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I. BEVEZETO

A.) A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA, SZABALYOZASI
KORE (HATALYA):

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény milkddésére, belsd és kiilsd

kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza:

a.) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.), a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol (a tovabbiakban EMMI rendelet), az allamhaztartds muikodési
rendjérdl szolo 217/1998.(X11.30) Korm. rendelet és egyéb jogszabalyok — az
intézmény szakmai alapdokumentumara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi
korébe utalnak, tovabba

b.) a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve

nem lehet szabalyozni.

2.) E szabélyzat rendelkezései Kkiterjednek az iskola valamennyi képzési formajara,
alkalmazottjara (fiiggetleniil attol, hogy kozalkalmazotti vagy egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatjak), a tanulokra és kozosségeikre, az iskola miikodésében érdekelt szervezetekre,

szervekre, mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

B.) HATALYBALEPES:

Az SZMSZ az Intézményi tanacs és a diakonkormanyzat véleményezésével (a rendeletben
meghatdrozott kérdésekben), a neveldtestiilet elfogaddsaval és a fenntartd (illetve atruhazott
hataskorben a fenntarté 4ltal megbizott személy) jovahagyasaval 1ép hatilyba. A
hatalybalépéssel egy idOben a jelenleg érvényben 1évé SZMSZ hatalyat veszti.

C.) AZ SZMSZ MODOSITASA

A modositas a B.) pontban foglaltak szerint torténhet.



II. A MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A TANULOK, AZ ALKALMAZOTTAK ES A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A.) AZ ISKOLA IRANYITASA, SZERVEZETI STRUKTURAJA

1. Szervezeti dbra:

Altalanos Féigazgato-

Foigazgatod

helyettes Foigazgato-helyettes Fejleszt6 nevelés- Adminisztrativ
oktatas- dolgozdk-
Utazo Technikai dolgozok
gyogypedagogusi
Munkakdzdsség-vezetd Munkak6z0sség-vezetd halozat

(6voda-altalanos iskola)

(szakiskola-
készségtejlesztd iskola

Gyogypedagogusok
Gyogypedagogusok
Gyobgypedagogiai
asszisztensek Gyogypedagogiai

asszisztensek




B.) PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTT KOZALKALMAZOTTAK
FELADATAI

1. Gyogypedagogusok feladatali

A\

A\

YV V VYV V

Az egyes tanévi tantargyi és orafelosztas szerinti tantargyak oktatasa.

A tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre.
A tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, felzarkoztatas, korrepetalas, verseny
elokészités stb.) megtervezése foglalkozasonként egész tanévre.

Felkésziilés a tanitasi orakra.

Gondoskodas a tanitashoz felhasznalasra keriild audiovizualis eszkozokrél, médiakrol,
kisérletezd illetve mérdeszkozokrol.

Gondoskodas a tanulok otthoni munkafeladatainak kittizésérol.

frasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanulok tudasat, elérehaladasat mérd és
értékeld anyagok készitése.

A tanuloi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok
megallapitasa. (A tanuldk irdsbeli munkait lehetdség szerint a soron kovetkezd tanitasi
orara, de legkésobb 2 héten beliil ki kell javitania. Lehetdvé kell tenni, hogy
tanitvanyaink tudasukrol szobeli felelet formajaban is szdmot adhassanak.

Ugyelet ellatasa tanitasi idékereten beliil, a beosztasnak megfeleléen.

Sziikségszerinti helyettesités jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében,
beosztasnak megfelelden.

Kozremiikodés az iskola éves munkatervében szerepld rendezvényeken.
Kozremiikodés a szakteriiletnek megfeleld szakmai munkak6zosség tevékenységében.
Haladasi és osztalyozo naplo vezetése.

Sziilok tajekoztatdsa a tanuldk eldmenetelérdl (ellenérz6 konyv, fogadoora,
sziil6értekezlet).

Részvétel a nevelGtestiileti értekezleten, egyéb az oktatassal, neveléssel kapcsolatos
konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett sszejovetelen.

Sziikség esetén kozremiikddés a tanuldi fegyelmi eljarasban.

Koveti a szakjanak megfeleld szaktudomany eldrehaladéasat, fejleszti pedagdgiai
modszereit, részt vesz tovabbképzési, felkészitd, szakmoddszertani rendezvényeken,

bemutato tanitasokon.
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Gondoskodik a rabizott tanuldk testi épségének megodvasarol, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol; az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja.

Ellatja a neveld ¢és oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatokat: elvégzi a
pedagbgiai tevékenységéhez kapcsolatos tigyviteli tevékenységet, részt vesz a
nevelOtestiilet munkéjadban, a hatranyos helyzeti tanuldok és a tehetséges tanulok
képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezésében, a gyermekek, tanulok feliigyeleteinek
ellatasaban, a didkmozgalom segitésével, a tanuld6 — ¢és gyermekbalesetek
megelézésével, a gyermek — és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok készitésében.

Az iskolai munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa.

Az E-napl6 pontos vezetése,

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tavollétekor a tananyagot, az felettesének eldzetesen leadja, vagy eljuttatja.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra /sajat osztalydban tanulok
vonatkozasaban/

Az oktatoi neveldi tevékenysége soran az altala tanitott tantdrgyra tematikus, €ves
tanmenetet készit, az 1) tankOnyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket
figyelembe véve.

A tanitési 6rékra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveldknél kotelezd,

A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol,

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik,
frasbeli munkajara gondot fordit,

A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi,

A tanulok filizetét szdmonkérés alkalmaval, lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz /helyesiras javitas minden targybol kotelezd/.

A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast a Fdigazgatonak azonnal jelenti /név, lakcim,
szabadsag idején a tartozkodas helyét/

Az iskola éltal szervezett rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitdsi idén kiviil — tanév programjanak megfelelden — szakmai tandcskozason,

értekezleten részt vesz.
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Az iskola szabdlyzataiban leirtak megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, a hatrany kompenzacios
feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a Féigazgatdé megbizza.

3. Szakoktatok feladatai

Az egyes pontokban meghatarozottakon tuli specialis feladatok:

>

YV V V V

Az oktatasi tevékenység tantervei kovetelmények szerinti megtervezése (0nallo, a
szakmai munkakozosségekkel egyeztetett koncepcid szerint, a gyakorlati oktatasért
felelds igazgatohelyettes utmutatasa figyelembevételével).

A kiegészitd képzés illetve egyéb tandran kiviili gyakorlati oktatasi formak (felkészito
tanulmanyi versenyekre, szakkor) tematikidjanak meghatarozasa, a tevékenység
megtervezése (6nallo, a szakmai munkako6zosségekkel egyeztetett koncepcid szerint, a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes itmutatasa figyelembevételével).
Bevezetd foglalkozasok felkésziilt, eldkészitett megtartasa.

Az oktato kabinet rendezett, hasznélatra alkalmas, esztétikus allapotban val6 tartésa.
Munkavédelmi, tizvédelmi, baleset megel6zési teenddk folyamatos ellatasa.
Kozremiikodés a tanmiihelyi, tankonyhai és tanéttermi feladatok miiszaki elokészitd
munkalataiban.

Kozremiikodés a tanmiihely, tankonyha és tanétterem gazdasdgos miikodésének a
hataskorébe tartozd feladataiban, az ésszerli anyag, szerszdm, mérdeszkdz, energia
felhasznalast eredményez6 oktatasi tevékenységek és modszerek kimunkalasaval.
Szaktuddsanak, mddszertani kultirdjanak folyamatos fejlesztése, részvétel szakmai —

modszertani tovabbképzéseken, bemutatd foglalkozasokon.

4. Gyogypedagogusok feladatai napkozis tanulok nevelése-oktatdsa terén

>

>

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében a Helyi tanterv
alapjan heti foglalkoztatési tervet készit.
A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a madsnapi

felkésziilést:
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megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast,

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan, elkészitésérol
rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat, a szobeli feladatokat a napkdzis
tanuloktol kikérdezi, sziikséges esetén gyakoroltatja,

a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja elére
meghatarozott idépontokban,

Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz
id6 esetén a tanteremben, jO id0 esetén pedig a szabad levegdén. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamdara kulturalis, sport, jaték- &és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen
— csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat az aktudlis tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal
elszamol. Az éaltala atvett eszkdzdket meglrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskola altal szervezett rendezvényeken.

Tanitasi 1d6n kiviil — tanév programjanak megfelelden- szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz

Az iskola szabalyzataiban leirtak megtartja, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd ellene.

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a Féigazgatd, megbizza.

Napi feladatai:

>
>
>

Vezeti a napkdzis csoportnaplot.
Jelzi a hianyz6 tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.
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Heti feladatai:

» Hetente Osszesiti a hianyzo ¢€s jelenlévd tanulokat a sziikséges tanuldi fejkvota
elszdmoléasahoz.

» A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt

akkor tovabb viszi a kovetkezd hétre €s a naplé megjegyzés rovataban ezt rogziti.

Havi feladatai:
» Tulorai, helyettesitései jelentéseit /nyomtatvanyait/ a kijelolt idépontban atadja

vezetdjének.

5. Kiilso oraadok feladatai

» Azoknak az elméleti tantdrgyaknak, szakmai gyakorlatnak az oktatdsara, amelyek
specidlis szakmai ismereteket igényelnek és az iskoldban e tantargyak oktatasdhoz
sziikséges képesitéssel rendelkezd tandrok vagy szakoktatok nincsenek, illetve a
jogszabalyban meghatarozott taloran  feliili  Oraelldtds  biztositdsara, mas
munkaltatoknal féallasban 1évé — lehetdleg felsdfoku végzettségii — szakemberek
alkalmazhatdk 6raad6i mindségben.

» Az iskola tanévenkénti tantargy ¢&s Orafelosztasaban szamara meghatarozott
tantargyakban és 6raszamban a neveld-oktaté munkavégzése.

» Nevel6-oktatd munkaja soran a kozoktatasi torvényben a kozoktatasra vonatkozo
egyéb jogszabalyokban az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban foglaltak
szerint jar el.

» Tantargyait az érvényes tantervek, a tantargy tanitasahoz rendszeresitett (hasznalhato)
tankonyvek, jegyzetek, modszertani és egyéb segédletek felhasznalasaval oktatja.

» Neveld-oktatd munkaja hatékonysaganak és eredményességének érdekében torekszik
a nevelés és oktatas korszerli modszereinek, eszkozeinek alkalmazasara.

» A tanulokkal és a sziilokkel valo kapcsolataban érvényesiiljenek a kultaralt érintkezés
szabdlyai.

» Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztracios munkat.
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6. A diakmozgalmat segito tandar feladatai

A\

Az iskolai diakonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a didkjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa.

Szeptember 10-ig elkésziti, és a didkdonkormanyzattal elfogadtatja az éves
munkatervet.

Javaslatot tesz a nevelGtestilletnek a  didkonkormanyzat  hataskorének
meghatarozasara.

