatasi jog,

a munkakori leirdsok elkészitése, véleményezése,

a foglalkoztatas rendjének meghatarozasa (neveléssel-oktatassal lekotétt és le nem
kotott munkaid6é meghatérozasa),

eseti helyettesités elrendelése

a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre

vonatkozo ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

3.5. A kiadmanyozas szabailyai

Az igazgat6 kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kézalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

a tankertileti igazgatéval tortént elézetes egyeztetést kivetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténé jogviszony létesitésére irdnyulé
munkaltatoi intézkedést

az egyeb szabalyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

az intézmény napi mikddéséhez kapesolodé dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek
kiadményozési jogdt a Tankeriileti Kézpont szervezeti egysége, illetve a tankeriileti
igazgatd szamara nem tartotta fenn

a kézbensd intézkedéseket

rendszeres jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat
Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok

tovabbkiildhetdségének és irattarozasinak engedélyezésére az igazgatéd jogosult.

Kimenod leveleket csak az intézmény vezetdje irhat al4.
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o Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozési jog gy akorléja az

igazgatohelyettes.

Az tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:
e intézmény adatai
e azirat iktatdszama
e az ligyintéz0 neve
e az ligyintézés ideje
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam

e mellékletek szama

3.6. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 tavollétében feladat- és jogkorét (ebben a sorrendben)

1. igazgatdohelyettes
2. megbizott munkakdzosség-vezetd latja el.

Az igazgatOhelyettes hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgat) tartds tavolléte esetén helyettesitésérdl a fenntartd intézkedik.

3.7. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat az igazgatOhelyettes szamara

e az intézményl dokumentumok elokészitését,
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e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tevékenységek ellendrzését,
e atantargyfelosztas elokészitését,

e az ¢Orarend készitésével kapcsolatos dontés jogat.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI,
EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

Az intézmény kozdsségét az intézmény dolgozoi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.
A kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetbe felsorolt kisebb kozdsségekben

érvényesithetik.
4.1. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntart6 dltal engedélyezett létszamban az intézmény igazgatdja alkalmazza.

Az intézmény dolgozo6i munkdajukat munkakéri leirasaik alapjan végzi.

4.2. Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

A nevelGtestlilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben és més jogszabalyokban
meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezé és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagjai dontési, véleményezési jogkoriiket nevelbtestilleti értekezletek

alkalmaval gyakoroljak.
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4.3. A nevelétestiilet altal atruhdzott feladatkorok és beszimoltatas rendje:

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol —
meghatdrozott id6re vagy alkalmira — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségekre, az egy évfolyamban dolgozé
pedagogusok kozOsségére vagy a didkdnkormdnyzatra. Az atruhdazott jogkdr gyakorloja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program elfo gadasanal,

A nevelOtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzéset €s tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kdzosség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhézza at. Jelen feladatkor
ellatasa kapcesan az adott kozosségért felelos pedagégus (osztalyfénok) hivhat Gssze sziikség
esetén az igazgato tudtaval Ugynevezett mikro értekezletet. A nevelsi mikro értekezleten csak
az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagégusok vesznek részt kételezo jelleggel.
A neveld testiilet felé vald beszamoldsi kotelezettség a gyermek kozosségért felelds

pedagégusra harul a neveldtestiileti értekezlet idépontjaban.

4.4. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatéarozott idépontokban
az igazgato hivja 0ssze.

A nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedagbgiai program, a szervezeti és mitkodési
szabdlyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra irdnyulé atfogé elemzés, beszamold
elfogadédsaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
sziiloi munkakozosség képvisel6jét meg kell hivni. A nevelbtestiileti értekezletekrdl
jegyzOkonyv késziil, melyet kijelolt pedagogus vezet. A jegyzokonyvet a jegyz6konyvvezetd
és a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szdzaléka

jelen van.
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Az intézmény nevel6testiilete az aldbbi dllandé értekezleteket tartja a tanév soran:

- alakulo értekezlet,

- tanévnyito-, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozé értekezlet,

- két alkalommal nevelési értekezlet

- hetente egy alkalommal munkaértekezlet

- havonta egy alkalommal kibdvitett vezet6i értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasdra, ha a neveldtestiilet tagjainak 33 %-a, az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége
sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési tdrvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez6 ¢és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik. A nevelGtestiilet tagjai dontési,

véleményezesi jogkdoriiket a nevelétestiileti értekezletek alkalmaval gyakoroljak.

Dontési jogkor:
- A pedagogiai program elkészitése €s modositasa.
- Az éves munkaterv elkészitése.
- A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa.
- A tanulok fegyelmi ligyei, osztalyozovizsgara bocsatasa.
- Minden olyan eset, amelyre a nevel6testiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és fogad

el.

Véleményezési jogkor:
- Az intézmény, az intézmény vezetdi megbizasaval Osszefliggo tigyekben.
- Tantargyfelosztasnal.
- Az intézményi SZMSZ elfogadasaban.

- A mukédést érintd minden kérdésben.
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Atruhizott jogkér a munkakozosségekre:

- A tanulok magasabb évfolyamban 1épésének megallapitasa.
- A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés.

- A tanulok osztalyozdvizsgara vald bocsatasa.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata

dont.

4.5. Szakmai munkakozosségek
4.5.1. Munkakézosségek

A munkak&zbsség az azonos szakmai tevékenységet folytato pedagdgusok szakmai szervezete.
Az iskolaban létrehozott munkakdzosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
nyujtanak a nevelé és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, a
tanartovabbképzés modszertani feladatainak kidolgozasahoz, végrehajtasuk
megszervezéséhez, A munkakozOsség minimalis létszdma 5 f6. A munkakdzosséget a

munkakdzosség-vezetd irdnyitja.

Alaptevékenységiik:

- az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolésa, a szakmai szinvonal biztositasa;

- az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellenérzések megszervezése;

- sziikséges taneszkdzok és tanitasi segédeszk6z0k jegyzékének 6sszedllitasa;

- a munkakozosség tagjainak iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése;

- apélyakezdd, valamint az 0 alkalmazast pedagdgusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése;

- sziikség szerint a méréses vizsgdlatok rendjének meghatirozdsa a tantargyi

értékelésben.
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A munkakozosségek szilkség €s igény szerint szervezhetd, atszervezhetdk, vagy

megsziintethetok.

A munkakdzdsség munkdjat munkakdzosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség vezetbjét a

munkakdz0sscg tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg. A munkakozisségek vezetdi

munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkak&zosség vezetbjének munkdjat a munkamegosztds szerinti igazgatohelyettes

kozvetlenil iranyitja, aki biztositja a munkakozosség és az iskolavezetés kozotti kapesolatot.

A munkakozosség vezetijének feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a
munkakoz0sség éves programjat;

javaslatot tesz az iskola munkatervére;

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozésség szakmai
munkajaért; szaktargyi értekezleteket tart, sziikség esetén kdzremiiksdik a szakirodalom
Osszeallitasban és felhasznalasaban;

véleményezi a munkakdzdsség tagjainak tantargyi programjait (tanmeneteit) és
Osszehangolja azokat;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakézosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara;

képviseli a munkakozosség véleményét; gondoskodik az igazgaté és az
igazgatohelyettes  dontéseinek, javaslatainak a  munkakdzdsséggel — vald
megismertetésérol, azok végrehajtasardl munkakoz6sségi szinten;

félévkor és tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a
munkakdzosség tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara;

javaslatot tesz a munkakozosség szemlélteté és oktatasi segédeszkoz-dllomanyanak

fejlesztésére.

4.5.2. Alkalmi feladatokra alakult intézményi szintii munkacsoportok
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Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelétestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet javaslata alapjan. Az alkalmi

munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az igazgaté jeldli ki.

4.5.3. Intézményi szintii szakmai munkakézosségek

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodhetnek:
- als6s human
- alsos real
- fels6és human

- felsos real

4.5.4. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosség az intézmény nevelétestiiletébdl és az intézménynél kizalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozokbol dll. A neveldtestiilet munkajat, az iskola mitkddését kézvetlen
segité munkatarsak: iskolatitkdr, rendszergazda, pedagogiai asszisztens (NOKS), takaritok és

karbantartok. Részletes munkakori leirasukat a fiiggelék tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozOsséget az igazgaté hivja Gssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egész mikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti k6zosség értekezleteir6l jegyz0konyvet kell vezetni.

A nevelGtestiillet €s az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagégus munkakdrrel
rendelkezé kozalkalmazottak alkotjdk. Tevékenységiikkel és kapcsolattartdsuk modjaval az

SZMSZ onallé fejezete foglalkozik.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési  lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Térvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kézoktatasrol, koznevelésrdl
sz0lo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzédése rogzitik.

Iy L



Az intézményi élet egészére Kkiterjedé konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezok:

- munkakozosségek vezetdi,

- aszildi szervezetek vezetdi,

- adidkdonkormanyzatok vezetoi.

Ezen kézOsségek rendszeresen, szitkség szerinti gyakorisaggal tartanak megbeszélést az

aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil.

4.5.5. A sziil6i szervezetek (koziosség)

A sziiloi munkakoézosség (SZMK)

Az intézményben a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezetek (k6zosség) miikddnek.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztalyba jaro tanul6k sziilei alkotjak.
Az osztalyok szervezetei (kozdsségei) a sziilok korébdl SZMK elnokot valasztanak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az igazgathoz.
Az intézményi sziiléi szervezet (kozosség) legmagasabb dontést hozéd szerve az intézményi
sziil6i értekezlet.

Az intézményi sziildi szervezet (k6zosség) vezetdsége az intézményi sziildi értekezlet, a sziilék
Javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziil6i szervezetbe delegalt tisztségviselSket. Az
intézmenyi sziil6i szervezetbe delegalt tisztségviselok alkotjak a sziiléi szervezet legmagasabb
szintl dontést hozo szervét, az intézményi szintl sziiloi szervezetet.

A sziil6i szervezet (kzdsség) legmagasabb szintli doéntéshozd szerve az intézményi sziil6i
szervezet (kozosség) vezetbsége. A intézményi sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintii
dontéshozé szerve az intézményi sziil6i értekezlet.

Az intézményi sziildi szervezet (kozosség) elndke kozvetlenil az intézmény i gazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az intézményi sziiloi szervezet (kdzosség) vezetdsége, az intézményi sziildi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Déntéseit nyilt

szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.
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Az intézményi sziiléi szervezet (kdzosség) vezetdségét, az intézmeényi sziil6i értekezletet az
intézmény igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal Sssze kell hivnia, és ezen

tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol, tevékenységeirdl.

Az intézményi sziiléi szervezetet (kdzdsséget) az alabbi dontési, Véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseloit,
- megvalasztja a sziilok képviseldit,
- kialakitja sajat mikddési rendjét,
- képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
ervényesitésében,
- veéleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel,

illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

4.5.6. A tanuldk koézosségei

a.) Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jar6, kdzos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosseg €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonskot
ezzel a feladattal a f6igazgatd bizza meg. Az osztdlyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik. Az osztalykozOsség sajat tagjaibdl az alabbi
tisztségviseloket valasztja meg:

- osztalytitkar,

- 2106 képviseld (kiildott: osztalytitkar + 1 £0) a tagintézményben miik6do

didkonkormanyzat vezetoségébe.
b.) A diakénkormanyzat

A tanulok és a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili, szabadidds

tevékenységének segitésére a tagintézményekben didkonkormanyzat miikodik.
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A diakonkormanyzat jogositvényait a didkénkorméanyzatot segitd nevelé érvényesitheti. A
diakdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elbtt
azonban ki kell kérnie a didkonkorményzat vezet0ségének véleményét.

A didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrékkel rendelkezik.
A diakdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja.

A digkdnkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — a foigazgatd bizza meg.

Az intézményi didkkdzgytlést évente legaldbb 2 alkalommal ossze kell hivni, melyen az
intézmény fdigazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az intézményi
élet egész€rdl, az intézményi munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a
hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairél. A didkkozgytilés sszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasdért az intézmény
vezetbje a felelos. A diakkozgytilés 1 tanév iddtartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 £

diakképvisel6t valaszthat.

4.5.7 A pedagogusok és a tanulok

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatniuk kell.

A tanulék a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabélyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetlenill vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseloik utjan, az osztalyfénokiikhdz, a didkonkormanyzathoz

fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviselik, tisztségviseloik atjan kozolhetik a neveldkkel, a nevelétestiilettel,

4.5.8. Az iskolai sportkor (DSK) és az iskola vezetése
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A testneveld munkakozdsség iskolai szinten megtervezi a tanéwv elején az iskolai sportélet
esemenyeit, feltételeit (sportcsarnok, uszoda, sportpalya, tornatermek hasznalata, versenyek,
palyazatok) melyet egyeztetnek az iskola vezet6ségével. Kialakitjak a Diksportkdrket.

Az iskolai sportkorok mikddésével kapesolatban felmeriil$ kdltségeket a fenntartd hagyja jova.