Megszervezi €s iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Osszehivija, és a didktanics elndkének megvalasztasaig levezeti a didkonkormanyzat
alakulo iilését, ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai
hataskorét.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérdl. Ezeken a rendezvényeken biztositja a felnétt feliigyeletet és felelds
a hézirend betartasaért.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések szervezésében.

A didkonkormanyzattal egylitt megszervezi €s lebonyolitja a Didknapot.

Képviseli a diakonkormanyzatot a nevelGtestiilet, az Intézményi tanacs és a fenntarto

elott.

C.) A NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO KOZALKALMAZOTTAK FELADATAI

1. Gyogypedagdogiai asszisztensek feladatai:

A\

Feladatat az intézményvezetés 4altal készitett heti munkarend szerint végzi.

A heti rend médositasardl az intézményvezetés intézkedhet.

Amennyiben bizonyos feladatok ellatasara egy-egy intézményi dolgozd mellé¢ van
beosztva ugy annak rendelkezése szerint tevékenykedik.

Sziikség esetén ellatja az udvari, folyosoi ligyeletesi feladatokat.

Eligazitas alapjan adminisztrativ €s ligyviteli feladatot 14t el.

Elokésziti az egyedi tanuldi kisérleti eszkozoket és a pedagdgusi demonstracios
eszkozoket, anyagokat, a masnapi tanitasi 6rakhoz, foglalkozasokhoz.

Meghatarozott célokra dekoréciot készit.

Pedagdgusok utmutatasa alapjan szemléltetdeszkozt készit az oktato-neveldmunkéahoz.
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Megbizas és szobeli eligazitas alapjan ellat tanulokiséreti feladatot.

Részt vesz, kozremikddik az egyes rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsdban,
befejezésében.

Megbizas, atmutatas alapjan adatokat gytijt és elemez.

Segiti a pedagdgusok szakmai tevékenységét (tandrai- és tanoran kiviili feladat).

Segit a sajatos nevelési igényl tanulok egészségiigyi, szocidlis, egyéni ellatasaban,

gondozésaban.

D.) EGYEB MUNKAKOROKBEN FOGLALKOZTATOTT KOZALKALMAZOTTAK
FELADATAI

1. Gazdasagi

a.) Gazdasdgi iigyintézd feladatai

YV V V V V

Gondoskodik, hogy az iskola szamlainak és egyéb tartozasainak tovabbitasa hataridén
beliil megtdrténjen a tankertilet felé.

Feladatkorével osszefliggden kozremiikddik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feltilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.

A munkateriileté¢hez tartozok munkéjanak megszervezése, iranyitdsa, ellendrzése,
értékelése.

A technikai dolgozok szabadsagolasanak litemezése.

Elemzi az iskola gazdalkodasanak koltségszerkezetét, a miikodés, a fenntartas, a
fejlesztés feltételrendszerének javitasara egylittmiikodve a tankeriilettel.

Feliigyeli a bizonylatolast, az tigyvitelt, bérgazdalkodast, a pénztari kifizetéseket, az
iskola tulajdonat képz6 valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat.

Gondoskodik az iskola tulajdonaban, kezelésében 1év0 vagyontargyak rendeltetésszerti
hasznalatarol, tizemképes allapotanak biztositasarol, - a targyi és kis értekll eszk6zok
karbantartasarol, javittatdsarol, - a selejtezési eljards betartasardl, - a leltarozas
megszervezeésérol és leltarozas értékelésérdl, - az iskola rendjérdl, tisztasagarol.
Felméri és 0sszesiti az intézményi megrendeléseket, beszerzéseket.

Segitséget nyjt a munkateriiletét érint6 ellendrzési feladatokat végzoknek.

Statisztikai adatszolgaltatast végez az igényld szervezetek felé.

Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, feleldsséggel végzi.

Az iskolai munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa.
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Betartja az iskola Osszes dolgozojara vonatkozd tilalmakat, szeszes italt az
intézményben, munkaiddben fogyasztani tilos, és dohanyozni is csak a kijeldlt helyen
szabad.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, idében értesiti az iskola igazgatojat vagy
helyettesét.

A tanuloktol vagy hozzatartozoiktol a koznapi €let figyelmességeit meghalado értékii
ajandékot €s egyéb jogtalan eldnyhoz vald jutast nem fogadhat el.

Kozremukodik a koltségvetési jelentések elkészitésében.

Gondoskodik a tankeriilettdl kapott ellatmany kezelésérdl. Sziikséges idépontokban
feltolti az ellatmanyt.

Szabalyszertien kiéllitja és aldirasaval hitelesiti a kotelezettség vallalasokat, utalvany
rendeleteket.

Havi elszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény fenntartdja felé (Szolnok

tankeriilet).
A mindenkor érvényes pénzkezelési eldirdsok szerint végzi a pénztari be- és
kifizetéseket.
Ellatja a fizetési eldleg igénylésével kapcsolatos teendOket az igazgatd

engedélyezésével.

Koézremiikodik a leltarozasi és selejtezési munkakban, annak elkészitésében,
értékelésében.

Osszesiti az intézményi megrendeléseket, beszerzéseket.

Végzi az iskolai palyazatok pénziigyi elszamoléasat.

Ellatja a dolgozok be- és kilépésével kapcsolatos teenddoket, vezeti az ezzel kapcsolatos

személyi nyilvantartasokat.

Gondoskodik a dolgozok besorolasa és egyéb munkatiigyi okmanyainak meg6rzésérol.

Jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tigyintézése.

Nyugdij korhatast eléré dolgozok nyugdij megallapitasahoz sziikséges teenddk ellatasa.
Nyilvantartja a hianyzéasokat, vezeti a betegnyilvantartast.
Sziikség esetén kiadja a munkaviszonnyal és jovedelemmel kapcsolatos igazoldsokat.

Kozremiikddik a hivatalos levelek, nyomtatvanyok gépelési feladataiban.
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2. Ugyvitel

a.) Az iskolatitkar feladatai

vV V. V V V

Az iskola vezetdségének, ezen beliil az igazgatd szervezési, ligyviteli munkaiban valo
kozremiikddés, annak segitése.

Az intézménybe érkezd és az intézetben keletkezd ligyiratok nyilvantartasa, az
illetékes tigyintézOknek torténd kiadasa, visszavétele, irattarozasa. Az iskolabol
kimend levelek postazasa.

Az igazgatdsag feladatkorébe tartozo gépirdsi, masolasi munkak elvégzése. Az iskola
mas munkateriiletein dolgozok gépirasi munkait csak abban az esetben végezheti, ha
egy¢b feladatainak elldtdsa mellett erre lehetdsége van.

Bizonyitvany masodlatok, iskolalatogatasi igazolasok, a tanulok (az intézet volt
tanuldinak), tanviszonyaval kapcsolatos egyéb igazolasok kiallitasa és kiadasa, csaladi
potlek (és mas hasonlo természeti) igazolasok kiallitasa.

Didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyek intézése.

A szakmai vizsgat tett tanulok vizsgaeredményének bejegyzése az anyakonyvi
lapokra.

Az intézetbe hivatalos ligyben az igazgatdsaghoz érkezok (feliigyeleti szervek,
munkaltatok, képviseldi, szlilok stb.) tajékoztatasa az adott ligyben illetékes vezetd
vagy mas ligyintéz6 személyérol.

Telefonkezelés, telefonhivasok lebonyolitasa.

Levelezési feladatok ellatasa.

Fegyelmi bizottsag jegyz6i feladatainak ellatasa, a fegyelmi tigyek adminisztracioja.
Tanulok kiilonféle napi ligyeinek intézése.

Az igazgatosag feladatkorébe tartozd, a tanulok tanviszonydnak létesitésével,
modositasaval €és megsziintetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, az ezzel
Osszefiiggd tligyviteli (nyilvantartas, levelezés) munkak elvégzése.

Az intézetbe érkezd és tdvozo (Ujonnan felvett, més intézetbdl vagy mas intézetbe
athelyezett) tanulok tdvozési értesitéseinek kezelése, megkiildése a tanulok elézo
iskoldjanak.

Munk4jat az intézet igazgatohelyettesének (altalanos) kozvetlen iranyitasaval végzi.
Az intézetbe jelentkezd tanulok nyilvantartasba vétele, a felvételi eljardssal
kapcsolatos tigyviteli munkék végzése, jelentkezési lapok kezelése, csoportositasa.

Felvételi értesitések elkészitése, kikiildése, palyaalkalmassagi orvosi vizsgalatok
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megtervezése, megszervezése, kozremiikodés a lebonyolitdsban, értesités a
beiratkozas idépontjarol, kozremitkodés a tanulok beirasaban, névjegyzék készitése.

» A palyavalasztasi felelos beiskolazasi, palyavalasztasi feladatainak ellatasaban vald
kozremiikddeés.

» A tanulok tanviszonyanak valtozasaval kapcsolatos tigyviteli munka lebonyolitasa, a
tanulok mas intézettdl vagy mads intézetbe torténd athelyezése, tanuldviszony
megsziintetése, sziineteltetése.

> A tanulok nyilvantartasainak folyamatos, naprakész vezetése KRETA és KIR rendszer

mikodtetése.

A pedagdgusok ¢€s tanuldk azonositészamanak igénylése és nyilvantartasa.

A beirési naplok vezetése, katalogus készitése.

Osztalynévsorok elkészitése.

Az osztalynévsorokon a valtozasok atvezetése.

YV V V V V

Az intézetbdl tavozd tanuldk anyakdnyvi lapjainak (anyakonyvi lap masolatainak)

lezarasa, esetlegesen eldéforduld hidnyok potoltatdsa, hibdk javitasa, rendezése,

névmutato elkészitése, bekotése.

» A tanulokra vonatkozd statisztikai jelentések elkészitése. Az ehhez sziikséges
adatgy(ijtés megszervezése €s lebonyolitasa.

» Egyéb — a tanulok tanviszonyaval dsszefiiggd, elére nem meghatarozhato, esetenként
jelentkezd — ligyek intézése az igazgatd megbizasa alapjan.

» Munkakori feladatainak  végrehajtdsa soran mikodjon  egyiitt az intézet

igazgatohelyetteseivel, az osztalyfonokkel.

» Taniigyi adminisztracio internetes nyilvantartasa.

3. Miiszaki
a.)Karbantarto feladatai

Ellatja a kozponti flitéssel kapcsolatos teenddket a takarékossag figyelembevételével.
Id6szakonként ellendrzi a hdmérsékletet, karbantartja, levegdtleniti a radiatorokat.
Folyamatos karbantartassal, javitassal biztositja a radidtorok biztonsagos miikodését.
Gondoskodik az intézményben felmeriild kisebb javitasi munkékrél, a meghibasodott
berendezési targyak javitasarol.

» Sziikség szerint takaritja a kazanhazat, pincét.
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» Kiils6 szakembert igénylé feladatok zavartalan elvégzése érdekében segiti az idegen
kivitelezok munkajat.

» Intézményi rendezvények, értekezletek, elokészitésében segiti a takaritonok munkajat. ( Be-

¢s kipakolas)

» Besegit a takaritondknek a nagytakaritasnal és a mindennapi munkaknal nehezebb fizikai
megterhelést igényl6 feladatoknal.

» Az intézmény részére beszerzéseket végez a vasarolt eszkozoket elszallitja.

» Sziikség esetén elofiitést végez.

» A rendszeres szemétszallitast biztositja.

» A kijelolt dohanyzo helyen figyel a tisztasagra, eldobott csikkek felsoprése.

» A szerszamok allagat megovja, leltar alapjan felel értiik.

» Rendbe tartja az intézmény kornyékét a szemét elsoprésével ill. hd esetén a jardak
megtisztitdsa, akadalymentesitése.

» Az udvar tisztantartasa, kert ontdzése, viragok kapalasa, flinyiras.

» A reggeli és délutani postakiildeményeket elszallitja.

» Gondoskodik az épiilet biztonsagos zarasarol, aramtalanitasarol.

» Munkaidon tuli tigyelet ellatasa.

4. Kisegito

a.) Takaritok feladatai

» Gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete, belso rendje mindenkor megfeleljen a nevelési és
egészségvédelmi kdvetelményeknek.

» Feladata: Az iskolaépiilet helyiségeinek naponkénti takaritasa, padokbol a szemét kiszedése,
virdgok apolasa.

» Parkettas,- k6 és milanyag burkolatu helyiségek naponta egyszeri felmosasa, alapos portorlés.

» A sziikséges nagytakaritas elvégzése: ajtok, ablakok lemosasa, fliggdny mosasa, szonyeg
tisztitasa.

» Mosdokagylokat, we kagylokat megfeleld tisztitoszerrel lemosni, fertétleniteni.

» Gondoskodik a szappan, eii.papir, kréta szivacs poétlasarol, tantermi tablak naponkénti
lemosasarol.

» Délelotti munkaidében az intézmény bejaratanak és kornyékének rendben tartasa, szemét
elsoprése.

» Intézményi rendezvények, értekezletek elokészitését munkatarsaival kozosen elvégzi.
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» Szabadsag, betegség esetén munkatarsainak teriiletén a helyettesitést ellatja.

» Az iskola felszereléseiben, valamint berendezési targyaiban esett rongalédasokrol a
gondnoknak jelentést tesz.

» A sziikséges tisztitoszerek, takaritoeszkdzok igénylése a gondnoknal.

» A miiszak befejezése utan gondoskodik az ajtok bezarasarol.

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése tisztitoszeres felmosasa, szarazra torlése

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa

Tablak lemosasa, torlése

Ablakparkanyok portalanitasa

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, falképeken
Szeméttartok kiiiritése/WC-ben is!/, szemetek konténerbe valo gytijtése
Mellekhelységek, WC-k /felnétt és gyerek WC-k egyarant/ takaritasa, fertdtlenitése

Ruhésszekrények tisztantartasa

V V V V V V VYV V V VYV VY

A tornateremben a foglalkozds utdn a tornaszerek /ugroszekrény, pad, zsamoly,

szOnyeg/ letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa

A\

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok kiporolasa

A\

Az iskola udvaranak és kornyékének /betonozott részeinek/ takaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:

» Karbantartas, feltjitas, beruhazas utani takaritas

» Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

» Ho, illetve fagy esetén az iskola el6tti jardaszakasz, a bejarati ajtd elotti teriilet és a
betonos rész ho eltakaritasa, é€s csuszas mentesitése.

Idoszakonkeént végzendo teendok:

» Ablakok, ajtok lemosasa

» Filiggonyok mosasa, vasalasa

» Radiatorok lemosasa

» Téli, tavaszi, nyari nagytakaritas
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Naponta elvégzi a kézbesitdi feladatokat

» Elviszi postara a kiildeményeket, s onnan eclhozza az intézmény részére érkezett
leveleket, iratokat

» Az intézmény egyéb kiildeményeit a rendeltetési helyre eljutatja

» Feladata tovabba felettesei megbizasa alapjan a pénzfeladas, bérletvaltas, kisebb
fogyocikkek beszerzése €s egyeb tligyek intézése

» A Kkézbesitend6 a levelekért, egyéb kiildeményekért, valamint a kézbesitett
pénzdsszegekért anyagilag felelds dolgozo

» Koteles esetenként a felettese altal kiadott nem munkakoréhez kiadott feladatok
elvégzésére

Egyéb feladatai:

» Az iskolaban folyd munka zavartalan biztositasa az épiilet s felszerelés megovasa

» Az épiilet nyitasa, zarasa, aramtalanitasa

» Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba esetén jelenti kozvetlen felettesének

» Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartdzkodjanak

» Kozvetlen vezet tajékoztatasa minden kiilonleges eseményekrol

» Tz esetén a tiizriado tervben leirtak alapjan intézkedik

» Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket, sziil6ket, gyerekeket utbaigazitja

» Kozremikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak
fenntartasaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni biin, vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasadban

» Kotelese az intézményhez méltd modon, udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan
viselkedni

» Egyénileg felelds azért, hogy munkajat a vonatkozo jogszabalyoknak és eldirasoknak,
valamint a helyi utasitdsoknak megfeleld gondossaggal végezze

» Kozremikodik az iskola teriiletén tiiz-, baleset-, munkavédelmi eléirasok betartasaban

» A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint végzi

» A talalt targyakat az igazgat6 irodajaba leadja

» Az iskolaban hasznalt textiliak sziikség szerinti mosasa, vasalasa

» Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza
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E.) A PEDAGOGUSOK ES EGYEB KOZALKALMAZOTTAK MEGBIZAS ALAPJAN
ELLATANDO FELADATAI

a.) Az osztalyfonok feladatai

A\

YV V VYV V

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

Az osztaly kozosségi életének kialakitasaban ¢€s fejlesztésében egyiittmiikodik az
osztaly valasztott tisztségviseldivel és a didkonkormanyzattal, segiti munkajukat.
Koordindlja és segiti az osztalydban tanitd pedagdgusok neveld-oktatdé munkajat,
megbesz¢li vellik tapasztalataikat, egyezteti az osztalykozdsség és az egyes
tanulok nevelésének idOszert feladatait, alkalmazandd moédszereit.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, fegyelmi helyzetét.
Hatarozottan ¢és kovetkezetesen torekszik a mulasztdsok és a késések
megeldzésére, csokkentésére. A hianyzasokat figyelembe véve megteszi a
jogszabalyban eldirt intézkedéseket.

Aktiv kapcsolatot épit ki és tart fenn a sziilokkel, folyamatosan tajékoztatja dket és
igyekszik bevonni az iskola életébe.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos és halmozottan hatranyos, illetve a sajatos
nevelési igényll tanulok segitésére. Szorosan egyiittmiikodik az ifjusdgvédelmi
feleldssel.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat. Ellendrzi a kotelezd orvosi
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, intézkedik az elmaradott vizsgalatok
potlasarol.

A tanuldi  igényeknek megfelelden osztalykirandulasokat, tanulményi
kiranduldsokat szervez és vezet.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, tovabbtanulasat vagy munkavallalasat.

Részt vesz a munkakdzdsség munkajaban.

Csaladlatogatasokon megismeri a tanuldk csaladi kornyezetét.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

- KRETA rendszerben a haladasi, osztalyozasi naplok vezetése,

- bizonyitvanyok, térzslapok vezetése,
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- késések és mulasztasok igazoldsaval kapcsolatos adminisztracid, torvényben
eldirt értesitési kotelezettségek,
- dicséretek, fegyelmezd intézkedések

rrrrr

- osztalyara vonatkoz6 adatkozld informacios kotelezettség teljesitése.

b.) Az ifjusdgvédelmi felelds feladatai

» Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat, hogy milyen problémaval, hol
¢s mikor fordulhatnak hozza, illetve mas gyermekvédelmi intézményekhez.

» Szeptember 10-ig elkésziti és a foigazgato elé terjeszti az éves munkatervet.

» Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, az allami gondozott,
tanulokat.

» Nyilvantartja és kezeli a sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézségekkel kiizdd, hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok
adatait, ¢és kozremiikodik az ezen tanulokkal kapcsolatos —statisztikai
adatszolgaltatdsban, a tagintézmény vezetdvel és a tanulmanyi el6adoval
egylittmikodve.

» Szorgalmazza a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet megsziintetését, a
raszorulok szocialis segitségét, figyelemmel kiséri magatartasukat, szorgalmukat,
tanulmanyi munkdjukat, az elleniik inditott fegyelmi targyaldsok el0készitését és
lebonyolitasat.

» Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatod
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

» A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, sziikség
esetén a tAmogatas természetbeni ellatasa formajaban torténd nyujtasa érdekében.

» Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program

kidolgozéasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
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intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tdjékoztatds
nyujtasa a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére.

Szorgalmazza a veszélyeztetett, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
tanulok bevonasat az iskoldba folyod tanitdsi orakon kiviili kulturdlis és
sportmunkéba, a didkmozgalomba.

Az ifjusdgvédelmi szervek, hatosdgok megkeresésére szobeli vagy irdsbeli
informaciot ad a veszélyeztetett, szabalysértést, biincselekményt elkovetd
tanulokrol az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

A veszélyeztetett tanuloknal csaladlatogatason megismerkedik a tanulok csaladi
kornyezetével.

A hatékony ifjasagvédelem, a veszélyeztetettség, a biindzés megeldzése érdekében
rendszeres kapcsolatot tart az illetékes Polgadrmesteri Hivatal Csaladdsegité —
Gyermekjotéti Szolgalattal, a megyei ¢és a varosi nevelési tanacsadoval, a helyi
rendéri  szervekkel, a hivatasos partfogokkal. Elvégzi nyilvantartdsainak
egyeztetését, kiegészitését, 0sszehangolja a sziikséges intézkedéseket.

Ellatja a munkakorével Osszefiiggd tigyviteli (adminisztracids) munkakat. Az
iskola életérdl, munkdjarol szo6ld jelentések, beszamolok elkészitéséhez a
munkateriiletére vonatkozoan feljegyzést készit.

Részt vesz az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos értekezleteken, hivatalos

megbeszéléseken, képviseli az iskolat.

C.) A munkavédelmi megbizott feladatai

>

A KK és a Szent Istvan Korati EGYMI munkavédelmi utasitasa figyelembe
vételével latja el feladatat..

A munkavédelmi megbizottnak legaldbb alapfoki munkavédelmi tanfolyami
végzettséggel kell rendelkeznie. Amennyiben megbizasakor ilyen tanfolyami
végzettsége nincs, azt a megbizastol szamitott két éven beliil el kell végeznie.
Munkakdri feladatait részletesen az iskolai munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.
A munkavédelemre vonatkozod érvényes jogszabalyok alapjan az iskola
munkavédelmi szabalyzatanak kidolgozasa.

A jogszabalyok moddositasa, a koriilmények valtozésa esetén a sziikséges

modositasok, kiegészitések végrehajtasa.
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» Figyelemmel kiséri az 10j munkavédelmi jogszabalyok megjelentését, a
valtozasokrdl tajékoztatoja a kozvetlen iranyitast végzd iskolai vezetdt.