4.5.9. A pedagogusok és a sziilok

A szilOket az intézmény egészének €letérol, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol
a.) Az igazgato:

- asziil6i szervezet (k6zosség) vezetdségi tilésén évi 2 alkalommal,

- az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
b.) Az igazgatok a tagintézményekben tartott sziiléi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
c.) Az osztalyfonokok:

- az osztalysziiloi értekezleteken,

- fogaddorakon tajékoztatjak.
d.) A szilék szaméra a tanulék egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatisra az alabbi

lehetoségek szolgalnak

- sziil6i értekezletek,

- anevelok fogaddorai,

- anyilt tanitasi napok,

- az irasbeli tdjékoztatok a KRETA rendszeren keresztiil.
Az érdemjegyek tanulményi rendszerben t6rténé rogzitése: a KRETA-ban keletkezésiiket
kovetden 1 hét.
A sziil6k és mas érdekldodok az intézmény pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az intézmeény igazgatdjatol, valamint az osztalyfonsksktol,
az intézmény honlapjarol kaphatnak t4jékoztatast.
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekldd6 szamara elérhetd,
megtekinthet6. A pedagogiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél illetve
intézményeknél talalhat6é meg:

- az intézmény fenntartdjanal,

- az intézmény kijelolt irattaraban,

- az intézmény igazgatodjanal

- az iskola honlapjan

[



A hézirend el6irdsai nyilvdnosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az

intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

- A héazirend egy-egy példanya megtekintheto:
- az intézmény fenntartojanal,

- az intézmény kijeldlt irattaraban

- az osztalyfonokoknél

- az intézmény igazgatdjanal

- az iskola honlapjan.

A hazirendet — a kozoktatdsi torvény eldirdsainak megfeleléen — az intézménybe torténd

beiratkozaskor a sziilovel meg kell ismertetni.

V. INTEZMENYEN KiVULI KAPCSOLATTARTAS
5.1. Az intézményen kiviili kapcsolattartas

a, Kozoktatdsi intézménylink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak utjan.

Kapcsolattartis a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkéja sordn segiti, hogy a sziildk sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovdbba a pedagbgiai szakmai szolgaltatisok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatdsi szolgéltatisok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valé részvételt.
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Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- &g ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az intézmény gyermek- és 1fjusagvédelmi felelése és
csaladpedagogusa, valamint az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Segit
kezek Szocialis Szolgaltatdé Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat

felligyeletéért az igazgatoé a felelos.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészs €giigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirGvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirovizsgalatok szervezéschez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettes 1. felelds.

Segitségilikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A tanuldk
egészségi dllapotdnak megdvésiért rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségiigyi

szervezettel: Iskola Egészségiigyi Szolgalat

b, Rendszeres munkakapcsolatot tart intézmeényiink:
- Berettyotjfalui Tankeriileti Kézpont
- Piispokladany Varos Onkormanyzata
- Pispokladanyi T4ajékoztato és Kozmiivelodési Kézpont, KSnyvtar, Miuzeum
- Segitd Kezek Szoc.Szolg. Kdzp. és Gyermekjoléti Szolgalat
- (BSZC) Karacs Ferenc Gimnazium, Szakkdzeépiskola, Szakiskola és Kollégium
- Egyesitett Ovodai Intézmény
- helyi sportegyesiiletek
- Iskola Egészségligyi Szolgalat
5.2. Munkakapcsolat intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal, alapitvanyokkal:

- Puspokladany Kozmiivelodéséért Kozalapitvany

- Puspdkladany Sportjaért Kzalapitvany

- A Fogjunk Ossze iskolankért alapitvany

- ,,Add a kezed” Plispokladanyi Nagycsaladosok Egyesiilete
- Polgarérség

- Voroskereszt helyi szervezete
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- Torténelmi egyhdzak

A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az igazgato a felelds.

5.3. Képviseleti jog

Az intézményt az intézmény igazgatdja képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatdsagok elott.
A képviselet f6bb elvei, szabalyai:
- Nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrol nyilatkozhat, amelyekrél van
informacidja és nyilatkozattételre jogosult.
- Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetben a fOigazgatdé jogosult
nyilatkozni.
- Az alkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak.
- Nem adhaté nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol.
- A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossdg el6tt az intézmény jo himevének

megorzése.

VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény épliletei szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig reggel 7:00 6ratdl 18:00 oraig
tartanak nyitva. Az intézmény igazgatdjdval és miikodtetdjével tortént eldzetes egyeztetés

alapjan az épiiletek ett6l eltéré iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatoak.
Szorgalmi idOben hétf6tol péntekig a nyitva tartas idején belill reggel 7:30 o6ra és délutan 16:00

6ra kozott az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének az intézmény székhelyén kell

tartozkodnia.
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Amennyiben az igazgato vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések Megtételére a neveldtestiilet

egyik tagjat bizza meg az intézmény vezetdje,

A tanul6 a 16:00-ig térténd benntartozkodas aldl mentesitést csak sziilgi kérelemre kaphat.

A tanitasi ordk hossza 45 perc, az drakozi sziinetek hossza 15— 10 — 15 perc. Helyi dontés
alapjan ett6l indokolt esetben el lehet témi.
A tanuloszobak ¢€s a napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a
csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik; 16:00 tart. Az iskolaotthonos osztalyok
munkarendje 8:00 -16:00 oraig tart.
Az intézményben a 2011. évi CXC torvény 27.§ (2) bekezdése alapjan reggel 7 6ratél 18 oraig
gondoskodik a tanuldk feliigyeletérdl. A tanitas kezdetéig és az OSrakodzi sziinetekben tanari
tigyelet miikddik. 16 6ra utdn a tanulok feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatottak is ellathatjak. Az iligyeletes neveld koteles a rabizott
épiiletrészben a hazirend alapjdn a tanulok magatartasat, az épiiletrész rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épliletrészekre terjed ki:

- osztalytermek,

- folyosok,

- udvar,

- ebédlo.
Az Ugyeleti rendet a telephelyeken, a helyi sajdtossdgokat figyelembe véve, tanév elején

meghatarozzak, sziikség szerint mddositjak.

A tanul6 a tanitsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese), illetve a részére orét tarté szaktanar engedélyével
hagyhatja el az intézmény épliletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az intézmény

elhagyaséra csak az igazgaté vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az éltalanos iskolai tagintézményekben 13:00 6ratél 16:00

oraig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
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6.2 A pedagégusok munkarendje

- A pedagbgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény régziti. A 326/2013.
(V1II.30.) Kormanyrendelet ,,A pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogdllasarél szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol” szabdlyozza a pedagdgusok benntartézkodasanak
rendjét.

- ¢€sa2023. évi LIL térvény 80.§-84.§ hatirozza meg.

80. § [Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido]

(1) A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddben az iskoldban, foglalkoztatott
pedagogus szamara

a) tanorai €s b) a tantargyfelosztasban, tervezhetd egyéb foglalkozas

megtartasa rendelhetd el.

(2) Nevelesi-oktatasi intézményben foglalkoztatott — a kivetkezd feladatok ellatasaval
megbizott —pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé terhére kell
elrendelni

a) heti egy Ora id6tartamban a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két 6ra id6tartamban az — osztalyfénoki oran feliil — osztalyfénoki,
tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd tevékenységet,

c) heti két 6ra idétartamban a munkak&zosség-vezetéssel, osszefliggd feladatokat,

d) az a)-c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy érat,
€) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idétartamban nem gyakorl6 kéznevelési

intézmeényben a pedagdgusjeloltek mentoralasat.

(7) A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekstott munkaidében

a gyermek- vagy tanulocsoporttal valé foglalkozast latja el.

81. § [A munkahelyen t5ltend6 id6]
(1) A szabad felhaszndlasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

(2) A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
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kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben mérlegelési jogkorében a
szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is elbirhatia az intézményben térténd
munkavégzeést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheté rendes munkaidé alatt a pedagdgus a

munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagdgus a szamdra a tantdrgyfelosztdsban eldirt neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon felil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozést
munkaltatoiutasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tébblettanitas).

(2) A tébblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a bet61tott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakdr nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére,vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tébb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakért érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan ordban, részmunkaidd esetén ennek idéaranyos
részéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzdkkel nem oldhaté meg, a pedagogus
szamara a munkaltaté a munkakorére iranyado neveléssel-oktatassal lekotostt munkaidé

a) fels6 hataraig barmely okbodl,

b) felsé hatardnak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre

egyoldaltian rendelhet el tobblettanitast.

(5) Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitdsi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.
(6) Ha a feladatellatds mas munkaszervezeési eszkdzokkel nem oldhaté meg, tartos helyettesités
keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén
feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas, csak az érintett pedagdgus és a munkaltatd irasba
foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz016 megéllapodésa alapjan

kertilhet sor

(7) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében, vagy végrehajtasi rendeletben
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meghatarozott esetben azon feliil tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltatd
altal beoszthaté munkaidd-részre vonatkozéan el6zetesen kozdlt munkaidé-beosztast, a
munkaidd-beosztas modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését
megel6zoen legalabb negyvennyolc o6raval kordbban kell koézolnie a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban 4lloval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

83. § [Rendkiviili munkavégzés]

(1) A kotétt munkaidében foglalkoztatott szdmara a munkdltatd rendkiviili munkaidében
torténd munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd

a) a munkaltato altal eloirt munkaid6-beosztastdl eltérd,

b) a munkaidokereten feliili,

c) az elszamolasi id0szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgald heti munkaidét
meghaladé munkaid6, tovabba

d) az tgyelet tartama.

(2) Naptari évenként kétszdz6tven 6ra rendkiviili munkaidd rendelheté el. Ennek idaranyos
részét lehet elrendelni, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) év kozben kezddott,

b) hatarozott idore jott 1étre, vagy

c) alapjan a munkavégzés részmunkaidében vagy csikkentett munkaiddben térténik.

(3) Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaid6

a) a rendes munkaidOben e napon is foglalkoztathato koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo szamara,

b) a tanuldk tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz
kotddé megemlékezésre kisérése érdekében, vagy

c) a (4) bekezdésben meghatarozott esetben rendelhet6 el.

(4) Nem korlatozott a rendkiviili munkaidé elrendelése baleset, elemi csapas, stlyos kar, az
egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megelézése, elharitasa
érdekében.

(5) A rendkiviili munkaid6t a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kérése esetén
irasban kell elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utdlag is irasba

foglalhato.

84. § [Ugyelet és készenlét]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé a beosztds szerinti napi munkaidején
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kiviil rendelkezésre allasra kotelezhetd. A munkéltatdé a KSznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo

szamara meghatarozhatja a rendelkezésre allas helyét (ligyelet), egy &bként a tartdzkod4si helyét
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hatarozza meg oly médon, hogy a munkaltatd
utasitdsa esetén haladéktalanul rendelkezésre dlljon (készenlét).

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 az Gigyelet, k€szenlét tartama alatt kiteles
munkara képes allapotat megérizni €s a munkaltatd utasitdsa szerint munkét végezni.

(3) Négy orat meghalad6 tartamu, vagy vasarnapra vagy munkasziineti napon ligyelet vagy
készenlét

b) a pedagogiai, nevelési programban meghatéarozott tanulményi kirandulas vagy mas, nem az
ovodaban, iskolaban, kollégiumban szervezett program megval6sitasa,

c) baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyeget6 veszély
megeldzése, elharitasa érdekében rendelheto el.

(4) Az ligyelet tartama — a tobbnapos iskolai kirandulas vagy kiilfsldi nyelvtanulas kisérete
esetét kivéve — nem haladhatja meg a huszonnégy 6rat, amelybe az iigyelet megkezdésének
napjara beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaidd tartamat be kell szamitani.

(5) A keszenlét havi tartama a szazhatvannyolc ordt nem haladhatja meg, amelyet
munkaidokeret alkalmazasa esetén atlagban kell figyelembe venni. A kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 szamdra keészenlét a heti pihenénap (heti pihendidd)
tartamadra havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhet6 el.

(6) Az ligyelet, készenlét tartamat és idépontjat legalabb egy héttel korabban kézolni kell. Az
ugyeletet, készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kérése esetén irdsban
kell elrendelni. A (3) bekezdés c) pontjaban foglalt esetben az elrendelés utdlag is irasba

foglalhato.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgaté jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok &sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikoddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az igazgatoség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok figyelembe vételére.
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A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tavolmaradésat és annak okét
lehetbleg €l6z0 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl

intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

A pedagégus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanéra (foglalkozas)

elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmi tanéra (foglalkozas) megtartasara, A tanérak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban valé
lemaradas elkertlése érdekeben. Hidnyzésok esetén - lehet6ség szerint - szakszerti helyettesitést

kell tartani.

A pedagégusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elStt tartdsaval — 4ltaldban maguk hatirozzék meg. A pedagégusok
orarendje és napi rendje a KRETA rendszerben keriil rdgzitésre a fenntarté altal elfogadott

tantargyfelosztas alapjan.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kit6ltése (2023. évi LII. térvény 80.§ alapjan)

A pedagdgusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakérben dolgozdk
munkaideje tehat 32 ora k6tétt munkaid6bal 4ll:
heti 24 6ra a tantargyfelosztasban tervezhetd tandrai és egyéb foglalkozas,
ebbdl a munkakorbél és szakképzettségbol adodd dra/ munkaidd kedvezmény
érvényesithetd
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi orak megtartdsa
b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
¢) osztalyfonoki feladatok ellatdsa,
d) 1skolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkordk vezetése,

-35 -



f) differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.).
A pedagogusok kotelezd oraban ellitandd munkaidejébe beleszimit a munkavégzéshez
kapcsolodo  elokeszitd és befejezd tevékenység idétartama is. Elgkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitési ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6ét oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv
és a kifuiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetoség

szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok kiilontsen a kivetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,
¢) a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javito és osztalyozé vizsgék lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanulok beszamoltatasa,
f) kisérletek Osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulméanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozdsség-vezetdi,
didkénkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziiloi értekezletek, fogadddrak megtartasa,
o) részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor, megorzéskor,
r) tanulményi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

—-36-



t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kézremiiksdés,

X) szertarrendezeés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

Szabadsag mértéke és kiadasa

90. § [A szabadsag mértéke] (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkdban t61t6tt id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely a) alapszabadsagbol,
b) sziildi szabadsagbol, c) apasagi szabadsagbol, és d) a (6)-(8) és (11) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbal all.