» Folyamatosan ellendrzi a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, az
ellendrzés soran szerzett tapasztalatairdl feljegyzést készit és rendszeresen
tajékoztatja a kozvetlen iranyitést ellato iskolai vezetot.

» Kivizsgalja a tanulok ¢és a felndtt dolgozok iskolai baleseteit, ezekr6l
jegyzokonyvet készit, figyelemmel kiséri a tanulok iizemi baleseteinek
kivizsgalasat, jelentését.

» Eleget tesz a munkavédelemmel kapcsolatos statisztikai adatkozlési és egyéb
jelentési kotelezettségének.

» Megszervezi a tanulok és az iskolai feln6tt dolgozoinak iskolai munkavédelmi
oktatasat €és annak nyilvantartasat. Gondoskodik az oktatas lebonyolitdsdhoz
sziikséges modszertani anyagokrol, nyomtatvanyokrol.

» Ellendrzi az oktatds megtartasat, intézkedik a hianyzok potlasa érdekében.

» Szakmai, modszertani segitséget ad a szakoktatoknak a munkavédelmi ismeretek
oktatdsahoz.

» Ellatja a feladataival 0sszefliggd tigyviteli (adminisztracios) munkakat. Az iskola
életérdl, munkdjarol szolo jelentések, beszamolok elkészitéséhez munkateriiletére

vonatkozoan feljegyzést készit.

d.) A tiizvédelmi megbizott feladatai

» A tlzvédelmi megbizott legalabb alapfok tlizvédelmi szakvizsgaval kell
rendelkezzen. Ha a tlizvédelmi felelds megbizasakor ilyen szakvizsgaval nem
rendelkezik, akkor a megbizastol szdmitott két éven beliil azt le kell tennie.

» Feladatait részletesen az iskola tlizvédelmi utasitasa tartalmazza.

» Az érvényes tlizvédelmi jogszabalyok figyelembevételével kidolgozza az iskola
tlizvédelmi utasitasait és a tlizriado tervet.

» Részt vesz az iskolai tlizvédelmi szemléken, a tapasztalatokat, megallapitasokat,
feladatokat jegyzokonyvbe rogziti, folyamatosan figyelemmel kiséri az észlelt
hibak megsziintetését. Indokolatlan mulasztas esetén kezdeményezi a felelésségre

vonast.
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» A jogszabaly altal eldirt idGszakonként — az igazgatd altal meghatarozott
idépontban — elvégzi az iskola dolgozéinak tiizvédelmi oktatasat. Uj dolgozo
alkalmazasa esetén gondoskodik annak tizvédelmi oktatasarol.

» Rendszeresen, de legalabb negyedévenként ellendrzi az iskola tizoltd késziilékeit,
berendezéseit, ezek iizemképességét, tapasztalatairdl tajékoztatja a kozvetlen
iranyitdsat ellaté intézeti vezetdt. Uzemképtelen késziilék, berendezés esetén
azonnal intézkedik a feltoltés, javitas vagy csere érdekében.

» Figyelemmel kiséri a tlizvédelmi utasitdsban meghatarozott megel6z6
intézkedések maradéktalan végrehajtasat, kezdeményezi a tiiz elleni védekezés
eszkozeinek, mddszereinek tovabbfejlesztését, korszeriisitését.

» Jogosult arra, hogy a tlizvédelmi utasitasban foglaltakkal ellentétes jelenségek,
tlizveszély észlelésekor, a tliz keletkezés megeldzése, elharitasa érdekében azonnal
intézkedjen, ezzel kapcsolatban utasitdsokat adjon ki. Intézkedéseirdl utdlag
tajékoztatnia kell az iskola igazgatojat.

» Hanyagsag, felel6tlen magatartds esetén kezdeményezheti a vétkes fegyelmi
feleldsségre vonasat.

» Ellatja a munkakorével 6sszefliggo ligyviteli (adminisztracids) munkat.

» Az iskola életérél, munkajarol szolo jelentések, beszamolok elkészitéséhez a

munkateriiletére vonatkozoan feljegyzést készit.

e.) Iskolai sportkor vezetojének feladatai

» Az iskolai sportkdr vezetdjének alapvetd feladata a sportkdr munkanak iranyitésa,
az ezzel Osszefliggd szervezési és tartalmi feladatok megoldasa.

» Az adott intézmény nevel6-oktatd munkajaval 0sszhangban: az iskolai sportkor
tagjainak rendszeres jaték, versenyzési ¢és versenylehetOségek tervezése,
szervezeése.

» Az iskolavezetésével egyiitt a sportcsoportok miikddési feltételének biztositasa.

» A vezetéssel egyiitt dont a rendelkezésre all6 anyagi eszkdzok céliranyos
felhasznalasarol.

» A sportcsoportok szakmai munkajanak ellendrzése, értékelése.

» Az Osszevont tanévzard - tanévnyitd értekezleten beszamol az iskolai sportkor

éves munkajarol.
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» Feladatait részletesen az iskolai sportkdr mitkodésszabalyzata (alapszabalyzata)
tartalmazza.

0.) Az ontevékeny diakkorok, szakkorok vezetoinek feladatai

Az iskoldaban miikodo szakkorok

Német szakkor
Sportkor
Dramaszakkor
Szovoszakkor
Alapozo terapia

Informatika szakkor

» Feladatuk a didkmozgalom keretében szervezddd — a tanuldk vagy az intézet altal
kezdeményezett — Ontevékeny diakkorok vezetése, az ezzel Osszefiiggd szervezési,
szakmai, tartalmi feladatok végrehajtasa. A didkcsoportok vezetése els@sorban az
iskola féallasti pedagogusainak a feladata. Indokolt esetben a didkcsoport vezetésére
mas munkahelyen foallasban 1év6 szakember is felkérheto.

» Kozremikddnek a csoport (szakkor) megszervezésében, a tanulok mozgositasaban, a
csoport munkdjaba valé bevonasaban.

» Kidolgozzéak a csoport munkaprogramjat.

» Az iskola illetékes vezetdjének kdzremitkddésével gondoskodnak a mitkkddés anyagi,
technikai, pénziigyi feltételeirdl (helyiség, anyag, segédanyagok, egyéb szakkori
eszkozok, felszerelések stb.)

» A megbizasukban meghatarozott gyakorisaggal és idOtartamban megtartjadk a
diakcsoport foglalkozésait, biztositjak azok szakszerliségét.

» A didkcsoport (szakkor) jellegének megfeleld kiilonbozé szintii versenyeken,
bemutatokon és egyéb rendezvényeken biztositjdk a csoport tagjainak részvételét,
ilyen alkalmakkor ellatjak a tanulok kiséretét.

» Ellatjak a feladataikkal 6sszefiiggd tigyviteli (adminisztracios) munkat (szakkori naplo

vezetése stb.).
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h.) Didkigazolviny felelds feladatai

>

Feladatait a 362/2011. (X11.30.) Kormanyrendelet alapjan végzi.

I.) Tankonyvfelelds és az iskolai tankonyvelldtisban kozremiikodok feladatai

>

Feladataikat a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII.
torvény €s a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6lo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet
valamint e szabalyzat XVII. fejezetében foglaltak hatarozzak meg. Munkajukért

dijazasban részestilhetnek a rendelet 32. §-ban foglaltak szerint.

J.) A tanuloi fegyelmi bizottsag elnike, tagjai feladatai

A\

vV V VYV V

Gyakorolja a neveldtestiilet altal rajuk ruhdzott fegyelmi jogkort, kivizsgaljak az
osztalyfonokok fegyelmi jogkorét is meghalado fegyelmi vétséget elkovetd tanulok
lgyeit.

Az igazgatd fegyelmi jogkorébe tartozo iigyekben javaslatot tesznek a fegyelmi
biintetés fokozatara, a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 ligyekben hatarozatot hoznak.
Gondoskodik arrdl, hogy a fegyelmi hatarozatokat az illetékesek szdmara megkiildjiik.
Ellatjuk a fegyelmi eljarassal 6sszefliggd ligyviteli és adminisztracids munkakat.
Munkéjukat a vonatkozo jogszabalyok eldirasa szerint végzik.

A fegyelmi bizottsdg tanévenként egy alkalommal beszdmol a neveldtestiiletnek a
végzett munkajarol, az iskola fegyelmi helyzetérdl, s javaslatot a fegyelmi helyzet

javitasara.

k.) Szertarfeleldsok munkakori feladatai

>
>
>

A szertarfelelOst az illetékes szakmai munkakdzosség valasztja tagjai sorabol.
A gondjaikra bizott szertari anyagért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozik.
Gondoskodik a szemléltetéeszkdzok tematikus, attekinthetd tarolasardl, a konnyl
hozzéaférhetéségrol. Figyelemmel kiséri az eszkozok allapotat, hasznalhatosagat, az
iskola gazdasagi hivataldnak kozremiikodésével gondoskodik a meghibasodott

eszkozok javittatasardl, indokolt esetben a selejtezésrol.
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» A rendelkezésre allo eszkozallomany, tovabba a tantervi anyag figyelembevételével —
a rendelkezésre allo koltségvetési eldiranyzatok alapjan — tervet késziteni a
szemléltetdeszkdz allomany beszerzés Gtjan torténd fejlesztésére.

» Kozremikodik az  eszkozallomany rendszeresen  visszatéré ellenérzésében,
leltdrozésaban. Ellatja a megbizatasdval Osszefiiggd tigyviteli €s adminisztracios

munkakat.

F) A PEDAGOGUSOK ES EGYEB KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK
NEVELO-OKTATO  MUNKAVAL OSSZEFUGGO  TEENDOKKEL VALO
MEGBIZASANAK ELVEI

» A pedagbégusok és egyéb koznevelési foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd teenddokkel valdo megbizdsa esetén a kovetkezd elveket betartva kell
eljarni:

» A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé megbizatasokat az iskola vezetésének javaslata
alapjan a nevelGtestiilet adja. A megbizasokat ellatok a végzett munkdjukért a
nevelOtestiiletnek felelosek. A megbizasok modositasara, a megbizas aloli felmentésre
is a neveldtestiilet jogosult.

» A megbizott rendelkezzen a feladat ellatdsahoz sziikséges szakmai ismeretekkel,
értsen egyet a megbizatasaval, vallalja az azzal jar6 munkakdri kotelességeket.

» A megbizatasokat a nevel6testiilet tagjai €s egyéb kozalkalmazottak kozott lehetdleg
egyenletesen kell elosztani.

» A pedagogusok és egyéb koznevelési foglalkoztatottak munkajanak megitélésekor,
béremelés, kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités, jutalmazas, kitiintetésre
torténd felterjesztés alkalmaindl figyelembe kell venni e megbizatasok teljesitésének

szinvonalat és eredményeit is.
G.) PEDAGOGUSOKKAL SZEMBEN TAMASZTOTT ETIKAI KOVETELMENYEK
» Az iskola valamennyi pedagégusanak pedagoégushoz méltéan kell élnie és

tevékenykednie. A pedagdégusok magatartasa befolydsolja a nevel6-oktatd6 munka

sikerét és eredményét.
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» Az iskola pedagogusai a tanuloktol, a tanulok sziileit6l vagy mas hozzatartozoitol — a
mindennapi életben szokasos figyelmesség (pl. virdg, konyv stb.) kivételével —
ajandékot, pénzt nem fogadhat el.