91. § [A szabadsag kiadasa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettd] eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté az aranyos szabadsdgot nem adta ki, azt — az
apasagi szabadsag €s a sziil6i szabadsag kivételével — meg kell valtani.

(2) A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all elézetes meghaligatasa
utan — a munkaltatéo az iskolai, évodai sziinetben adja ki. Az iskolai, dvodai sziinetre esd
munkanapokra a munkaltatd a szabadsig kiadasa helyett munkavégzést rendelhet el a
gyermekek, tanulok érdekében, kiilonosen a) tdboroztatassal, b) gyermekfeliigyelettel, vagy c)
tanitasi, nevelési feltételek, eszkozok biztositasaval, rendezésével kapcsolatos okbol.

(3) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsidgot — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t
munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idoépontban koteles kiadni.

(4) A szabadsédgot — az apasdgi szabadsagot ¢s a sziiloi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni. Az esedekesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltérben a) az apasigi szabadsagot legkésébb a gyermek
sziiletését kovetd, vagy gyermek Orokbefogadasa esetén legkésdbb az orokbefogadast
engedélyezé hatarozat véglegessé valasat kovetd masodik honap végéig a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérésének megfelelé idépontban, legfeljebb két részletben
kell kiadni, b) sziil6i szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé gyermeke

haroméves koraig terjedd iddszakban, kérésének megfelel6 idépontban kell kiadni.
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(6) A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miiksdését kézvetleniil és
sulyosan €rintd ok esetén a) a szabadsag kiaddsat — az apasagi szabadségot kivéve —legfeljebb
hatvan nappal elhalaszthatja, b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar
megkezdett szabadsidgat —az apasagi szabadsigot és a sziil&i szabadsagot kivéve —
megszakithatja, ¢) a szabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kivetd év julius 31-ig
adhatja ki.

(7) A munkaltat6 a (6) bekezdés szerinti intézkedését irdsban indokolja, tovabba a (6) bekezdés
a) pontja szerinti esetben a kiadés altala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &llgval.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a kiadas idépontjanak modositasaval
vagy a megszakitassal Osszefliggésben felmeriilt karat és kolts€geit a munkaltaté koteles
megtériteni.

(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé Oraszamatél fiiggetleniil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni €s munkanapban kell nyilvéantartani. (10)
A szabadsag €s a betegszabadsag kiadaséval kapcsolatos k6zlési, nyilvantartasi, elszamolasi

szabalyokat végrehajtdsi jogszabaly tartalmazza

94. § [Fizetés nélkiili szabadsag]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 gyermeke harmadik életéve betoltéséig —
a gyermek gondozasa c€ljabol — fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a kdznevelésben
foglalkoztatott kérésének megfelelé idépontban kell kiadni. A gyermek gondozasa céljabdl
adott fizetés nélkiili szabadsag megsziinik a 93. § (5) bekezdésében meghatéarozott esetekben.
(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak gyermeke személyes gondozasa
érdekében fizetés nélkiili szabadsdg jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a
gyermekgondozasi segély, gyermekgondozast segitd ellatas folydsitasanak tartama alatt.

(3) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé — 6rokbe fogadott gyermeke gondozéasa
céljabol — a gyermek gondozasba torténd kihelyezésének kezdd id6pontjatdl szamitott harom
évig, harom évesnél idésebb gyermek esetén hat honapig fizetés nélkiili szabadsagra jogosult,
amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kérésének megfelelé idépontban kell
kiadni.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kotelezo egészségbiztositas ellatasairdl
52010 1997. évi LXXXIIL toérvény 42/G. §-a szerinti gyermekgondozasi dij idétartamara fizetés

nélkiili szabadsagra jogosult,
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(5) A kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak hozzatartozéja tartos — elérelathatdlag
harminc napot meghaladé — személyes apolésa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két
évrefizetés nélkiili szabadsag jar. A tartos dpolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld
személy kezelborvosa igazolja.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak fizetés nélkiili szabadsag jar a
tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgélatteljesités tartamara.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llonak — kérelmére — a kiilszolgalat
idStartamara fizetés nélkiili szabadsdgot kell engedélyezni, ha koltségvetési  szervvel
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban 4116 hézastarsa, élettarsa kiilszolgélatot teljesit.

(8) A legalabb Pedagdgus I1. fokozatot elért pedagdgus tizévenként — tudoményos kutatashoz,
vagy szakmai tovdbbképzésen valo részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili szabadsagot
(a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe. Ha az alkot6i szabadsagot a pedagdgus egy
évnél rovidebb idétartamra kérte, az nem hosszabbithaté meg és a fennmaradé rész késébbi
idépontban nem vehetd igénybe. Az alkotdi szabadsag idépontja a munkaltaté déntése alapjan
junius 15. és augusztus 31. kézétt kezdoédhet.

(9) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé az (1)-(7) bekezdés szerinti fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételét legaldbb tizendt nappal, az alkotéi szabadsagot annak kezdete
kérelmezett idOpontjat megel6zden legaldbb harom hoénappal korabban irasban koteles
bejelenteni. A fizetés nélkiili szabadsag annak lejaratakor, vagy — tényleges dnkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartaméra sz6l6 fizetés nélkiili szabadsagot kivéve — a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 dltal megjeldlt idopontban, de legkorabban a szabadsag
megsziintetésere iranyulo jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg.
(10) A felek az (1)-(9) bekezdésben foglalt eseteken kiviil megallapodhatnak is fizetés nélkiili
szabadsag biztositasarol.

16. Karfelelosség 112. § [A munkaltaté karfelel6ssége]

(1) A munkaltatd koteles megtériteni a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkaviszonnyal dsszefiiggésben okozott kart.

(2) Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a) a kart az ellen6rzési korén kiviil esé olyan
korilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia és nem volt elvarhat6, hogy a kérokozé
kortilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart elhdritsa, vagy b) a kért kizardlag a karosult
elharithatatlan magatartdsa okozta. (3) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé
munkdltatéi utasitas alapjan mas munkaltatonal torténé foglalkoztatasa esetén a munkaltatok

egyetemlegesen felelnek.
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125. § [Leltarfelelosség]

(1) A leltarhianyert a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 vétkességére tekintet
nélkiil felel.

(2) A leltarhianyért valo felelsség feltétele a) a leltaridoszakra vonatkozé leltarfelelésségi
megéllapodas vagy csoportos leltarfelelosségi megallapodas megkstése, b) a leltari készlet
szabalyszerl atadasa és atvétele, c) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a
teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel alapjan torténd megallapitssa, tovabba d) legalabb a
leltarid6szak felében az adott munkahelyen térténd munkavégzés.

kovetd hatvannapos jogveszt6 hatarid6 alatt érvényesitheti. Biintetéeljaras esetén e hatarid
harminc nap és a nyomoz0 hatosag vagy a birosag jogerds hatdrozatanak kozlését kovetd napon
kezdddik.

(4) A leltarfelelosség megallapitisanak szabalyait végrehajtasi rendelet hatarozza meg.

6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Szorgalmi idében a nevel6i és tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban térténik
7:30 6ra és 16:00 ora kozott.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény fenntartoja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott az iskola igazgatdja a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.
Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaldi felelosek:

- az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban,

- valamint a tanuldi a hazirendben megfogalmazott eloirasok betartasaért.
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez aldl csak az intézmény igazgatoja adhat felmentést.
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Az intézmény épiiletében a dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény fenntartdjatél engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén). Az intézmény épiileteibe érkezd sziil6k, idegenek belépését a
portaszolgalat, illetve az az alkalmazott ellendrzi, akit erre a vezetd a feladattal megbiz, a kiilsé
személyek megfeleld helyre valo iranyitasa kotelességiik.

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérléi 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégeén, linnepnapokon és tanitési
sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének kiiloén irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmeény teriiletén tartézkodnia. Regisztracié nélkdil
léphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogadddrik, a sziiloi értekezletek és a sziildi részvétellel

zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban val6 tartbzkodas szabalyai:

o Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

F S Y )

o A tanitasi orak latogatdsara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az Orak 1ényeges zavarasa nélkiil.

o A szillok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk,

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébél elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet.
Az intézmény helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitva tartdsi idén tal és a tanitasi

sziinetekben — kiilsé igényloknek kiilon megallapodéds alapjan &t lehet engedni, ha ez a



foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalé kiilsé
igénybe veveék, az intézmény épiiletein beliil csak a megillapodas szerinti idében és

helyiségekben tartozkodhatnak.

6.4. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény dolgozoi, tanuldi, az intézményben tartézkodd vendégek szaméra a dohanyzés
tilos. A nemdohényzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakasziban meghatarozott, az

intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetéje.
6.5. Reklamtevékenységek

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az intézmény
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanulbknak szdl, és az egészséges
¢életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a trsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fugg Gssze.

6.6. A tanuldi alkotasok tulajdonjoga
Nkt.46. § (1) A tanuld altal létrehozott dolog
- (9) eltérd megallapodas hidnyaban a tanulé alkotdsainak tulajdonjoga az intézményt
illeti meg
- (11) a tanulét dijazas illeti meg, ha a dolog értékesitésébdl az intézmény bevételre tesz
szert, valamint az iskola és a tanulo (14 év {616tt) megallapodik
- (10) Ha az iskola a vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuldi

jogviszony megsziinésekor visszaadni.
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VII. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
7.1. Egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamaéra az alabbi — az intézmény altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkédnek:

napkozi otthon,

- iskolaotthon,

- tanuldszoba,

- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkéri foglalkozasok,
- tomegsport foglalkozasok,

- felzarkoztato foglalkozasok,

- egyéni foglalkozasok,

- tehetséggondozo foglalkozasok,

- tovabbtanuldsra el6készit6 foglalkozasok

7.1.1. A napkézi és a tanulészoba mitkodésére vonatkozé Altalanos szabalyok

A mnapkozi otthonba és tanuloszobdra torténd felvétel a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan
torténik.

Az iskolaotthonos képzési forméban val6 részvételrol a sziilo irasban nyilatkozik.

- A napkoézis foglalkozas, a tandrara vald felkésziilés, és a szabadid® hasznos eltdltésének
rendjét az érintett pedagdgus allapitja meg. —

A tanulészobai foglakozést tarté pedagdgus feladata, hogy egyeztesse a tanuldkat az 6nalld
tanuldsi modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban, torekedjen a hézi
feladatok mindségi ellendrzésére,

A napkozis és tanul6szobai foglalkozasrol valé eltdvozas csak a sziil személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkdzis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hidnydban — az eltdvozasra a féigazgaté vagy a tagintézmény vezetSje adhat engedélyt. Az
Alapfoki Miivészeti Iskola foglalkozésain az iskolaotthonos oktatasban részvevé tanulok az

iskolaotthonos szabadidés savban, a nevelGvel tértént egyeztetés utin vehetnek részt.

—-43 —



7.1.2. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altaléangs szabalyok
A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzirkdztatd foglalkozasok,

valamint az egyeni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tanOran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanulOkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az
intézmény vezetdje adhat.

Az iskolai énekkar vezetéje az igazgatod altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar
kozremiikodik az iskolai tinnepélyeken és rendezvényeken.

A didksportkdr a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas,
a sport megszerettetésére alakul meg, keretében sportcsoportok szervezhetok.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, miikddésének id6tartamat) minden tanév elején az intézmény
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. Az integracios foglalkozasokat az intézményi, illetve
tagintézményi programban kell feltiintetni. Az integracios programokat a tagintézményben

munkatervében is jel6lni kell.

A tanoran kiviili foglalkozésok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a pedagégusi

igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfondkok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamdra kiranduldst szervezhetnek. A kirdndulas kdltségeit ugy kell megallapitani, hogy ez a
sziil6ket a legkisebb mértékben terhelje. A tanuldk részvétele a kiranduldson onkéntes, a
felmertil6 koltségek vallalasarol a sziil6 irasban nyilatkozik

Egy-egy tantirgy néhany témdjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kdzmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti el6addshoz kapcsolédd
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik

és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilo koltségek vallalasarol a sziil§ irasban nyilatkozik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulékat azzal

felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
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szabadidds programokat is szervez (pl. turak, kirandulasok, tdborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanuldk részvétele a szabadidds

rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé
tanulok felkészitéséért az igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk, illetve a szaktanarok a

felelosek.

A tanuldk onképzesének, egyéni tanuldsinak segitésére az intézményben két konyvtar
mitkddik. A konyvtarak mikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat

tartalmazza.

Az intézményben a terliletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatasokon val6 részvétel a tanuldk szamara onkéntes. Az
intézmény a foglalkozasokhoz tantermet biztosit a tanulék orarendjéhez igazodva. A tanulok

hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

Az intézmeny — az ezt igénylé tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba €s a tanul6szobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizérai,
ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. Kiilon sziil6i kérésre lehetdséget biztosit az intézmény ezen
tanuloknak a menza igénybevételére. A napkoézibe nem jaro tanulok szamara — igény esetén —

az intézmény pedagdgiai feliigyelet mellett ebédet (menzat) biztosit.
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VIIL AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK A POLASA ES AZ,
UNNEPEK RENDJE

A hagyomany0rzés célja:

a fiatalok nemzeti identitastudatanak fejlesztése,
a hazaszeretet elmélyitése

a lokdlpatriotizmus kialakitasa a tanulokban

a kozosséghez tartozas élményének erdsitése

a fiatalok egymas iranti tiszteletére nevelése

a hagyomanyos erkdlcsi értékek megorzése.