» Ellenszolgaltatas fejében, (vagy anélkiil) tanuld, sziild vagy hozzatartoz6 részére
jogtalan elényt nem biztosithat.

» A tanulok munkajat egyéni célokra igénybe venni nem szabad.

» A pedagogus sajat tanitvanyat magan tanitvanyként dijazas ellenében nem tanithatja.

» Pénzt gyljteni csak az iskola altal engedélyezett, illetve szervezett dolgokra,
programokra szabad.

» Az iskola valamennyi pedagdgusa és mas munkakorben foglalkoztatott dolgozdja
koteles a szolgalati titkokat megtartani, a bizalmas (személyi jellegii) ligyeket
(ideértve a tanulokkal kapcsolatosakat is) tapintatosan kezelni.

» A pedagégus kotelessége a gyermekek, tanuldok, emberi méltosagat ¢és jogait
tiszteletben tartani.

» Az iskola valamennyi pedagogusa €s mas munkakorbe foglalkoztatott dolgozdja
emberi, munkatarsi kapcsolataiban torekedjék az egylittmiikddésre, munkatarsaival
legyen kollegidlis, a tanulokkal szemben jellemezze a humanus magatartas.

> Ovja az iskola tekintélyét.

A\

A pedagdgus, értékeld munkdjaban a valds eredmények tiikrozddjenek.

» Szeszesitalt az iskola teriiletén fogyasztani nem szabad, kivéve munkaidd utan az
iskola dolgozdi, a neveldtestiilet, kisebb kdzdsségek szamara szervezett rendezvények.

» Az iskola épiiletén kiviil, az iskola dolgozdi szamara a dohanyzas csak a kijeldlt

helyen torténhet.

H.) A DOLGOZOK MUNKARENDJE

A vezetok munkarendje:

» Az intézményben tanitasi id6ben felelds vezetonek kell a munkahelyen
tartozkodni! A féigazgatd, helyettesei és a munkak6zosség vezetok latjak el az
ligyeletes vezeto feladatait.

» Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az

ligyeletes vezetd személyét.



30

Az alkalmazottak dltaldanos munkarendje:

» A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyait, a pedagogusok jogait és kotelességeit a PUETV rogziti.

» Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg. A munkakori leirdsokat a vezetd és helyettese
késziti el, és az igazgato hagyja jova.

» A vezetd helyettese tesz javaslatot, - a torvényes munka és pihené id6
figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadésara.

» Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalinos munka- ¢€s
balesetvédelmi szabalyokat és a hdzirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos

képzés az intézmény megbizott munkatarsanak a feladata minden tanév elején.

A pedagogusok munkarendje:

» A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezd o6rakbol, valamint a
neveld-oktatd munkaval, €s a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges idobol
all, melybdl az intézményben benntdltott id6 32 ora.

» A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
pedagogiai vezetd helyettese allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval.

> Irasos kérelemre a tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti
indokolt esetben.

» A pedagogus koteles munkakezdés elétt 10 perccel korabban munkahelyén
megjelenni!

» A  munkdbdl valé tavolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy
feladatellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

» Rendkiviili tavolmaradast legkésdbb az 1. tanitasi 6ra megkezdése eldtt a

legrovidebb 1don beliil jelezni kell a vezetd helyettesnek.
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A pedagogusok feliigyeleti rendszere:

» Az egészségvédo és biztonsagi rendszabalyokat fokozottan kell érvényesiteni az
intézményre bizott gyermekek, tanulok esetében. A fiatalok biztonsaga, testi
épségének megovasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.

» A kozoktatasi intézmény feleldssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok
folyamatos, az egész nyitvatartasi idotartamra kiterjedo feliigyeletét!

» Az épiiletben és az udvaron tanuld feliigyelet nélkiill nem tartézkodhat! Az
intézmény tanévenként az orarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hataroz meg.
A beosztas elkészitése a munkakozosség-vezeto vezetdjének a feladata.

» A feliigyeletre beosztott pedagogus, felelés az ligyeleti teriileten a hazirend
megtartatdsaért, a feliigyelet ellatasaért.

» Az 6rarend szerinti tanitasi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra
a tanorat (foglalkozast) tartd pedagdogus feliigyel.

» Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a
gyermekfeliigyeletet az {ligyeletes pedagégusok latjdk el az iigyeleti rend
beosztasa szerint.

» Tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha ezt a sziilok

kérik.
1.) AZ ISKOLAI MUNKA TANEVI RENDJE
1. A tanév beosztasa

a.) A tanév rendjérdl az illetékes miniszter évenként rendelkezik. E rendelkezés alapjan a
tanév helyi rendjét a nevel6testiilet tanévenként az
» Sziil6i Szervezet
» Diakonkormanyzat
véleményének figyelembevételével, munkatervben hatdrozza meg.
b.) A tanév helyi rendjében kotelezOen (jogszabalyi elrendeléssel) kell meghatarozni:
» a tanitas nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,
» aminiszter altal megszabott kereten beliil a tanitasi sziinetek id6tartamat,
» amegemlékezéseket,
>

a nemzeti iinnepeket,
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d)
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» az iskolai hagyomanyok megilinneplésének modjat és idopontjat,

» neveldtestiileti értekezletek iddpontjat, témajat.
A munkaid§ és a munkarend altalanos szabalyait a PUETEV tartalmazza.
A szorgalmi 1d0 két félévre oszlik. A szorgalmi id0 tartalmardl a miniszter évenként a
tanév rendjében rendelkezik. A szorgalmi id6 befejezését kdvetd munkanapon
kezddédik az Osszefliggd szakmai gyakorlat. Szorgalmi idében — az elsd és az utolsod
tanitasi napok kozott tanitasi oOra, illetve tanitdsi nap csak rendkiviil indokolt esetben
maradhat el (pl.: rendkiviili esemény, elemi kar, bombariado). Ebben az esetben a
neveld-oktaté munkaban keletkezett lemaradast potolni kell.
Az iskola fenntartdjanak intézkedése alapjan elrendelt rendkiviili szlinet miatt, a
neveld-oktaté munkéban keletkezett lemaradast az utolso tanitasi napig varhatéan nem
sikeriilt poétolni, Ugy az igazgatd kérelmezi a fenntartonal a szorgalmi id6

meghosszabbitasat.

2. A tanitasi napok rendje

a.)

b.)

c.)

d)

A tanitas helye az iskola épiilete, sport és gyakorlo teriilete, valamint a szakmai
gyakorlati oktatas, szakmacsoportos alapozo6 oktatds, szakmai alapozas céljara kijelolt

munkahely, lizem, vagy egyéb gazdalkodo szervezet telephelye, tangazdasag.

Az iskolaban foly6 zavartalan nevel6-oktatd munkat az iskolavezetés és ligyeletes
tanarok hivatottak biztositani. A hidnyzo pedagodgus helyettesitése a helyettesités

rendjében foglaltak szerint torténik.

Az ligyeletes feladatai, hogy a tanitdsi 6rdk és a tanitasi 6rdkon kiviili foglalkozéasok
kozotti sziinetekben a tanuldk olyan magatartds tantsitsanak, mellyel maguk,
tanulotarsaik, az iskolai dolgozoi testi épségét, egészségét €s az intézmény
rendeltetésszerti mitkodését ne veszélyeztessék, zavarja.

890 6ratol 16% oraig terjedd idészakon beliil kell

Az elméleti oktatast — orarend szerint
tartani. Egy tanitasi ora idGtartama elméleti oktatas 45 perc, gyakorlati oktatas 60
perc. A szaktanar ¢s szakoktato az ora és a foglalkozas megkezdése eldtt koteles 10
perccel megjelenni a munkahelyen. Az egyes tanitasi ordkat 5 -10 -15-20 perces

sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. A helyi koriilmények alapjan — indokolt
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esetben — az igazgatd ettdl eltérden is meghatarozhatja a szlinetek iddtartamat. Az
orakozi sziinetek a tanuldk pihenésére, étkezésre, a helységek szelldztetésére
szolgalnak. Az orakozi sziinetekre biztositani kell a sziineti fegyelem ellendrzést,
amelyet a tanari tligyelet lat el. A sziinetek iddtartalméra a tantermeket zarva kell
tartani. A tanitdsi Ora zavartalansdga érdekében a tanart és a tanuldkat az Orardl
kihivni, vagy mas mdédon zavarni nem szabad (rendkiviili esetben a vezetd kivételt

tehet).

e.) A tanitasi orak utan folyamatosan kovetkezik az egyéb foglalkozas (napkézis munka).
Ennek elsé szakaszdban az ebédeltetés, pihenés, levegdzés kovetkezik. A tanulas
14.00 orakor kezdédik és 15.00-ig tart. 15.00 — 15.15 ora kozott uzsonna, majd
valaszthatd foglalkozdsokon vesznek részt a tanuldk. Az altalanos iskolai tanulok
16.00 orakor hagyhatjdk el az iskola épiiletét, az ettdl korabbi iddpontban valo

tavozast a sziil6 kérelme alapjan, az igazgatd engedélyezheti.

f.) A gyakorlati képzés szervezhetd — a jogszabalyban eldirt feltételek esetén — iskolai
vagy gazdalkodo szervezet altal fenntartott gyakorld helyen. A gyakorlati képzés
munkarendje a kiilonboz0 képzeési formak, szakmak oraterveiben meghatarozott
gyakorlati 1d6 figyelembevételével tanévenkénti munkarend kialakitasaval (személyi
orarend, munkarend) torténik, a nemzeti koznevelési és szakképzési torvény eldirasai
alapjan. A gazdalkod6 szervezetnél folytatando tlizemi gyakorlatok kezdetének,
illetéleg befejezésének alkalmazkodnia kell — eltéré6 megallapodds hidnyaban a
gazdalkodod szervezet munkarendjéhez.

(Megjegyzés: Szt. 37. §. (1-4.) bek.)
Gazdalkodo szervezetnél a tanuld gyakorlati képzése az Szt 38. § (1-3) bekezdésében

foglaltak szerint nem, illetve megszoritasokkal keriilhet sor.

3. Sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok

Szorgalmi idében a sziinetek idétartalmat a miniszter altal kiadott kzlemény tartalmazza.

A tanitas nélkiili munkanapok szamat a miniszter a tanév munkarendjében hatdrozza meg. A

tanitds nélkiili munkanapok idOpontjardl és felhaszndlasardl a neveldtestiilet dont — egy
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tanitasnélkiili munkanap kivalasztasarol ¢s programjarol a didkonkormdnyzat dont —,

melyeket az iskolai munkarend tanévenként tartalmaz.

J.) A TANULOK, AZ ALKALMAZOTTAK ES A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

1. Az iskola nyitvatartdsi rendje

Tanitasi napokon:  06%° — 18% 6raig

2. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

A tanulok és a koznevelési foglalkoztatottak minden esetben kotelesek betartani az iskola
belsd rendjére vonatkozo6 rendelkezéseket.