Unnepélyek:

Intézményi, illetve tagintézményi szintli linnepélyt tartunk az alabbi tinnepek alkalmabol:

Szeptember 1. tanévnyito

Oktéber 6. Aradi vértanik iinnepén koszorizas a hdsok emlékére 3llitott szobornal
Oktober 23. Magyar Koztarsasag kikialtasa

December, karacsonyi linnepély

Februar farsang

Mircius 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharcra valo emlékezés

Husvét megiinneplése osztalyon beliil

Anyék napja osztalykeretben torténik az tinneplés

A gyereknapot didkdnkorményzati programokkal {innepeljiik

Ballagéssal koszoniink el a bicstzd nyolcadikosoktol

Tanévzaro iinnepéllyel zarjuk az évet

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

- Tesi~-show

- top-100

tanulményi versenyek és vetélkedok,
sportversenyek,

nyari tabor.

A hagyomanyépolas tovabbi formai:

Az intézmény honlapjanak szerkesztése, folyamatos frissitése.
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A 8. évfolyamot végzett tanuloknak ,Kiemelkedd tanulményi munkajaért, szorgalméért, jo
magatartasaért ¢s kozosségi tevékenységéért elismerd oklevelet és jelvényt adomanyoz a
tantestiilet az egy témaban, tantargyban (verseny, vetélkedd), kiemelkedé6 munkat végzd
tanuloknak.

Az intézmeny tnnepélyein €s rendezvényein a pedagoégusoknak és didkoknak egyarant az

alkalomhoz 1116 ruhaban kell megjelenni.
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IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO EL LLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

9.1. Az intézmény belso6 ellenorzési feladatai:

biztositsa az intézmény tdérvényes (a jogszabalyokban, agz intézmény pedagdgiai
programjaban és az egyéb belso szabalyzataiban eloirt) mitkdését,

segitse el6 az intézményben folyé nevelé és oktatdé munka eredményességeét,
hatékonysagat,

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miiksdését,

a vezetés szamara megfelelé mennyiségli informdciot szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzeésérol,

tarja fel a dolgozok szaméra a szakmai (pedagégiai) és jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve eldzze meg azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapesolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

9.1.1. A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kitelességei

A belso ellendrzest végzo dolgozd jogosult:

az ellendérzéshez kapcesolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,

az ellenorzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

az ellendrzoétt dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kémi.

A belso ellenérzést végzo dolgozo koteles:

az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabélyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelel6en eljarni,

az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesét6]l kapott utasitas

szerint idében megismételni.
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9.1.2. Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kitelességei:

Az ellendrzott dolgozd jogosult:
- az ellendrzés megallapitésait (kérésére: irasban) megismerni,
- az ellenérzés modjara és megdllapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni,

- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso6 ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végz6 dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellen6rzési tervben eléirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét,

a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatérozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelsini.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezé belsd

ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelés.
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9.2. A pedagégiai (nevel§ és oktaté) munka belsé ellenérzésénelk rendje

A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagégiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény pedagégiai programja szerint eldirt)
mukodését,

segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonyséagat,

a vezetdség szamara megfelelé mennyiségii informaciét szolgdltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

szolgéltasson megfelelé szdmd adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettes
munkakdzosség-vezetok

belsd ellenorzési csoport tagjai (BECS).

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatdo munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Ordra torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

az ora eredmeényessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, a tandran kiviili

neveldmunka, az osztdlyféndki munka eredményei, a kézosségformalas.
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X. FEGYELMI ELJARAS

Fegyelmi eljaras szabélyai a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok esetén:
A 2023. évi LII torvény hatarozza meg
72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétseget kovet el a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkdveté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések: a) megrovas, b) a havi illetmény legfeljebb hat honapra
sz016, legfeljebb husz szdzalékos csokkentése a besoroldsi kategorian beliil, ¢) vezet6i
megbizas visszavonasa, d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki.

(4) A munkaltat6i jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ald vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot legfeljebb a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig allasabol felfiiggesztheti, ha
jelenléte a tényallas tisztazasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya és jellege a
munkahelyt6l val6 tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha
annak indoka mar nem all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Gsszeget a
fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondd
hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a ténydllas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantija esetén a munkaltatoi jogkdr gyakorloja
koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgald okrél vald
tudomasszerzéstol szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekévetkeztétdl
szamitott egy éven belill, bincselekmény elkdvetése esetén a biintethetség eléviiléséig lehet
meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az elbocsatés jogat testiilet jogosult
gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak okérdl a testiiletet,
mint a munkaltatoi jogkort gyakorld szervet tdjékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras
meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi eljaras meginditasarél sz61o
dontésérol tizenodt napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards meginditdsaval egyidejiileg irasban
értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon bellll kijel6li a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjdul szolgalé magatartast és az elkdvetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras al4 vonttal legalabb
azonos fokozatba sorolt kéznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
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lehet a) az eljaras ala vont hozzéatartozoja, b) akit a vizsgalat soran tapuként vagy szakértoként
hallgatnak meg, vagy c) akitol egyébként az ligy elfogulatlan elbiralisa nem varhaté el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birélja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorléja, két tagja a (8) bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfelels személy. Nem lehet
a fegyelmi tandcs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tdlmenden — 3 vizsgalobiztos,
valamint a vizsgaldbiztos hozzétartozoja.

(10) A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el. (11) A fegyelmi hatarozat ellen munkaiigyi per
inditasanak van helye. (12) A fegyelmi eljaras részletszabalyait v€grehajtasi jogszabaly
allapitja meg.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szab alyait
a20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasziban foglaltak alapjan kell lefolytatni, a

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 58. § szerint.

58. § (3) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen é€s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziild

gyakorolja.
(4) A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigorti megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
) kizarés az iskolabol.

(5) Tankoételes tanuléval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban és az (7) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6d6é fegyelmi
vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziild koteles 1 iskolat, kollégiumot keresni a
tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban, kollégiumban térténé elhelyezése
a sziil6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét
napon beliil kételes masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szaméra. A (4) bekezdés d)
pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatéja a
tanulo atvételérél a masik iskola igazgatojdval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban
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meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

(8) Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kételezettségszegés Ota harom hénap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatdrozat

kozlésétol kell szamitani.

(9) A fegyelmi biintetés megéllapitdsinal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stilyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet
hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be
kell szerezni.

(10) A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskord
tanulé sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatdskor a tanul
vitatja a terhere rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztizasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A térgyaldsra a tanulét és a kiskoru tanulé sziil6jét meg kell hivni.
Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljardsba a sziilét minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

(11) A tanul6val szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoléban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi buntetés megdllapitdsanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megdllapoddsanak hidnydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi

intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

(13) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a
tobbi tanulo jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jamna, az
elséfoku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

(14) A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapveté szabalyait jogszabaly allapitja meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kételességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatdrapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljards

meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza Imeg, a nevelbtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestillet nem jogosult a bizottsag

elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelbtestiilettel,

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

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetGje, tovdbbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljardsrol irdsos jegyzOkényv késziil, amelyet a
targyalast kdveté hdrom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elso6fokt hatdrozat meghozatalat célzo nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvélaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari

szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili

sorszamat.
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XI. AZ INTEZMENY KONYVTARANAK MUKODESI RENDJE

A KONYVTARAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

11.1. A dokumentum célja
A konyvtar

feladatat és gyijtokorét,

- kezelésének és mikddésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdilkodasdnak maodjat,

alloméanyvédelmi eljarasait szabéalyozza és hatirozza meg.

11.2. Az iskolai konyvtar azonosité adatai

Elnevezés: Iskolai konyvtar

11.3. A konyvtar fenntartisa

Az iskolai kényvtar a Piispokladanyi Petsfi Sandor Altalanos Iskola szervezetében mikadik.
Fenntartdsarol és fejlesztésérol, a szakszer(i kényvtari szolgaltatasok kialakitasarél az iskolat
fenntarto Klebelsberg Intézményfenntarté Kzpont az iskola koltségvetésében gondoskodik.

Mikodesét az iskola igazgatdja ellendrzi a nevelGtestiilet véleményének és javaslatainak

meghallgatasaval.

11.4. Targyi és személyi feltételek

Elhelyezése: A kdnyvtar az iskola épiiletében kapott helyet. Alapteriilete 60 m?, mely magdaban

foglalja a kolesonzo teret, az olvasotermet.

Berendezése:
- 20db asztal (sszerakhato), 30 db szék (csoportos foglalkozasok megtartasara alkalmas),
- 1 db kodnyvtari asztal
- 1 db tanari asztal

- 2 db asztal
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- 1 db katalégusszekrény,
- 1 db folyéirat kinaloval egybeépitett tarold szekrény,
- 1 db téabla,
- 1 db televizio,
- 1 db videdlejatszo,
- 1dbDVD lejatszo,
- méretre készitett polcrendszer,
Személyi feltételek: 1 £6 konyvtarostanar (jelenleg nincs)

Jellege: Nem nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuldéi, dolgozo6i szamara szolgaltat.

Hasznélata ingyenes.

11.5. A kényvtar feladatai

- Segiti az iskolaban folyd oktato-nevelé munkat, az iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzatdban és Pedagogiai programjéban régzitett célok helyi megvaldsitasat.

- Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz, snmiiveléshez sziikséges

ismerethordozodkat.

- Konyvtari dokumentumokat kdleséndz, biztositja a nem kdlesdndzhetd dokumentumok helyben

hasznalatat.
- Megalapozza a tanulok olvasasra és kdnyvtarhasznalatra nevelését.
- Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja.

- Allomanyanak bévitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az intézmény

tanarainak, nevelokozosségeinek és mas konyvtarhasznalok javaslatait és igényeit.
- Tajékoztatast nyujt a kényvtar dokumentumairodl, szolgaltatasairdl.
- Konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.
- Lehetdséget teremt a kdnyvtari allomanyra €piilé szakoérak megtartasara.
- Kapcsolatot tart fenn a varos kozmiivelddési konyvtaraval.
- A megvasarolt, megbrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi.

- A tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii

kéziratokrol in. brostira-nyilvantartast vezet.

- Azelavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal elvesztett

koényveket allomanyabdl kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.



11.6. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar az iskola tanuldi és dolgozéi széméara minden tanitdsi napon lehetévé teszi

gyljteménye hasznilatat.
1. Helybenhasznalat
Azok a dokumentumok is az olvasok rendelkezésére allnak, amelyek nem kélcséndzhetdek.
A konyvtaros segitséget nyujt
- az informacidhordozdk kozotti eligazodasban,
- az informacidk kezelésében.
- atechnikai eszk6z6k hasznalataban.
2. Kolcsonzés
- A kolesénzés hagyomanyos modon, olvasokartya segitségével torténik
3. Csoportos hasznalat
- Akényvtaros konyv- és kdnyvtarhasznalati érakat tart osztalyoknak, tanulécsoportoknak.
- A konyvtarban zajloé szakorak, foglakozasok megtartdsahoz a konyvtéros szakmai segitséget
nyujt.
4. Egyéb szolgaltatasok
- Informécioszolgaltatas a tanitas-tanulas folyamataban felmeriild problémak megoldasahoz.

- Tankdnyvek tanuléi hasznalatanak biztositisa (egy-egy gyermek szimara tankdnyvcsomag,

illetve tanuldcsoportok szamara egy-egy tantargyhoz tankdnyv, vagy segédkényv).

- Fénymasolas: indokolt esetben (a konyvtiros donti el) a nem kélcsondzhetd alloméanyrész

dokumentumaibol térténd masolas téritésmentes az iskola tanuldinak és dolgozéinak.
5. Az allomany fizikai védelme

A tiizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohanyozni és nyilt l[angot haszndlni tilos. A kézi

tizoltd késziilék a konyvtar bejaratanal talalhato. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznilni az

oltashoz.
6. Allomany kezelése
Az élloméany ellendrzése

A konyvtéri allomany ellenérzése lehet idészaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az
ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben ¢és az MSZ 3448-78. szabvanyban el6irtak szerint

kell elvégezni.

Kolcsonzesi nyilvantartasok
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- A tanuldk és az iskola dolgozoinak kolesdnzését hagyomanyos, olvasokartyds

nyilvéantartassal kévetjiik nyomon,
- aszakcsoportoknak tartds hasznalatra atadott kdnyvekrol atvételi elismervény késziil.
Az éllomany jogi védelme:

A konyvtaros felel a gyljtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a rendelkezésre allo
anyagi eszk0zok felhasznalasaért, a nyilvantartasok pontos, naprak ész vezetéséért.

A kolesonzo személy anyagilag felel az altala okozott karért.

Az intézmény dolgozoinak munkaviszonyat, tanuldinak jogviszonyat csak a konyvtarral
szemben fenndlld tartozas rendezése utan lehet megszlintetni.

A dokumentumok elhelyezése
Olvasoterem:

Ez a tér lehetdséget biztosit foglalkozasok megtartasara, a tanorak utan pedig a tanulisra,

mivelodésre, csendes beszélgetésre.
- Itt talalhato a kézikonyvtar allomanya szabadpolcon elhelyezve;
- tovabbd a periodikumokat is itt lehet megtekinteni.
Kélesonzotér:
A konyvek szabadpolcon kaptak helyet, a tajékozodast feliratok segitik. Tagolasuk:
- ismeretkozld konyvek,
- sorozatok
- mesegylijtemények,

- versek,

feltarasa
Cédulakatalogus:
Konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, tiikrozi az allomany teljességét.
A konyvtar nyitva tartasa

A koOnyvtar tanitasi napokon 10.45-15,00 oraig tart nyitva. Ezen belil a konyvtari
dokumentumok 10.45-t61 15 6raig kdlesondzhetdk.( jelenleg nem miiksdik)
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XII. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES
TANKONYVTAMOGATAS ISKOLAI SZABALYAI

Az intézményi tankdnyvellatds megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell azoknak a felelés dolgozoknak a nevét, akik

az adott tanévben:

elkészitik a tagintézmények tankdnyvrendelését,

részt vesznek a tankOnyvterjesztésében.

A magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan az intézményi tankonyvellatas rendjérsl — a szakmai

munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelbtestiilet dént az alabbiak

figyelembe vételével:

Az igazgatoé megbizottja— felméri, hdny tanul6 kivan a tagintézményt! tankonyvet
kélesdndzni, illetve hany tanulo részére sziikséges a napkéziben, tanuldszoban
tankdnyvet biztositani, valamint tdjékoztatja a sziiléket arrél, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre.

A felmérés eredmény€rd] a tagintézmény vezetSje tdjékoztatja a nevelGtestiiletet, a
sziiléi szervezetet, a didkonkormanyzatot, és Kkikéri véleményiiket a
tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

A tankonyvtamogatds modjarol a tagintézmény neveldtestiilete dont, és errdl a
tagintézmeény vezetdje irasban értesiti a sziiloket.

Az intézmény részére tankényvtamogatés céljara jutd Osszegnek legaldbb huszondt
szazalékat tartds tankdnyv, illetve az intézményben alkalmazott ajanlott és kételezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt kdnyv és tankonyv az

intézmény tulajdonaba, a kdnyvtarban allomanyaba kertil.

Az intézmény tankOnyvrendelését az intézmény igazgatoja dltal megbizott dolgozo késziti el.

A tankdnyvjegyzékbdl a NAT alapjan és a szakmai munkakozdsségek véleményének

figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil§ tankényveket.
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Az intézménytdl kolesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kért a tanulénak
(sziilének) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a kériilmények

figyelembe vételével az intézmény igazgatdja hatarozza meg.
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XII. INTEZMENYI VEDG, OVO ELGIRASOK

13.1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az intézmény fenntartdja
megallapodast kot az Egészségiigyi Szolgaltatd Kft. vezctdjével. A megallapodasnak
biztositania kell (a tanitasi o6rdk védelme mellett): a tanuldk egeészségiigyi allapotanak
ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- belgyoégyaszati vizsgilat: évente 1 alkalommal az 1. évf,, 3. évf., 5. évf,

- atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,

- atovabbtanulds, palyavalasztis el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

- a tanuloknak a védéndk altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente 3

alkalommal, illetve ett6l eltéréen indokolt esetben tébbszor is,

- egeszségveédd, egészségneveld tevékenységet.

A sziirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

13.2. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék részére az
egészségiik ¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesctet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az ¢szlel azonnal értesiti a legkdzelebbi vezetdt, aki a veszély jellegétél fiiggéen
tovabbi intézkedest tesz (renddrség, mentdk, orvos, katasztrofavédelem stb.), egyidejiileg

gondoskodik a sziild értesitésérol.
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13.3. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek megelSzésében,

illetve baleset esetén

Minden dolgozdonak ismernie kell, és be kell tartania az INtézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamin tizvédelmi utasitasanak és a tiizriadé tervének a
rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsaganak €s testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tanorén kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megelézési szabéalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanulékkal az egészségik és
a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat, valamint a kiillénféle intézményi foglalkozésokon tilos és elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyféndkoknek feltétlenill foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgaléd
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki ran. Ennek soran ismertetni kell:
- atelephelyek kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- a hdzirend balesetvédelmi eldirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,
- Atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
- Intézményen kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tiborozasok, stb.) elétt.

- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanérdn vagy intézményen kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartésra.
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A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zoédnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket,

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart,
valamint a gyakorlati oktatist vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatOja az egészseéges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idGpontjat, a szemlek rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

13.4. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

- A tanulok feliigyeletét ellaté nevelnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezet6jének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévod tobbi dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az intézmény
igazgatojanak. A sériilésrél jegyz6konyvet kell felvenni és azt rogziteni a KIR-ben. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltod okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek

megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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13.5. A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok = magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz6lo 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 168-169.§-a szabalyozza a nevelési-oktatasi

intézmény baleset-megeldzési tevékenységét, a tanuld- és Zyermekbalesetek jelentési
kotelezettségét.

A tanul6balesetet az eldirt nyomtatvényon nyilvéan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld
sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, &s e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntarténak, egy példanyat pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskora tanuld esetén a szililének).
A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgdlasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az intézmény
didkonkormanyzatainak képviseldk éltali részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza

13.6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység rendje

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmeny tanuldinak és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilongsen:

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

- atlz,

- arobbantassal to6rténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az intézmény épiileteit

vagy a benne tartozkodo szemeélyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
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a tudomasdra, koteles azt azonnal kozélni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili csemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- munkakodzosség-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tiizoltosagot,

- robbantédssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentéket,

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartozkodé személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladé¢ktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢piiletet a benntartozkodo tanulécsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv

mellékleteiben taldlhatd | Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijelslt teriileten
tortend gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletb6] minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnck
a tantermen kivil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

- A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-c esetlegesen valamelyik tanulé

az épiiletben.
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A tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldolt Varakozasi helyre térténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének g veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos 4dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv  vezet$jét az intézmeény

igazgatdjanak vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrd):

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzEirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a k6zm (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épiilet kifiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését koveten a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv illet¢kes vezet&jének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuléja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiiletnek meghatérozott szombati

napokon be kell potolnia.

A tiiz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriadé terv c. igazgat6i

utasitds tartalmazza. A robbantassal térténd fenyegetés csetén sziikséges teendék részletes

intézményi szabalyozdsat az ,Intézkedési terv robbantissal valo fenyegetés esetére

(Bombariado terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.
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A tlzriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatéja a felelds.

Az ¢piiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepl$ kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény

vezetdije a felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara
és dolgozojara kotelezé érvényliek.,
A tiizriad6 tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségében kell elhelyezni:

- igazgatoi iroda

- neveldi szobdkban

- folyosoékon 1évo hirdetétablakon.

XIV. MUNKARUHA JUTTATAS RENDJE

A munkaruha szabélyzat a Kozalkalmazottak Jogalldsarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

alapjan készilt.

(1) Ha a munka a ruhazat nagymértékben szennyez6désével vagy elhasznalodasaval jar,
a munkaltat6 a kézalkalmazottnak munkaruhat, ha pedig a munka jellege megkivanja,
formaruhat adhat. Ezek juttatdsat jogszabaly kotelez6vé is teheti. Jelen szabalyzat célja,
hogy részletesen szabdlyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag koériilményeit,
tovabba a juttatasok igénybevételének modjat. 1. fejezet 1. §. A szabélyzat hatalya (1) A
szabalyzat kiterjed a valamennyi szervezeti egységénél kozalkalmazotti jogviszonyban

foglalkoztatott egyéb munkakorben kdzalkalmazottként foglalkoztatott munkavallalékra.
1. szamui melléklete tartalmazza a fogalmi meghatarozasokat:

a, munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltaté a jogszabalyi

el6irasok alapjan biztosit

b, formaruha: meghatarozott munkakorokben a tevékenység ideje alatt kotelezéen

viselend6 (ruhazat
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¢, kihorddsi id6: a ruhazati cikkek elhasznalodasara vonatk O zgan meghatarozott id6 ( a

tevékenység figyelembevételével.
d, lejarati 1d6 kezdete: a vasarlasi utalvany bevaltasatol érvényes
e, vasarlasi utalvany bevaltasanak ideje: a vasarlasi utalvanyon keriil meghatarozasra

f, vasarlasra fordithaté Gsszeg: a szervezeti egység vezetdje hatirozza meg g, kiadhat
mennyiség: a szervezeti egység vezetdje altal engedélyezett megvasarolhaté ruhazat

mennyisége.

2. szami mellékletében megtalalhaté formanyomtatvany, amely tartalmazza a kiadas
feltételeit - kedvezmenyezett dolgozo adatait, az utalvanyozhaté ruhézat tipusat, mennyiségét,

illetve a véasarlasra fordithato Gsszeget.

A vasarlasi utalvany a kozbeszerzési eljaras keretében kivalasztott kereskedelmi cégnél vélhat6

be a meghatarozott Gsszeg erejéig.

A ruhazatokra vonatkozo keretdsszegek évente a kozbeszerzési eljarasban kivalasztott

forgalmazo kereskedelmi cég altal megkiildott drajanlat alapjan térténik.

Ha a munka-, formaruha a rendeltetésszerii hasznalat soran megrongal6dik, a ruhdzat
leselejtezhet6, a ruhazat potldsdt a szervezeti egység vezetdie engedélyezheti.
Amennyiben viszont a kdzalkalmazottnak felrohatéan rongalédott meg, vagy valik
hasznélhatatlanna a munka-, formaruhézat, abban az esetben annak potlasardl a dolgozo

a sajat koltségén kell, hogy gondoskodjon.

A dolgozdk a fenntart6 dontése alapjan munkaruha vasérlasi juttatasban részesiilhetnek, illetve

étkezési tAmogatast kaphatnak.

XV. AILLETMENY DIFFERENCIALT MEGALLAPITASANAK
SZABALYA
Az igazgat teljesitmény alapon, az egyes pedagdgusok kozott killsnbséget téve, eltéré
mértékben is megallapitja a pedagdgusok illetményét.
A kiemelt munkavégzésért jaro differencialt illetmény megallapithato — a kozoktatasi

intézmény vezetdje és barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra, illetdleg meghatarozott

idére. A meghatarozott idére szol6 illetményt havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
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A tlizriad6 terv ¢és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélatéért az intézmény igazgat6ja a felelds.

Az epliletek kiliritését a tizriadd tervben és a bombariado tervben szerepl$ kiiiritési terv alapjan
evente Jegalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény

vezetbije a felelos.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara
¢s dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségében kel elhelyezni:

- igazgatoi iroda

- neveldi szobakban

- folyosokon 1évo hirdet6tablakon.

XIV. MUNKARUHA JUTTATAS RENDJE

A munkaruha szabalyzat a Kézalkalmazottak Jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. térvény

alapjan késziilt. A szervezeti egység vezetdje a tankeriilet igazgatoja

(1) Ha a munka a ruhazat nagymértékben szennyezddésével vagy elhasznalédasaval jar,
a munkaltatd a kdzalkalmazottnak munkaruhét, ha pedig a munka jellege megkivéanja,
formaruhat adhat. Ezek juttatésat jogszabaly kdtelezové is teheti. Jelen szabdlyzat célja,
hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag kériilményeit,
tovabba a juttatasok igénybevételének modjat. I1. fejezet 1. §. A szabalyzat hatdlya (1) A
szabalyzat kiterjed a valamennyi szervezeti egységénél kozalkalmazotti jogviszonyban

foglalkoztatott egyéb munkakoérben kézalkalmazottként foglalkoztatott munkavallalokra.
1. szamu melléklete tartalmazza a fogalmi meghatirozasokat:

a, munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltato a jogszabalyi

eldirasok alapjan biztosit

b, formaruha: meghatarozott munkakérokben a tevékenység ideje alatt kotelezden

viselendd (ruhazat
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¢, kihordasi id6: a ruhdzati cikkek elhaszniloddsara vonatkozgan meghatérozott idé ( a

tevékenység figyelembevételével.
d, lejarati id§ kezdete: a vasarlasi utalvany bevaltasatél érvényesg
e, vasarlasi utalvany bevéltasanak ideje: a vasarlasi utalvinyon keriil meghatarozésra

f, vasarlasra fordithatd 6sszeg: a szervezeti egység vezetSje hatarozza meg g, kiadhato
mennyiség: a szervezeti egység vezetdje altal engedélyezett megvasarolhatd ruhazat

mennyisége.

2. szami mellékletében megtalilhaté formanyomtatviny, amely tartalmazza a kiadas
feltételeit - kedvezményezett dolgozd adatait, az utalvanyozhaté ruhézat tipuséat, mennyiségét,

illetve a vasarlasra fordithaté 0sszeget.

A vasarlasi utalvany a kozbeszerzési eljaras keretében kivélasztott k ereskedelmi cégnél véalhaté

be a meghatarozott 6sszeg erejéig.

A ruhdzatokra vonatkozo keretdsszegek évente a kézbeszerzési eljarasban kivalasztott

forgalmazo kereskedelmi cég altal megkiildott arajanlat alapjan torténik.

Ha a munka-, formaruha a rendeltetésszer(i hasznalat sorén iegrongalddik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhdzat potlasat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti,
Amennyiben viszont a kozalkalmazottnak felréhatéan rongalédott meg, vagy valik
hasznalhatatlanna a munka-, formaruhazat, abban az esetben annak pétldsarél a dolgozo

a sajat koltségén kell, hogy gondoskodjon.

A dolgozdk a fenntarté déntése alapjan munkaruha vasérlasi juttatidsban részesiilhetnek, illetve

¢tkezési tAmogatast kaphatnak.

XV. A ILLETMENY DIFFERENCIALT MEGALLAPITASANAK SZABALYA
Az igazgaté teljesitmény alapon, az egyes pedagégusok kozott kiilénbséget téve, eltérd

meértékben is megallapitja a pedagogusok illetményét.

A kiemelt munkavégzésért jiro differencidlt illetmény megallapithaté — a kozoktatasi
mtézmeény vezetdje és barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra, illetéleg meghatarozott

idére. A meghatarozott idére sz6lé illetményt havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
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rendszerességgel fizetett illetmény egy tanitdsi évnél hosszabb idére nem szolhat, de tébb

alkalommal is megallapithato.