Kotelesek megovni a berendezési €s felszerelési targyak épségét.

Az iskola teriiletén a dohényz4s tilos!

Az iskola épiiletét cimtablaval, zaszloval, az osztalytermeket €és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni.

a.) Osztalytermek, szaktantermek

» Az osztalytermek és szaktantermek elsOsorban az elméleti oktatas céljat szolgaljak. A
tanitdsi id6 utan e tantermek felhasznalhatok a tanitasi 6rdkon kiviili tevékenységre is.
» Az osztalytermek és szaktantermek, berendezéseik és felszereléseik megovasa
érdekében azokat a tanitasi orakon kiviil - az 6rakozi sziinetekben is — folyamatosan
zarva kell tartani. Az osztalytermek, szaktantermek nyitasardl és zarasarol mindenkor
az adott o6rat kezdd, illetve befejezd pedagdgusnak kell gondoskodnia. Pedagogus
jelenléte nélkiil az osztalyteremben tanulok nem tartézkodhatnak.
» Az osztalytermekben, szaktantermekben elhelyezett eszkozoket, felszereléseket,
miiszereket stb. a tanulok csak szaktanar iranyitdsaval hasznalhatjak.
b.) Tankonyha
A gyakorlati oktatas és szakmacsoportos alapozé oktatas céljat szolgdlja, az oktatds sordn a
munkavégzés a szakoktatd iranyitdsaval torténhet a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok

betartasaval.
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c.) Szertarak

» A szertarakat a helyi adottsagok figyelembevételével kell kialakitani. Ha csak kdzos
szertarak kialakitasara van lehetdség, akkor az egyes tantargyak korébe tartozd
eszkozoket egymastol elkiilonitve kell elhelyezni és kezelni.

» Egy-egy szertar kezelésével pedagogust kell megbizni (szertaros), aki anyagi és
fegyelmi felel0sséggel Orzi a szertari anyagot, az illetékes szakmai munkakozosség
tagjainak ~ bevonasdval  gondoskodik  azok  rendbetartasar6l,  tematikus
csoportositasardl, a hozzaférhetoségrél. A hasznalatra alkalmatlanna wvalt, elavult
eszkozok és felszerelések selejtezésére javaslatot tesz, tovabba a rendelkezésre allo
eszkozfejlesztési keretek figyelembevételével javasolja 0) eszk6zok beszerzését. A
szertaros megbizasa az illetékes szakmai munkak6zosség hatarkorébe tartozik.

» Ha a szertaros személyében valtozas all be, a szertari anyagot leltar szerint kell atadni
a tovabbi kezeléssel megbizott pedagdgusnak. Az atadas-atvételi jelen kell lennie a
gazdasagi hivatal illetékes dolgozdjanak.

» A szertarokat, ha azokban senki sem tartozkodik, zarva kell tartani. Kiilonosen értékes
eszkozok tarolasa esetén az ajtokra biztonsagi zarat kell szerelni.

» A szertarakban tanuld csak a szaktanar (szakoktatd) jelenlétében tartézkodhat. A
szertari anyagok, eszk6zok szallitasa — a szertarbol az osztalyterembe és vissza — csak

tanari feliigyelettel torténhet.

e.) Tornaszoba

A tornaszoba az iskola tanorai €s tanorakon kiviili testnevelését, sportjat szolgalo 1étesitmény.

» A tornaszoba hasznalata soran mindenkor be kell tartani a rendeltetésszerii hasznalatra
eldirt kovetelményeket (biztonsag, allagmegovas, egészségvédelem).

» A tornaszobaban a tanulok csak a pedagogusok engedélyével és azok jelenlétében
tartozkodhatnak.

» A testnevelés és sport eszkdzeinek hasznalatara csak a pedagdgus adhat utasitast. A

gyakorlatokat csak a pedagogusok jelenlétében végezhetik a tanulok.
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A tornaszoba és a sport udvar mas célra torténd igénybevételéhez az igazgatd engedélye
szlikséges. A sportudvar és felszereléseinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok megegyeznek

a tornaszoba haszndlatdra vonatkozo6 eldirdsokkal.

1.) A testnevelest és a sportot kiszolgalo helyiségek (6ltozok, mosdok) hasznalata

A tornateremhez kapcsolodo 6lt6zok, mosdok a testnevelés orak és sportfoglalkozasok elotti
¢és utani oltozkodésére, tisztalkodasra szolgéald helyiségek. Ezek rendjének és tisztasaganak
megOrzésérdl, a rendeltetésszerli hasznalatukrol a pedagdgusok kotelesek gondoskodni. A
tanulok e helyiségekben valo tartézkodasa idején azokban tligyeletet kell biztositani. Az iskola
testnevelésére €s sportra szolgdld létesitményeit — amennyiben az iskolai nevel6-oktatod
munk4jat nem zavarja — a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden, az igazgatd eldzetes
engedélyével, sportrendezvények céljaira mas intézmények, sportegyesiiletek, iizemek és a

lakossag is igénybe veheti.

» Az iskola vezet6ségének az igénybevétel idejére felligyeletrdl kell gondoskodnia.

» A létesitményeket igénylok kotelesek azokat rendeltetésszeriien hasznalni, a
vonatkoz6 eldirasokat megtartani. A sportlétesitmények, kiszolgald helyiségek és a
sportszerek allapotaért anyagi feleldsséggel tartoznak.

» A sportlétesitmények kiilsé szervek, intézmények altal torténd igénybevétele esetén a
tornatermi folyos6 ajtdjat be kell zarni, ezéltal biztositani, hogy annak hasznéléi az

iskola épiiletének mas részeibe ne juthassanak be.

h.) Raktarhelyiségek

» A raktarakban anyagok és eszk0zok tarolasa csak a munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasok betartasaval torténhet.

» A raktarhelyiségeknek biztonsagosan zarhatonak kell lenni. Rendszeres
zarvatartasukért a raktaros a felelds.

» A raktarban az iskola oda be nem osztott dolgozoi, tanuldi csak a raktaros jelenlétében

tartdozkodhatnak
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J.) Az iskolai helyiségek hasznalatanak atengedése nem iskolai oktatdsi célokra

Kiils6 szervekkel a hasznélatra kotott megallapodasokban rogziteni kell, hogy az iskola
helyiségeinek ¢és 1étesitményeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok a kiilsé hasznaldkra is
kotelezoek.

A neveldtestiilet a Kozalkalmazotti Tanacs, a Didkonkormanyzat €s az Intézményi tanacs

rendelkezésére bocsatott helyiségek hasznalati rendjérdl az igazgato javaslata alapjan dont.

3. Ugyfélfogadis, fogadoordik rendje, vezetdk és egyéb kozalkalmazottak heti munkaidé

beosztdisa

A tanév elején, szept. 15-ig elkészitett rend szerint.

Az tigyfélfogadas és a fogadoorak rendjérdl az osztalyfonokok tajékoztatjak a tanuldkat és a
sziloket.

Ezen kiviil az iskola igazgatdsadgan, a tanariban, a falitijsdgon ¢és az iskola bejaratanal kertil

kifiiggesztésre.

III. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1.) A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellenorzésének feladatai:

= biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint el6irt) mikodését,

»  segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatdsag szadmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

= szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény, neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsé és kiilso értekelések elkészitéséhez.
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2.)A neveld és oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési

feladatai:

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai

kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

» Foéigazgato:

©)

folyamatosan, a napi munkakapcsolatokon ¢€s beszamolokon keresztiil
vezetdtarsai tevékenységét, ennek keretében Onallésagukat, az altaluk
irdnyitott belsd szervezeti egységben végzett munkat, targyalokészségiiket,
érvanyagaikat, megbizhatdo munkavégzésiiket,

kiilon iitemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a nevelOtestiilet
tagjai tevékenységét, kapcsolatteremtd ¢és egyiittmiikodési készségét,
pontossagat, fegyelmét, szakmai ismeretekben a jartassagot, irasbeli és szobeli
kifejezd készségét, felelosségérzetét,

az iskola mikodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval Osszefiiggd
minden olyan tevékenységet, amelyet nem utalt vezetdtarsai hatarkorébe,

a belso ellendrzési szabalyzatban meghatarozott tevékenységeket.

= Foigazgatohelyettesek:

o

o

o

osztalyfonoki tevékenységet,

kozismereti tanarok elméleti oktatasdnak modjat,

tanulo6i nyilvantartasokat,

szlildi értekezletek megtartasat,

munkakozosségek munkajat,

tanuloi, tanari ligyeletet,

szakkorok megtartasat,

a belsd ellendrzési szabalyzatban meghatarozott tevékenységeket,

a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat,

a tagintézmény miiszaki és egyéb berendezési targyainak megfeleld voltat,

a belso ellendrzési szabalyzatban meghatarozott tevékenységeket,
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Munkakozosség vezetok:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok
neveld-oktatd munkdjat, ennek soran kiilondsen,

o apedagogusok tervezd munkajat,

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

3.) Az ellendrzés teriiletei és tartalma

a.) Tanitasi orak, osztalyfonoki orak

Minden alkalommal figyelmet kell forditani a

tanuldk oran tanusitott magatartasara,
neveldnek a tanulokhoz val6 kapcsolatéara, orajanak 1égkorére,

a tanterem rendjére, tisztasagara.

A latogatasok alkalmaval esetenként vizsgalni kell pl.:

a tanul6i tudasszint mérés €s értékelés modjat, az erre forditott idot,

az adott hazi feladat mennyiségének, kijelolésének modjat, a megoldashoz nyujtott
segitség, Utmutatds mennyis€gét €s mélységet,

az anyag targyalasdhoz hasznalt bemutato, szemléltetd és technikai eszkozoket,

a targyalt szakelméleti anyagnak a szakmai gyakorlathoz valo kapcsolatat,

a tantervben, tanmenetben rogzitett oktatasi anyag, id6 ¢€s sorrendben valod
targyalasat,

a rendelkezésre 4ll6 idével valo gazdalkodast (az 6ra fobb részeire forditott idot),

milyen mértékben sikeriilt a tanuldkat aktivizalni.

b.) Komplex ellendrzés soran vizsgalni kell az adott

munkakozdsség tagjainak  oktato-neveld munkdjdban milyen meértékben
érvényesiilnek egységes eljarasok,

az oktatasi eszkdzok hasznalata milyen mértékii,

egy ¢évfolyam egy tantargyat oktatdé pedagdgusok adott idészakban mennyire
térnek el a tantervi, tanmeneti anyag targyaldsaban egymastol,

a kinalkozé nevelési lehetéségek az anyag targyaldsa soran milyen mértékben
keriilnek felhasznalasra,

egy tanul6 osztaly napi, heti leterhelésének vizsgalata,
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= akapott hazi feladatok mennyisége,
= atanul6 otthoni kotelezd elfoglaltsaga,

= atanul6 szabadidejének mennyisége, felhasznalasanak milyensége.

c.) Csoportos gyakorlati foglalkozas, szakmacsoportos alapozo oktatas, szakmai

alapozas és egyedi munkahelyek

Minden alkalommal figyelmet kell forditani a

* munkahely rendjére,

= atanuldknak szerszdmokkal, anyaggal val6 ellatottsagara, a munkavédelmi oktatas
tartalmara,

» atanulok tisztdlkodasi és étkezési lehetdségeire.

Az egyes latogatasok alkalmaval esetenként vizsgalni kell:

» a munka kezdetének id6pontjat, a tanuldk és szakoktatok megjelenését, a bevezetd
foglalkozas id6pontjat, az alkalmazott modszert,

* abevezetd foglalkozas alkalmasnak bizonyult-e a gyakorlati munka elékészitésére,

= a foglalkozas befejezésének idépontjat,

volt-¢ befejezo foglalkozas, értékelték-e a tanulok egyéni munkajat,

* atapasztalatokat dsszekapcsoltak-e az elméleti ismeretekkel.

d.) Szakkori foglalkozasok
= afoglalkozasok idOben torténd magatartasa, az anyag feldolgozasanak madja,
» a foglalkoztatott tanulok létszdma,

= atanuldk aktivitasa.

e.) ISK sportcsoport foglalkozasok
= afoglalkozasok idOben torténd megtartasa, azok tartalma,

= afoglalkoztatott tanulok 1étszama

1.) A tanulok személyi tisztasdaga
A didkonkormanyzat kozremiikodésével kell vizsgalni a fiatalok haj, kéz, testapolasra
megfeleld gondot forditanak-e?

Az osztalyfonokok, szakoktatok kelld figyelmet forditanak-e erre a tertiletre?
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g.) Tanszerek megdrzése

A konyvek, munkafiizetek megdévasanak milyen a mértéke: az osztilyok tanuldi
bekotik-e az eszkozoket? Mekkora gondot fordit az osztalyfonok a tanszerek, a tanuloi
ellen6rzé megovasanak ellendrzésére?

Az ellendrzést végzOk tapasztalataikat minden esetben kozlik az illetékes
pedagbégussal. Az esetleg kirivo, azonnali intézkedést kivanod problémakat szoban
azonnal kozlik az igazgatdval. Az altalanos tapasztalataikrol a félév, illetve a tanév

végén az igazgatd részére szobeli, vagy irasbeli tajékoztatast készitenek.

4. A nem pedagdogus munkakorben alkalmazott dolgozdk vonatkozdsaban:

a.) Ugyviteli dolgozdkra vonatkozdan ellendrizni kell:
- kdznevelési foglalkoztatottak nyilvantartasok vezetését
- tanuldi nyilvantartasok vezetését
- irattari rendet

- leltar elokészitését, értékelését.

b.) takaritokra, karbantartora vonatkozoan ellendrizni kell:
- az iskola tisztasagat a takaritok sajat teriiletére vonatkoztatva
- az épiilet és berendezések allapotanak megdvasat
- a munkaid6 kihasznalasat
- az ¢pliletek eldtti jardak €s az udvar tisztasagat

- a karbantartasi és javitasi munkak mindségét.

1V. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

» Az iskola teriiletén, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
csak hivatalos ligyintézés cimén tartozkodhatnak az tligyfélfogadas és a fogadoorak
rendjében foglaltak szerint, valamint az iskola hivatalos kérésére, illetve a kiillonb6zo
tanfolyamok hallgatoi tanfolyami oktatas alatt.

» llletéktelen személyeknek az iskola teriiletére belépni és benntartdzkodni tilos!
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V. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, TOVABBA A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

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

1. Az iskola szervezeti felépitése:

1.1. Munkakorok, beosztasok

» fligazgato 116
» fOigazgato-helyettes 2 6

Az iskolavezetés az igazgatd dontési hatiskorébe tartozo iligyekben tandcsadasi jogkorii
vezetdi testiilet, munk4jat munkaterv szerint végzi. A sziikségnek megfeleléen — de legalabb
kéthavonta tanacskozik, a kiilondsen fontos kérdésekben — az igazgatd felkérésére —

allasfoglalast fogalmaz meg.

1.3. Pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottak
» gyogypedagdgusok 37 16
» Oraadok 716

1.4. Nevel6-oktaté munkat segité kozalkalmazottak
» gyogypedagogiai asszisztensek 26 10
» iskolatitkar 16

1.5. Egyéb munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak
Gazdasagi:
» gazdasagi — hr ligyintéz6 116
Miiszaki
» karbantarto 116
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Kisegito:
> takaritok 2 16

Osszesen: 63 16

2. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ald tartoznak:

foigazgatohelyettesek
iskolatitkar

fegyelmi bizottsag elndke
gyogypedagogusok

gyogypedagogiai asszisztensek

YV V.V V V VY

karbantarto

3. A foigazgato-helyettesek kozvetlen irdanyitasa ala tartoznak:

A\

a munkakozosség vezet6i /1. ovoda-altalanos iskola, I1. szakiskola, készségfejleszto
iskola/

az osztalyfénokok

a szabadid6-szervezd

a didkonkormanyzatot segitd tanar

ifjasagvédelmi felelds

a szakkorok vezetoi

az iskola tliz- és munkavédelmi megbizottja

VvV V.V V V VYV V

az oraadok

B.) A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, AZ EGYES MUNKAKOROK
FELADAT MEGHATAROZASA, MUNKAKORI LEIRASOK

1. A foigazgato (magasabb vezeto beosztasu kiozalkalmazott) feladatai
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1.1 Altalénos feladatok

A\

A Szent Istvan Koruti EGYMI felelds vezetdje.

Felel az intézmény szakszer(i, hatékony ¢és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a szinvonalas pedagogiai munkaért.

Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Megteremti a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeit.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban a részére eldirt feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.

Kapcsolatot tart fenn és egyiittmiikodik a fenntartoval (Jaszberényi Tankeriilet), a
helyi Onkormanyzattal, tarsintézményekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, sziilokkel, dolgozoi érdekképviseleti szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel.

Tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

Dont az intézmény miukodésével kapcsolatban minden olyan {iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal 4t més hataskorbe.

Képviseli az intézményt, harmadik személyekkel szemben, valamint més hatdsagok és
birdsagok elott.

A hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a szdmara

biztositott forumokon.

1.2. Tovabbi feladatok

>

Elkésziti az intézmény szervezeti ¢s milkdodési szabalyzatat, hazirendjét, pedagdgiai
programjat, valamint az egyéb — jogszabalyban meghatarozott — szabalyzatokat,

gondoskodik végrehajtasuk szakszerii megszervezésérol és ellendrzésérol.
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Vezeti a neveldtestiiletet. A PUETV. és az EMMI rendelet el6irasai szerint kikéri a
neveldtestiilet véleményét azokban az tigyekben, amelyekben arra jogosultsaguk van.
Engedélyezi a rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagot, munkabdl valo
tavolmaradast.

A koznevelési foglalkoztatottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdésekben jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény feladatainak végrehajtdsara évente intézményi munkatervet készit,
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli. A munkaterv elkészitéséhez kikéri az
Intézményi tanécs, az iskolai sziildi munkakozosség, a didkonkormanyzat véleményét.
Megbizza a vezetdket, osztalyfonokoket, tandran kiviili foglalkozasok vezetdit, az
iskolai didkdnkormanyzat munkdjat segitd nevelot.

Elokésziti és vezeti az iskolavezetés megbeszéléseit.

Ha indokoltnak tartja, rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hiv dssze.

Segiti a neveldtestiilet kiilonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktatdé munka tervszeri fejlesztését, az 0jitd
torekvések kibontakozasat.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo6 EMMI rendelet eldirasai alapjan
beszerzi a szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintden — a nevelési,
illetdleg a pedagdgiai program elfogadasahoz, az iskolai felvételi kovetelmények
meghatarozasdhoz, a jogszabalyban nem szabalyozott vizsgak részeinek ¢&s
feladatainak meghatarozasahoz.

Az Intézményi tanaccsal vald egyiittmitkodése keretében gondoskodik az Intézményi
tanacs miikodési feltételeirdl, részt vesz az Intézményi tanics iilésén. A PUETV
Szabalyozéasa szerint kikéri az Intézményi tandcs véleményét a pedagdgiai program
elfogadasa elott.

Az EMMI rendelet eldirasai alapjan kikéri a didkonkormanyzat véleményét az Oket
arra feljogositott tigyekben.

A jogszabadlyban foglaltak értelmében dont az iskolai felvételrdl, atvételrdl,
magantanulova nyilvanitasarol.

Megszervezi a vizsgakat.

A munkarendhez igazoddan megszervezi a nemzeti ¢és iskolai linnepségeket.
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Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, és koteles szolgaltatni az Orszagos
statisztikai adatgylijtési programban, illetve a helyi Onkormanyzati rendeletben
meghatarozott adatokat.

Engedélyezi a tanulmanyi kirdnduldsokat, osztalykirandulasokat.

Ellatja a szakteriilettel kapcsolatos munkavédelmi és tizvédelmi feladatokat.

szervezi, iranyitja és ellendrzi pedagdgusok és technikai személyzet munkéjat

elkésziti a tantargyfelosztast és osztalybeosztast

elkésziti az orarendet

elkésziti a statisztikat (oktober 1., félév, év vége)

felelés a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasaért, az éves munkaterv
végrehajtasaért. Ilyen céllal végzi a belsd ellendrzést: tanitdsi ordkat és napkozis
foglalkozasokat latogat

gondoskodik a tanulo-nyilvantartas, a pedagdgiai jellegi adminisztracio ellatasarol, a
tulmunka és helyettesités elszamolasarol, a tippénz miatti hianyzasok bejelentésérol
kezdeményezi a dolgozok elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési felel@sségre
vonasat az igazgatonal

szervezi, elokésziti az intézmény rendezvényeit (linnepély, versenyek)

gondoskodik az ifjusagvédelmi feladatok megoldasarol

kapcsolatot tart az 6vodai egységek vezetdjével

ellatja a tanulok beirasaval, felmentésével, beiskolaztatasaval kapcsolatos feladatokat,
ekozben szorosan egyiittmiikddik a kornyezd telepiilések Onkorményzataival, a
Szakértéi Bizottsdgokkal, a Pedagdgiai Szakszolgalattal, az iskolaorvosokkal,
gyermekvédelmi intézményekkel

gondoskodik a sziilékkel tartando kapcsolatok valtozatos formairol, rendszerességrol

feliigyeli a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok torvényszerii végrehajtasat

1.3. Felelosség

Felelosségét a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény 81-83. §-a

hatarozza meg.

1.4. Mindségiigyi feladatok

Miikdodteti az intézmény ellendrzési, mindségfejlesztési rendszerét.
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Koteles ismerni és munkaja sordn alkalmazni a tevékenységére vonatkozo

mindségligyi eljarasokat, utasitasokat.

1.5. Eseti feladatok

Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,

amely a munkakori leirasban tételesen nem szerepel, de a munkakor rendeltetésébdl

megallapithatoan feladatkdrébe tartozik vagy sziikséghelyzetbdl adodik.