A kiemelt munkavégzésért jaro differencialt illetmény megallapitasanak feltételei:

- az intézményi szabalyozok elkészitésében kézremiik6ds dolgozo,

- képzés, onképzés, tuddsmegosztas, bemutatd tanitast végzo neveld,

- linnepségekért felelos neveld, egyéb rendezvények feleldse,

- tanulmanyi, kulturalis és sportversenyekre felkészitd neveldk,

- sikeres palyazatok irasat végzo neveld,

- tanitasi idén kiviil szervezett kirandulds, szinhdz, mozi, mizeum, stb. latogatasért,

- intézmeényi, varosi szintl rendezvény megszervezése,

- taboroztatas,

- helyettesités, onkéntes, ill. varatlan helyzetekbdl ad6do juttatds nélkiili plusz munka
végzese,

- lemorzsol6dé tanuldk hatékony segitése,

- beiskolazas elokészitésében, palyaorientacioban vald hatékony kozremiikodés,

- BECS munkéjaba valo bekapcsolodas,

- mérés-értékelés folyamataba vald bekapcsolodas,
munkatarsakkal valo konstruktiv egyiittm{kodés

- elsd, 6todik, nyolcadik osztaly osztalytfonoke

Osztalyfonoki feladatot ellatd pedagdgus részére heti 1 6ra adminisztracios kedvezmény és a
torvényben szabalyozott teljesitménypotlék jar.
A munkak$zdsség vezetdnek heti 1 adminisztracids kedvezmeény és a térvényben szabalyozott

teljesitménypotlek jar.

rr -

XVI. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentll ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat: az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa, az alkalmazott
pedagogusokra, oOraadoé tandrokra vonatkozd adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra
vonatkozé bejelentések,

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

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplé : KRETA szabalyzata kiilon mellékletben (4. szamu melléklet)

XVIl. ADATKEZELESI SZABALYZAT

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezé a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét és ez a tanulmanyi rendszeren

keresztiil is hozzaférhet6veé kell tenni.

Adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol sz616 2011. évi CXII. térvény, valamint a
pedagogusok 1 életpalydjarol szolé 2023. évi LII. térvény 133.§-ban meghatérozott

elbirasainak is.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabélyok el6irdsai lehetoséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai
adatgytjtésnél, tudomdanyos kutatdsndl, stb.) ez alol az intézmény igazgatdja felmentést adhat,

de ebben az esetben az érintettel k6z6lni kell, hogy az adatszolgéltatis onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezo:
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e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelés.
Adatkezelesi jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alébbi

pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvéntartaséval megbizott dolgozék a munkakéri leirasukban szereplé

feladatokkal kapcsolatosan:

- Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatdhelyettes
- iskolatitkar.

- A tanulOk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettes

iskolatitkar,

osztalyfonskok,

]

napkozis nevel6k,

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a jogszabalyban engedélyezett esetekben:

- Az alkalmazottak adatait tovdbbithatjdk a munkakéri lefrasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

- 1iskolatitkar.

- A tanuldk adatait tovabbithatja:

- Fenntarto, birosag, rendOrség, ligy€szség, onkormdnyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.

- A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkozé adatokat a pedagogiai szakszolgilat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfénok. A magatartis, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatokat az é€rintett osztalyon beliil, a nevel&testiileten

beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a tanuloszerz6dés kotéjének, iskolavaltas
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Az intézmény adatkezelési szabalyzatinak a jogszabalyi eléirdsokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.

XVIII. A pedagédgia programrél valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulé, szilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjin, a .Dokumentumok™ meniipont alatt,

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartondl, az iskola titkérsdgan és az iskola kényvtaraban, Itt, a
konyvtar nyitva tartsa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl8dék felvildgositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol €s az igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ megismerése és elfogaddsa:

Az SZMSZ-t az intézmény tantestiilete 2023. év 09. ho 27. napjan tartott értekezletén
megtargyalta, egyhangilag tamogatja elfogadésra javasolja.

Kelt: Plispokladany, 2023. év 09. honap 27. nap

Az intézményben miikédé egyezteté {orumok nyilatkozatai:

Az SZMSZ-t az intézmény didkonkorméanyzata 2023. év 09. ho 27. napjan tartott iilésén
megtargyalta, egyhangulag tamogatja elfogaddsra javasolja.

Kelt: Piispokladany, 2023. év 09. hénap 27. nap
didkonkormanyzat vezetdje

Az SZMSZ-t a sziildi szervezet 2023. év 09. ho 27. napjén tartott tilésén megtargyalta,
egyhangulag tdmogatja elfogadasra javasolja.

Kelt: Piispokladany, 2023. év 09. honap 27. nap

(SZMK) sziil6i szervezet képviseldje
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4. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és mitkddési szabélyzatban a fenntartéra tobbletkételezettséget telepitd rendelkezések
a 3. sz. mellékletben talalhatok (Munka és védéruha juttatésok).

Ezeket a kéltségeket a Berettyéijfalui Tankeriileti Kd6zpont, mint az intézmény fenntartdja tAmogatja,
amennyiben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre 4ll.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdésében biztositott jogkdrében
eljarva a fenntart6 az iskola jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatat Jjovahagyja.

Kelt: Berettyoujfalu, 2.07%4. 0% . g9 .

fenntarté és mitkddtetd képviseloje
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1.SZ. MELLEKLET

A PUSPOKLADANY1 PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA KONYyv— == e
SZABALYZATA, SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEK |

A Piispokladanyi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola kényvtara altal gy mmms

korét, az allomanygyarapitds modjat, a gyiijtés szintjét és mélyse n—

szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gylijtokori szabélyzat az intézmény szervezeti €és milkédési szab

és annak 1. sz. mellékletét képezi.

1. A kényviar gyiijiékorét meghatdrozo tényezok:
" Az intézményen beliili tényezok:

Az intézmény tanuloi dsszetétele.

A Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott alapvetd kézne—

oktatasi feladatok.

Az intézmény nevelési, oktatasi céljai.

Az intézmény tehetséggondozasi és felzarkdztatasi program s = -
Az intézményen kiviili tényezdk:
Lehetoség a konyvtar szolgaltatisainak folyamatos és kGzve—n

A konyvtarkolesonzés lehetdségének kihasznalésa.

2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktdl szamla alapjan.

Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nermme———

téritésmentesen.

3. A gyijtés szintje és mélysége:

Kézikonyvtari allomany:
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4. Fenntartéi és miikidtetéi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatban a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések
a 3. sz. mellékletben talélhatok (Munka és védéruha juttatasok),

Ezeket a koltségeket a Berettyojfalui Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja timogatja,
amennyiben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre 4ll.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésében biztositott jogkorében
eljarva a fenntart6 az iskola jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyja.

Kelt: Berettyotjfalu, 2072 0o 29 |

fenntarto és miikddtetd képviseldje
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1. SZ. MELLEKLET

A PUSPOKLADANYI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI
SZABALYZATA, SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE

A Puspokladényi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok
korét, az allomanygyarapitas modjat, a gytijtés szintjét és mélységét a jelen gytjtdkori

szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gy(ijtokori szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan késziilt,

¢s annak 1. sz. mellékletét képezi.

1. A konyvtdr gyiijiékorét meghatdrozé tényezdk:

*  Azintézményen beliili tényezok:
Az intézmény tanuloi Gsszetétele.
A Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott alapveté kdzmiivel6édési, nevelési és

oktatasi feladatok.

Az intézmény nevelési, oktatasi céljai.
Az intézmény tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Az intézményen kiviili tényezok:
Lehetoség a konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.

A konyvtarkdlesdnzés lehetdségének kihasznalasa.

2. Az allomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrdsai):
Vasarlas konyvkeresk edéktél, kiadoktol szamla alapjan.
Ajandék maés kOnywvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.

3. A gyijtés szintje és méJysége:
Kézikonyvtari dllomany:
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Gyljtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: dltalanos és szaklexikonok, 4ltalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyiijtemények, kézikonyvek, dsszefoglaldk, adattarak, atlaszok,

térképek, tankonyvek.

Ismeretk&z16 irodalom:
Gylijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatirozott hazi és ajénlott olvasméanyok, a tanuléi

munkaltatashoz hasznalhatd dokumentumok.

Szépirodalom:
GylijtendSek a tantdrgyak tantervi és értékelési kdvetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatérozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,

¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok,

Pedagégiai gyiijtemény:

Vélogatva gylijtendék a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:
* Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.
* Fogalomgyiijtemények, szotarak.
* Pedagdgiai, pszichologiai és szociolégiai 6sszefoglalok.
* A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatisi célok

megvalodsitasahoz sziikséges szakirodalom.

* A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
* A tantdrgyak modszertani scgédkonyvei, segédletei.
* A tanitason kiviili foglalkozésokhoz kapcsolddé szakirodalom.
* Az intézménnyel kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyljtemények.
* Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalénos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

* Az intézmény tdrténetérdl, névadojarol szoldé dokumentumok.
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Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtéari anyag):
Valogatva gylijtendék a kdvetkezék:
¢ A kdnyvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglalé munkdk.
e Konyvtari jogszabélyok, iranyelvek.

e A konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folydiratok.

4. A konyvitdar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki
kiadvanyok, folyéiratok, koézlonydk, évkdnyvek, audiovizualis dokumentumok,

hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2. sz. melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

I. Az intézmény bélyegzoi

1.

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakéri leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Széll Tiinde, Durd Jézsefné iskolatitkar.

a) érkeztetd bélyegzi

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezé hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsiga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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b) fejbélyegzi 1-2.
Fispdlkiaauyi "asplliadar
Petfifi Sandor Altalinos Iskols |
+150 Piispokladany, Pet6fi u, 9.

1.
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndalatara jogosultak:
® azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Széll Tiinde, Duré Jozsefné iskolatitkar.
d) iktatobélyegzo, irattari bélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az &rzéssel megbizott személy: Széll Tiinde, Durd Jozsefné iskolatitkar.
e) hitelesitd bélyegz

(a bélyegzd lenyomata)

— 80—



Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott személy: Duro Jozsefné iskolatitkar.
1. A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzék készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben clzarva kell tartani.
FelelGs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz0 lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamét (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevo, hasznald és 6rz0 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A beélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utén az eredeti bélyegz6 elékeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenléteben. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkér és a jelenlévé tant ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a
nyilvantartd laphoz.

Jelen dokumentum legitimélasaval érvényes a bélyegzohasznalati szabalyzat is.

Datum: 2023, .o WO, vomrsmy s e nap

igazgato
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3. sz. melléklet

Egyéni védoeszkoz juttatas rendje
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Egyéni védbeszkozok munkakéri meghatarozésa

A rendelkezésre allo koltségvetési keret fiiggvényében.

Munkakor/fo o
, / Takarito
glalkozas:
Lk Védel
s . | Vizsgalat i
5 o . Védelmi . mi
Védelem Védoeszkoz . i 7 <
o ; kategér , kepess | Egyéb
iranya megnevezése ia szabvany éi
szama |. -
jelzése
Védoruha Szines képeny (230
beskodiici a/m? 100 % pamut, 4/4-es 1 MSZ EN 340 BvoP
(testvede em) 120 cm-es galléros)
Martott keszty( (sarga
szinli természetes latex,
pamutbolyhozott belsd, véd MSZ EN420 @ 1011; o
s sav-, lig és mas hiztartasi 5 . ©. sajat
Kezvedd vegyszerek és mikroorganiz- MSZ EN 388 £ hataskor
eszkdz musok ellen, 30 em hosszu, &
0,45 mm vastag, csiiszés
ellen érdesitett tenyér)
VEdocips (elesiiszas ellen,
Labvéds fréccsend folyadékok, MSZ EN 1SO @' @‘
kS mosogatd-, takaritd 2 054 3 BVOP
€szkoz vegyszerek ellen védé ’
csliszasmentes talpd cipd)




Munkakor/fo

Fizika tanar

glalkozas:
. Védel
5 . | Vizsgalat :
Védelem Védoeszkéz Vedelm! i .-
- 7 kategor 5 képess | Egyéb
iranya megnevezeése ia szabvany &g
szama |. .
jelzése
UVEX
Zfil‘t SZEI'I_'\UV(:':Q (nagy MSZ EN 166 9302
" védelmet biztosit 30 %-o0s
Szem- €s kénsav, 53 % salétromsav, 5 MSZ EN 170 @ @
arcvédelem 30 % nétrium-hidroxid, viz '
és nem veszélyes folyadékok MSZ EN 172 Sa]ét
fréccsenése ellen) £
hataskor
Egyszerhasznélatos 3M 8810
légzésvédé sziirs-
Légzésvédele | féldlarc (Gumi-, miianyag-,
- festék, oydayszergydrtss, 3 EN 149:2001 FFP2
épités, labor, sajat
mezdgazdasdg, fiirész- hataskor
malmok, keramiaipar)
Fehér hosszi ujji
L véddkbpeny (230 1 mszEN340 | @ BVOP
Védoruha g/m?100 % pamut, 4/4-es
(testvédelem) | 120 cm-es galléros)
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Munkakor/fo
glalkozas:

Fizika tanar

" Védel
H . | Vizsgalat :
; - e Védelmi 5 mi
Védelem Védoeszkoz . i . .
Gy : kategor . képess | Egyéb
iranya megnevezése ia szabvany ég
szama |, -
jelzése
Egyszerhasznalatos
e nitril kesztyl(i (puderozott .
Keézveds belsé, vegyszeralld, mindkét 1 EN 455 sarjat"
eszkoz kézen hasznalhats, hataskér

rugalmas, 0,125 mm vastag,
23 cm hossz1)
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Munkakor/

foglalkozas | Kémia tanar
Védel Vizsgalat | Védelmi
Védelem VédGeszkoz mi i képessé EiyeD
iranya megnevezése katego szabvany g
ria szama jelzése
UVEX
Zatszemmirveg (iRgy MSZ EN 166 9302
, védelmet biztosit 30 %-os
arcvédelem | % nétrium-hidroxid, viz és ‘
nem veszélyes folyadékok MSZ EN 172 .
Z A sajat
friccsenése ellen) 6w
hataskor
Egyszerhasznélatos 3M 8810
Lnpeiddl Iégzésvédo sziirbfélalarc
g (Gumi-, manyag-, festék, 3 EN 149:2001 @ FFP2
m gy6ayszergyartas, épités, 3
labor, mez8gazdasag, flirész- sajat
malmok, keramiaipar) hataskor
Fehér hossz ujji
VédBruha | véddképeny (230 g/m2100 1 MSZ EN 340 @ BVOP
(testvédelem | % Pamut, 4/4-es 120 cm-es
) galléros)
Egyszerhasznalatos nitril
Kézveédo keszty(i (puiderozott belss, sajét
" vegyszerallé, mindkét kézen i enass | @ L
eszkiz Y hataskor

hasznélhaté, rugalmas, 0,125
mm vastag, 23 cm hosszil)
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Munkakor/
foglalkozas

Kémija tanar

Védel Vizsgalat | Védelmi
Védelem Védbeszkoz mi i képessé s
iranya megnevezése katego szabvany g Egyeb
ria szama | jelzése
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Munkakor/fo

" Karbantarté
glalkozas:
p . | Vizsgalat p E
3 L . Védelmi g Védelmi
Védelem Védoeszkoz " i " i 5
22 74 5 kategor . képesség | Egyéb
iranya megnevezése 4 szabvany | .,
ia , jelzése
szama
Baseball sapka (pamut »
alapanyag, kemény sild, 1 @ sajat
. s hétul tépzérral vagy hataskér
Fejvedelem patenttal &llithato)
UVEX
9195
. Széras szemiiveg SKYPER
Szem- és (replils, pattané szilard 2 MSZ EN 166 @
arcvédelem részecskék, mechanikai
artalmak ellen)
sajat
hataskor
Hallasvédelem | Fiiltok vagy fiildugé 2 MSZ EN 352
Kabat (Dzsekifazont kabat
rejtett hizézarral, sllithato
Védéruh mandzsettaval, két oldal-,
cooning hérom révarrt-, egy telefon-, 1 mszEN340 | BVOP
(testvédelem) | két cipzéras-, és egy hatso,

hosszli térold zseb,
tépbzérral régzithetd,
néviegytartd)
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Munkakor/fo
glalkozas:

Karbantarto

Védelem
iranya

Védoeszkéz
megnevezése

Védelmi
kategor
ia

Vizsgalat
i
szabvany
szama

Védelmi
képesség
jelzése

Egyéb

Deréknadrag (két oldal-,
két ratétes-, harom
szerszam és két farzsebbel,
tvblijtaték, biztonsagi varras
az lilepen, aliithatd
bokarész, dupla térdfolt és
térdeplStasak, térdvéddvel)

MSZ EN 340

BVOP

Kézvédo
eszkdz

Mechanikai
védOkesztyli (anyag:
kopasallé szintetikus bér;
artéria és kordmvédo,
rugalmas, vékony poliészter
kézhat, elasztikus
mandzsetta, dllithato
tép6zdras szegéllyel)

MSZ EN 420

MSZ EN 388

@ 3122

sajat
hataskor

Labvédd
eszkoz

Biztonsagi
védobakancs (kétréteg(i
PU talp, puha szinbér
fels6rész, acél orrmerevits-
€s acél labujjvéds,
it6déselnyeld sarok,
antisztatikus, olajallg,
csliszasmentes talp)

MSZ EN 344

MSZ EN 345

\URe

52

BVOP
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Munka és formaruha juttatisra jogosito munkakorok

munkakér megnevezése

munka, formaruha

kihordasi id6

megnevezése
fizika, kémia tanar kdpeny 24 ho
takarit6 kdpeny, cipd 24 ho
karbantarto 2 részes munkaruha, 24 hé
gumitalpt bakancs
iskolatitkar, vezetdség védoszemiiveg 36 honap
rendszergazda védOszemiiveg 36 honap
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4. sz. melléklet

A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO HELYI SZABALYZATA

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovébbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazds,
amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigyigazgatasi, adminisziratliv és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony elltésa. Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt napld
hasznalatét, leegyszerlisitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios
folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyféndkok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd
feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellendrzdé modul alkalmazasival, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informéciokkal
rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel8k gyermekiik iskolai eldmenetelével kapesolatban. Kezelofeliilete
Web-alapti, hasznélatahoz halozati kapcsolattal rendelkezé szdmitogép, valamint egy azon futtathato
bongész6 program szilkséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol sz61¢ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
iskoldk szdmdara kételezden hasznalatos nyomtatvényként nevezi meg, irja elé az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhaszn4léi csoportjai, feladatai

Az igazgatd

o a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracioés Rendszer modul révén kezeli,
iranyitja.

Igazgatohelyettesek

e Az iskolaadminisztricios rendszer adatainak naprakész aktualizalasin keresztiil elvégzik a

KRETA alapadatainak adminisztraciéjat: tanulok adatai, gondviselé adatai, osztilyok adatai
(osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
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¢ Feladatuk a megtartott tanordk adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésébb az adott tandrat
kovetd két héten beliil haladési naplo, hidnyzas, késés, osztalyzatok rogzitése, szaktandri
bejegyzésck rogzitése, a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

Osztalyfénokok

e Feladatuk az osztély adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése: haladasi naplo,
hidnyzas, késés, igazolasok kezelése, osztilyzatok, szaktanari bejegyzésck, adataiban tortént
valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

e A sziilék sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil 16rténdé hozzdférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utan az iskolatitkar gondoskodik a hozzéférés
elkészitésérol, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérdl,

Rendszeriizemeltetdk

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak
a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan mitkodésért felelnek.

Rendszergazda feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa,

az iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriild hibék kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditiasinak idGszakiban

Elvégzendd feladat Hataridé Felelds
Ujonnan beiratkozott tanulok Augusztus 31. Igazgatohelyettesek
adatainak
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rogzitése a KRETA
rendszerbe

Javitovizsgdk  credményei | Augusztus 31. Igazgatdhelyettesek
alapjan az

osztalyok névsoranak

aktualizaldsa a

KRETA rendszerben

A tanév | Szeptember 1. Igazgatdhelyettesek

tantargyfelosztisanak
régzitése a

KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a
KRETA

naptaraban.

Szeptember 1.

igazgatohelyettesek

Végleges orarend rogzitése a
KRETA

rendszerbe.

Végleges csoportbeosztisok
rogzitese a

KRETA rendszerbe

Szeptember 1.

Igazgatohelyettesek
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A tanév kozbeni feladatok

Tanul6i alapadatokban
bekovetkezett valtozasok
modositasa, kimaradais,
beiratkozas zaradékolas

rogzitése a KRETA-ban.

Bejelentést  kovetd harom

munkanap

Osztalyfonok
kezdeményezésére, igazgato-
helyettes

Tanulok csoportba
soroldsinak megvaltoztatisa.

Csoport csere el6tt harom
munkanap

Szaktanar vagy az
osztalyfonok
kezdeményezésére, az

illetékes igazgato-helyettes

A KRETA  vezetése, | folyamatos Szaktanarok

adatbeviteli (haladasi naplo,

osztalyzat, stb.)

Az utdlagos adatbevitel | Folyamatos igényét az illetékes igazgatd-
(napld zérds utani) helyettesnek kell jelezni

A hézirend eléirasaival | Folyamatos Osztalyfonskok
Osszhangban az Iskolavezetés
osztalyfonokak

folyamatosan  régzitik a
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hidnyzasok, késések

igazolasat.

naplé ellendrzése

Folyamatos

Iskolavezetés

KRETA

heti
rendszerességge]  biztonsagi
masolat készitése

Az iskola teljes
adatb4zisarol

minden félévben

rendszergazda

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Osztalynévsorok ellenérzése.

Osztalyozd értekezlet
id6pontja elétt két héttel.

Osztalyfonsksk

Osztalyfénokok
magatartas,
Jjegyeinek beirasa.

Javasolt
szorgalom

Osztalyozo értekezlet
idGpontja el6tt két héttel.

Osztalyfonoksk

Félévi, év
rogzitése.

végi  jegyek

értekezlet
harom

Osztalyozo
1ddpontja
munkanappal

clott

Szaktanarok

Ev végi naplozaras (zaradéko

14s)

Osztalyfénokok zaradékolasi
feladatainak elvégzése

Tanévzarod értekezle

Osztalyfonskok

A naplé archivalasa, irattarozas

A végleges  osztalynapld
fajlok CD-re mentése, irattari
és a titkarsagi archivalasa.

Tanév vége

Rendszergazda,
Igazgatohelyettesek

Rendszeriizemeltetési szabslyok
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A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatdnak alapvets feliétele a technikai eszkézok iizembiztos mitkddése. A technikai
eszkdzok minden felhasznalojédnak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznélata, a technikai
eszkoz allapotanak megovasa. A technikai rendszer milkddtetésének felelése a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kivetendd eljarasi szabalyok
érvényesek:

A taniri munkaallomas meghib4sodasa esetén

Feladata a tandrnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rdgzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztrdlasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetéknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatéroldsa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodssa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tandrnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdénak.

2. A meghibasodds idStartama alatt az elektronikus rdgzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belill a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetéknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kivetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
halézati kapesolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatdrolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) a hiba elharitasdhoz sziikséges
lépések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaliatasok igénybevétele.
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Iletéktelen felhasznalok hozzaférése az adathazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplézaras
rendszerével csak egy honapon belill képzelheté el az illetéktelen hozzéférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhets,

A felhaszndlok kotelesek a felhasznéléneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,
rendszeres id6kdzonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A fethaszndlék jelszavaikat nem hozhatjak mdasok tudomdsara. Amennyiben gyani meril fel a jelszavak
kitudodasat illetéen a felhasznalé kételes azonnal megvaltoziatni jelszavat.

Ha cgy szaktandr vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer tizemeltetéséért
felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrd] naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhelé minden
naplo miivelet.

Z4ro rendelkezések

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatol 1ép hatélyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdddden kell
alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Pilispokladany, .................. L AT — B0 s st osrm o nap.

igazgatd

5.sz melléklet
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PANASZKEZELESI SZABALYZATA

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanulot, sziil6t, pedagogust, egyéb alkalmazottat érinté problémakat a legkorabbi
idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapveto szabalvai:

¢ A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

* A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

e Azid6é nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

* A panasz kezelésének, a probléma felolddsanak kompetenciaszintjei vannak.

e Nem kell minden panasz felolddsanak az igazgatonal kezdddnie ill. végzddnie.
» A tipikus problémak kiilén figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

e A panasz jogossaganak vizsgélata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsagok megfogalmazésa.

A sziikséges intézkedések megtétele,

Az érintettek tajékoztatdsa.

A kézdssegek és egyének egyaréant tehetnek panaszt.

A pedagbgusok €s egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tanicson, munkakozésségeken
keresztill, a sziil6k a sziil16i szervezeten keresztill, a tanulok a didkénkorméanyzaton keresztiil is
élhetnek panasszal.

A panasz szoban és irdsban is megfogalmazhato.
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Szintjei
I. szint

A tanul6/felnétt probléméjaval az o6rék kozti sziinetben elsésorban az ligyeletes neveldt
keresheti.

Tandrdkon jelentkezd problémakat a tanité, a szaktanar kezeli. Napkéziben, délutani
foglalkozasokon adddé panaszokat a napkézis neveldk, foglalkozast tartd pedagdgusok
orvosoljak, hozzajuk kell fordulni,

II1. szint

Ha az ligyeletes neveld, a szaktandr, a napkézis nevels, a foglalkozast tarto pedagogus nem
kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfénoknek, illetve a probléma
megoldasat az osztalyfénoktd] kérheti a tanulé/ a felnétt.

II1. szint

Ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgatOhelyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfénok nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére kozvetleniil a tagintézmény- vezetd igazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.

IV. szint
Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgato felé.

Nem megnyugtatd problémakczelés esetén a tanuld, felndtt az intézmény igazgatojahoz
fordulhat.
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V. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tdl kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogadodrikon
- sziiloi értekezleteken
- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e 1. IL szinten az érintettnek a problémard] vald értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

* Az igazgatohelyettes 3 napon beliill kiteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket,

e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntarté 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgato, a fenntarté 30 napon beliil irasban ad tajékoztatist a panasz kezelésérél.
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6.5z. melléklet

INTEZKEDESI TERV

................ tanévben a jérvényiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrél

a Piispokladanyi Pet&fi Sandor Altaldnos Iskoldban

Petofiu. 9. Bajcsy u. 3-5. | Bajesy u. 7. Hataridé Felelés Ellenbrzést
. végzd
felsd tagozat | alsé tagozat eltérd tagozat
Takaritas, altaldnos folyamatos takaritok, igazgato
fertGtlenités karbantartdk
Takarito személyzet oktatdsa v AUE. 24, | @ dokumentumok igazgato
kezelése: iskolatitkar
technikai
dolgozdk
gyllése
FertGtlenit6- és tisztitdszerek az az az folyamatos az adott helyiség igazgatohelyettes

utantéltése, dokumentalasa

osztalyterem
takaritdja

osztalyterem
takaritdja

osztalyterem
takaritdja

takaritasat végzd

takarité




Kézfert6tlenitbk kihelyezése, takaritok takaritok takaritok falyamatos also és felsd tagozat igazgato
utantoltése igazgatohelyettese
Mosdékban folyékony szappan, | takariték takaritok takaritok folyamatos az adott helyiség igazgatohelyettes
papirtérlé kihelyezése, takaritasat végzd
utanpétlasa
takarité
Elkiilonitd helyiség kijeldlése 2.em. 8/1.s5z. | 1. emelet, 3.5% 00| aug. 31 iskolavezetés igazgatd
orvosi szoba | foglalkoztatd
terem
Tanuldk allapotanak folyamatos osztalyfénokok,

megfigyelése, tiinetek észlelése

szaktanarok

COVID-19 fert6zés gyanija
esetén a hivatalos szervek
értesitése (larasi
kormanyhivatal vezetgjét, a
népegészségligyi osztaly tiszti
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féorvosdt és a Berettydijfalui
Tankerileti Kozpont vezet6jét)

COVID-19 fertGzés gyandija
esetén az iskolaorvos és a sziil§
értesitése

szlikség esetén

osztalyfénok >>
iskolavezetés

Elkiilonits helyiség felszerelése
szajmaszkkal, véd&kesztyiivel,
fert6tlenitével

iskolatitkar

igazgatod

Elkiilénits helyiség
fertGtlenitése

takaritd

takarité

takarité

meghetegedés
esetén

igazgatohelyettesek

igazgatd

Karantén miatt mulaszté
tanulék digitalis oktatdsanak
megszervezése, hidnyzdsanak
vezetése a KRETA rendszerben

sziikség esetén

igazgatohelyettes,
illetékes osztalyfénék

igazgato
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Elérhetdségek kihelyezése
(iskolaorvos, iskolavédénd,
jarvanyligyi hatdsag)

wenens SZEPL. 1L

igazgatdhelyettes

igazgato

Sziil6k/ tanulék nyilatkoztatisa
kiilfoldi tartézkoddsrol, esetleg
észlelt tiinetekrdl

S -7.1=] o | A I8

osztalyfénokok

igazgatéhelyettes

A nevel&testiilet részletesen
megvitatja a jarvanyigyi
eléirasok realizalasat

ceeeeeen AUG. 28,

igazgaté

Operativ Torzs és a kormanyzat
intézkedéseinek folyamatos
nyomon kdvetése

folyamatos

iskolatitkar

Részletes tajékoztato levél a
sziil6k részére a KRETA

ISR 7.{ - o O 8

igazgatdhelyettesek,
osztalyfénokok

igazgatd
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fellileten, az iskola honlapjan és
Facebook oldalan

Adatvédelem — a munkatarsak ..aug. 28. igazgato
tajékoztatoja

|
Intézményi intézkedésiterv | | | | __ szept. 1. igazgato

elkészitése, a tdjékoztatas
dokumentalasa
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A 2023.évi LIl torvény 67.§ alapjan [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3ll6 kételezettségei]

Rendkiviili munkavégzés és tobblettanitas rendelhet6 el: az SZMSZ és igazgatoi déntés alapjan
(2023.évi Lll.tv. 82§ 83§ 848)

MINTA

A pedagégus munkakdri leirdsa

Dolgozd neve:

Munkahelye: PUspokladanyi Petéfi Sandor Altalanos Iskola alsé/felsd tagozata
Munkakérének megnevezése: tanitd, altalanos iskolai tanar

Munkaid6 tartama:

A 32 dra kétott munkaidébél

heti 22 dra a tantargyfelosztishan tervezhetd tandrai és egyéb foglalkozds
osztalyfénoki tevékenységgel lekitott része: 2 éra

Feladatai, kitelezettségei:

¢ A pedagdgus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, az
iskoldban

* akerettantervben el§irt térzsanyag dtadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényl tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
osszefliggésben kételessége kildndsen, hogy

1. neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvirhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének Gtemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylttmiikadjon
gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mds szakemberekkel, a hatranyos
helyzet( gyermek, tanuld felzarkoézasat elésegitse,
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3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. el6mozditsa a gyermek, tanuld erkélcsi fejldését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartési
szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatéséra,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a szlil6t (térvényes képvisel§t) rendszeresen téjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrél, az iskola déntéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érinté lehet&ségekrél,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldal(an és véltozatos mddszerekkel kdzvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét

10. az iskoldban, a kerettantervben, és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldallan, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

11. részt vegyen a szédméra eldirt pedagbgus-tovibbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12, tanitvényai pélyaorientécidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mifkddési szabalyzatédban
elirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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15. hataridére megszerezze a kdtelezd mingsitést,
16. megébrizze a tudomasara jutd titkot,
17. hivatasahoz mélté, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,
18. a gyermek, tanuld érdekében miikédjeén egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A szaktdrgyak tanitasaval kapcsolatos feladatok
A szaktdrgyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanuldsszervezés mellett a kdvetkezdk:

* a tananyag tervezett id6beli strukturdjat bemutatd, tematikus tervekre tagolt tanmenet
készitése az adott tanévre (ezt elektronikus formaban az iskola hélozatdnak megfeleld helyén
kell elhelyezni),

s szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kézremiikodés,

e hatranykompenzalds, felzarkoztatds,

_® kdzmlvel&dési tevékenység szervezése, az iskola partnerkapcsolatainak dpolasa,

e szakmai ismeretek b&vitése, a szerzett tudas megosztasa,

s atanulék informdldsa a szakteriilet eredményeird! és az informdcids forrasokrol,

o aszildk folyamatos tdjékoztatasa a tanulo tanulmdnyi elémenetelérdl,

e azigazgatd kérésére beszamolé készitése az osztalyban végzett munkajarol,

» az osztalyfénbk és mas szaktandr tajékoztatdsa a tandrakon felmeriil olyan problémakrol,
amelynek megoldasiban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, tandrédn kiviili foglalkozasokat kételes a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatdrozott keretek betartisdval szervezni. Az els6 tanitasi drdja elStt legaldbb 10 perccel az
iskoldban kell tartdzkodnia. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tartd pedagogusnak kilon figyelnie
kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakolasdt, a székek felrakasat, nagyobb szemét dsszegylijtését, sth.).

A szaktdrgyi tanuldsiranyitas mellett kdtelessége a kulturdlt, illemtudd viselkedésre szoktatas, az
iskolai kornyezet tisztasdgdnak megdrzése és védelme, az d6rakozi sziinetekben szakszerl lgyelet
ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald kdzremiikodés.

Részt vesz az iskolai Integraciés Programjaban (IPR) amelyet a Pedagégia Programban rogzitettiink.

e Tandrdin olyan modszereket, eszkzoket és tanuldsszervezési eljdrasokat hasznal, amellyel az
alapkompetenciakat erdsiti, mérsékeli az évfolyamismétlést és csdkkenti a lemorzsolodast.
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s Minden tandra elején a kritériumorientdlt méréshez elvégzi a szilkséges fejlesztéseket.
e Tanodrain differencélt feladatadassal segiti a tanulék felzarkdztatasat.

o Tandrdin végzett IPR-es tevékenységet a tanmenetben és a KRETA rendszerben folyamatosan
jeloli

e Egyéni, kiscsoportos fejlesztést végez, amelybe bevonja a hdtranyos és halmozottan
hatranyos tanuldkat.

* Akiscsoportos, egyéni fejlesztésrdl napldt vezet, amelyben jeldli a fejleszté foglalkozasok
anyagat, a tanuldk részvételét.

e Atanulékhoz fejlesztési tervet készit, melynek alapja a kritériumorientalt mérés személyi
profilja.

e Atanuldkrdl negyedévenként értékelést készit, amelyet megismertet a sziil6kkel.
e Tevékenységével hozzajarul a megbizhatd adatszolgaltatdshoz.

* Atanoran kiviili tevékenységekben részt vesz, melyeket az iskola megjelélt a munkatervben
az IPR részeként.

A munkakiri leiras érvényes visszavonasig,

Piispokladany, ....... szeptember 1. P.H.

igazgatd

A munkakori lefrast megismertem, elfogadom, az abban leirtakat magamra nézve kotelezonek
tartom.

Piispokladany,......... szeptember 1.

pedagogus
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Osztélyfénok feladatai:

Név:

Felelgsségek:

Munkdjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatérozottak, és az iskolai dokumentumok {pl. éves munkatery)
betartasdval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvards-rendszerét.

* Személyes felelGsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

* Nevel6munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e FelelSs a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztélyokkal kapcsolatos informdcidkat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait,

¢ Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdnek vagy helyettesének.
Osztélyféndki feladatok (nem érintve az osztalyféndki nevel6munka tartalmi részeit):

[. Adminisztracios jelleg(i feladatok:

* Atanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

= Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitaket.

111



e A haladasi naplé kitéltésének ellenérzése, a szaktargyi drabeirdsok (tananyag, sorszdm)
hetente torténd ellenérzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztdlyozd naplé kitdltésének ellen6rzése.

e Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé kényvébe tortént bejegyzéseket, azok kévetkezményeit
és ellendrzi a tanuldk ltal beirt érdemjegyeket.

e Atanuléi hidnyzasok igazoldsa, 6sszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen&rzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, mddjat, a vezetknek jelzi az
osztalyozhatosédg veszélyertetését, valamint a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. Szilkség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziilSket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

® Elektronikus lUzenetben, illetve ellen&rzébe toérténd beirassal, vagy egyéb médon értesiti a
szlil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarél.

» Feleldsen elldtja a tanuldk kbzosségi szolgalatdval kapcsolatos raharuld teendsit.

e Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizélja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejérdk, a menzdsok, a kollégisték adataiban bekévetkez8 véltozdsokat.

o FElvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios  teenddket,
tovabbtanuldsi lapjaikat szabdlyszer(en és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziléi aldirdssal vagy egyéb Uton
torténd tudomdsulvételét.

e Nyilvintartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanulgkrol.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nydjt szamukra.

e Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

e Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmét, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tandrtarsai elé terjeszti.

s Vezetiatanul6k dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyfEnok egyéb adminisztracios feladatait.

II. Irdnyito, vezetd jellegli feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskérébe utal.
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A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen oszta lyfénoki 6rat tart. Az
osztalyf6noki ora tartalma és vezetése, mint a pedagoégiai munka kiemelt szintere az osztély
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi
témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldaddkkal foglalkozédsokat tart.
Céltudatosan térekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kbzosségi életiik iranyitasdra, Ontevékenységlik, Gnkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikédve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el8irasaira.

Atanév elején osztilya szdmdara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az
oktatdsrol sz6l6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldéséra
mozgosit, valamint kozremiikédik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,
Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. »
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztélya
szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, kézés kulturélis programokat szervez osztalya tanuléi szémdra. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairdl téjékoztatja az igazgatét vagy/és helyettesét, valamint a
sziil6ket,

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekorécidjara, a falidjsig karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulék jutalmazésara, kitiintetésére, A tanuldkat sajat hatdskérében is
jutalmaz za (pl. osztalyfénoki dicséret)

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljdrast kezdeményezhet.
Atanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozésokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis dnértékelés igényét.

A Covid-19 jarvany megelbzésére vonatkozé aktualis protokoll eléirasait az igazgatd
tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és betartatni

Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztdlyban, egyéb
kbzosségben elfoglalt helyérél, életvitelérél, kornyezetérdi.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6dé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kbzremiikodését segité eszkzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasédban.

Koordindlja a sajdtos nevelési igény( tanuldk ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottség véleményét és javaslatat az osztalyban tanité
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzésen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatdrozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogy-testnevel, kézdsségi szolgélat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet( tanulék segitése érdekében
egyiittmUikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtisardl.

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

Koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkéjat, és ldtogatja draikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyf6ndki munkakdzésség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajdruldséval - az osztdlyban tanit6 tanarokat és az érintett
mas pedagdgusokat tandcskozésra hivja dssze.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idékézénként sziiléi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Szll6i értekezletek, fogadddradk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulési lehetéségekrdl tajékoztatja éket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhéz, tudatosan fejleszti az életpdlya- kompetencidkat.
A sziil8i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Toérekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak ésszehangoldsara, egylittmikddik a
sziil6kkel.
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e Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

* Az osztélyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztélyzata, valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok 4tlagatdl a
tanuld kérara.

e Koézremiikodik a tanuldi tankényvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegy(ijtésében és
elbirdldsaban.

e Kézremiikodik a vilaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztélyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

A munkakori leiras érvényes visszavondsig,

Piispdkladany....... szeptember 1, P.H.
igazgatd

A munkakori leirast megismertem, elfogadom, az abban leirtakat magamra nézve kételezénck
tartom.

Piispokladany, ..... szeptember 1.

osztalyfénék

A munkakézosség-vezeté feladatai

Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakézosség éves
programjat.

e A munkakdzosséget érintd szakterlleten feladata az osztdlyokban folyé nevelési-oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,
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¢ iddszakonkenti nevelési eredmenyvizsgalat megszervezése, lebonyolitssa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

¢ helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

s javaslattétel a nevelési értekezletek témadira,

e Aziskolai innepélyek (kiilonésen tanévnyitd, tanévzird, kardcsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése,

« Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelétestiilet szdmdra, valamint -
igény szerint- az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérgl,

¢ atanulmanyi versenyek tgyeinek intézése,

e azaltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

e az oktatoi-nevelGi és egyeb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolédd jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e A Covid-19 jarviny megel6zésére vonatkozo aktudlis protokoll elirasait az igazgato
tajékoztatasa ¢és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és betartatni.

A munkakdori leirds érvényes visszavonadsig,

Piispokladany, 2023.szeptember 1. P.H.
igazgatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezéen elismerem. Munkamat a leirdsnak megfelelden végzem. A munkakéri
leiras 1 példanyat atvettem.

Piispdkladany, 2023.szeptember 1.

munkakdzisség-vezets
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