2.) Fdigazgato-helyettesek feladatai

>

v
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A kozismereti neveld-oktatd6 munka, a tanoran kiviili neveldtevékenység és a
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd munkakozosségek, szaktanarok, oraadok kiilonbozo
megbizatasokat ellatok, feleldsok munkajanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

A f8igazgatét tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti az dltaldnos
helyettese.

A teljesitményértékelés rendje szerint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok
latogatasa.

A f6igazgatot munkdjaban kozvetleniil segiti.

A vezetd munkatarsakkal egyiittmiikodve elkésziti a tantargyi és oOrafelosztasi
terveket, a képzési formaknak megfelelden.

A foigazgatoval elkésziti az Orarendet és elkészitteti a személyi kis Orarendeket. Az
orarend tartalmazzon minden orat és foglalkozast, minden belsé és kiilsé tantermi
leterhelést is.

Feladatkorével osszefiiggden kozremiikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feltilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.

Elkésziti a fogadoorak és az ligyfélfogadas rendjét.

Félévkor munkateriiletét érintd elemzd jelentést készit.

Elkésziti a sziil6i értekezletek tervezetét, gondoskodik lebonyolitasukrol.

Szakmai vizsgadk megszervezése €s lebonyolitasa.

A pedagogusok szabadsaganak beosztasa. (A kiilonbozd szabadsagok, betegallomany
nyilvantartasdban val6 kdzremiikodés.)

Segiti az Intézményi tanacs munkdjat, az iskolavezetés, az Intézményi tandcs ¢€s a

sziilok kozosségének egylittmikodését.
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Gondoskodik az iskolai linnepélyek, linnepségek, megemlékezések, rendezvények
alkalomhoz il16 szinvonalas el6készitésérol, lebonyolitasarol.

A fOigazgatohelyettes (altalanos) szaméra meghatarozott munkavédelmi és tizvédelmi
feladatok ellatésa.

Gondoskodik a tanuléi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos tigyek
elintézéséral.

A taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezettetése,
kezeltetése, ellendrzése. (Osztalynaplok, csoportnaplok, szakkori naplok, sport
csoportnaplok,  korrepetdlasi  naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, 1étszam-
nyilvantartés, beirasi naplok, statisztikak, osztalynévsorok.)

Az iskolai szintli kozismereti tantdrgyi tanulmanyi versenyek megszervezése, a
tovabbjutok eldkészitésének irdnyitdsa, a tovabbjutdk versenyzésével kapcsolatos
teendok ellatasarol vald gondoskodas.

Kulturalis programok szervezése, az iskolai hagyomanyok &poldsa, kulturalis
versenyek, vetélkeddk lebonyolitisa (iskolanap, didknap-diakkozgylilés szervezése a
didkonkormanyzat segitd tanar kdzremiikodésével).

Munkatertiletéhez tartozok tanterv, tankonyv, mddszertani segédanyag ellatottsagarol
val6 gondoskodas.

Javaslat készitése a munkateriilet¢hez tartozok személyi juttatds emelésére,
jutalmazasra, kitiintetésre.

Javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken valo részvételére.

A pedagogus tovabbképzés ¢és a pedagdgus szakvizsgdval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatdsagarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremukddik az iskolai szint(i dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Az iskola pedagoégusainak, kiilsé oraaddinak helyettesitésérél vald gondoskodas a
kozismeret vonatkozasaban.

Az iskola torvényes miikodésével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa
¢s alkalmaztatésa.

Segitséget nylijt a munkateriiletét érintd ellenérzési feladatok végzoknek.
Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, feleldsséggel végzi.

Az iskolai munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa.
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Segitséget nylijt a munkateriiletét érint ellenérzési feladatokat végzoknek.

A fegyelmi bizottsag elndkeként a fegyelmi eljaras alda vont tanuldkkal kapcsolatos
feladatok ellatésa.

Az iskolai munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa.

szervezi, iranyitja és ellendrzi pedagdgusok és technikai személyzet munkéjat

elkésziti a tantargyfelosztast és osztalybeosztast

elkésziti az drarendet

elkésziti a statisztikat (oktober 1., félév, év vége)

felelés a pedagdgiai program céljainak megvalositasaért, az éves munkaterv
végrehajtasaért. Ilyen céllal végzi a belsd ellendrzést: tanitasi orakat és napkozis
foglalkozasokat latogat

gondoskodik a tanul6-nyilvantartés, a pedagogiai jellegli adminisztracié ellatasarol, a
tulmunka ¢€s helyettesités elszamolasarol, a tippénz miatti hianyzasok bejelentésérol
kezdeményezi a dolgozok elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési felelosségre
vondasat az igazgatonal

szervezi, el6késziti az intézmény rendezvényeit (iinnepély, versenyek)

gondoskodik az ifjusagvédelmi feladatok megoldasarol

kapcsolatot tart az 6vodai egységek vezetdjével

ellatja a tanulok beirdsaval, felmentésével, beiskolaztatasaval kapcsolatos feladatokat,
ekdzben szorosan egyiittmiikodik a kornyezd telepiilések Onkormanyzataival, a
Szakértéi Bizottsdgokkal, a Pedagdgiai Szakszolgalattal, az iskolaorvosokkal,
gyermekvédelmi intézményekkel

gondoskodik a sziilékkel tartando kapcsolatok valtozatos formair6l, rendszerességrol
feliigyeli a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok torvényszerii végrehajtasat
javaslatot tesz a fenntartdsi anyagok beszerzésére, kezdeményezi az intézmény
miikodéséhez sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanszerek megrendelését

bevételezi a leszallitott anyagokat, allo- és forgdeszkozoket

az épiilet felujitasaval kapcsolatos teenddket az igazgatoval koordinalja

kiemelten gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol
megszervezi a leltarozast, selejtezést

rendszeresen ellendrzi a beérkez6 étel mennyiségét, mindségét
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C.) A KIADMANYOZAS SZABALYA|

1. A kiadmany az iskolai {igyintézés soran bels6 vagy kiilso iigyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara készult hivatalos irat.

2. Az ligyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany

tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendé kiadmannyal.

3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal

rendelkezd vezetd dolgoz6 engedélyével késziilhet.

4. Iskolankban kiadmanyozasi joggal az alabbi dolgozok rendelkeznek.
- fbéigazgatd: minden irat esetében,
- tObbi vezetd: a sajat szakteriiletével kapcsolatos iratok esetében,

- osztalyfonokok: az osztalyukkal kapcsolatos levelezés lebonyolitasaban

5. Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozd, a
Kiadmanyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, daitummal és alairasaval latja el, valamint

rendelkezik a tisztdzas maodjarol /gépelés, sokszorositas, stb./

6. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

7. A tisztazéssal kapcsolatos eloirasok:

- tisztazni csak ,,K” betlivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad /ett6l
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet/,

- atisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

- atisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
6 pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek,

- leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas ttjan egyeztetni kell a tervezettel.

8. Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
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9. A kiadmanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az tligyintézOnek ezt

alairasaval hitelesitenie kell .

10. Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval is.

11. Az iskola hivatalos iratainak /kiadmdnyainak/ tartalmi és formai kovetelményei:

a./ A kiadmany bal fels6 részén:
az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
- az gy iktatdszama,
- azligyintézo neve,
b./ A kiadmany jobb fels6 részén:
- azugy targya,
- ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mell¢kletek darabszama
c./ A kiadmany cimzettje
d./ A kiadmany szovegrésze /hatarozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is/.
e./ Alairés
f./ Az alaird neve, hivatali beosztasa
g./ Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
h./ keltezés

1./ Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités

12. A boriték cimzése:

A kiadmanyon feltiintetett cimzettnek készitik el. Legyen rajta az iktatdszam, a postai
iranyitészam, a tovabbitasra vonatkozo kiilonleges utasitas /soron kiviili, ajanlott, stb./

Ajanlott levélben csak a fontos, nehezen podtolhatd iratokat szabad kiildeni /okményok,
bizonyitvany, palyazat, tértivevénnyel kell elkiildeni, ha az atvétel idépontjardl tudomast

akarunk szerezni./



52

13. A kiadmdnyok tovabbitdsa:

a kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai

eldirasoknak megfeleldé cimzéssel egyiitt fel kell tintetni a kiadmany

iktatoszamat is.

- A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az
tigyintézonek kell utasitast adnia.

- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

- A kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitével, taviratban,
telefaxon, e-mailen,

- A tovabbitds mindkét esetben az igazgatd daltal hitelesitett kézbesité konyv

felhasznalaséaval torténik.

- Kézbesitésre csak siirgds, kivételes esetben keriiljon sor.

D.) A KEPVISELET SZABALYAI

- Az intézményt harmadik személlyel szemben, valamint mas hatosagok ¢s
birésagok elott az igazgato képviseli.
- Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén a képviseletet az SZMSZ-ben meghatarozott

helyettesitési sorrend szerint kdvetkezd, vezetd beosztasu kozalkalmazott latja el.
E.) A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az oktatds sajat és kiilsd szervezeti egységei
a.) Elméleti oktatas — Szent Istvan Korati EGYMI
b.) Gyakorlati oktatas, szakmacsoportos alapozo oktatas, szakmai alapozas
» tankonyha-tanétterem — Klapka Kossuth uti telephely
» lakastextil-készit6é — Székely Pet6fi tti telephely

Az intézményi kapcsolattartds formadi:

- tantestiileti értekezletek

- munkaértekezletek
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- vezet6i értekezletek

- megbeszélések

- tajékoztatok, beszamolok
A tantestiileti értekezletek tervezése az éves munkatervben torténik.
A munkaértekezleteket sziikség szerint, altaldban havonta egy alkalommal tartunk a
feladatoknak megfelelden.

Vezeto6i értekezleteket sziikség szerint, altalaban 2 hetente tartunk.

A megbeszélések, a tdjékoztatok ¢és beszamolok megszervezése igazodik az éves

munkatervhez, a rendkiviili eseményekhez és a nem tervezett feladatok végrehajtasahoz.

VI. A FOIGAZGATO, VAGY FOIGAZGATO-HELYETTESEK AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

» A fOigazgatot az e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott rend szerint a
foigazgatd-helyettesek helyettesitik.

- Az igazgatot akadélyoztatisa, vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel ¢&s
felel6sséggel helyettesiti az altalanos foigazgatd-helyettes.

» Egyideji akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat a
munkak6zosségvezetok latjak el.

» A vezetdk helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos mikodéseert, felelossége, intézkedési jogkore — az
intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban — az intézmény
miikddésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

» A vezet6 helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatasanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett

intézkedéseirdl.

VII. A VEZETOK ES AZ INTEZMENYI TANACS, AZ INTEZMENYI TANACS,
VALAMINT AZ ISKOLAI SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, RENDJE

Intézményi tandcs



54

Az Intézményi tandcs véleményt nyilvanithat az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A jogszabalyban meghatirozott esetekben dontési, egyetértési, javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. Miikodési rendjérdl, munkaprogramjar6l tajékoztatja az iskola

igazgatdjat.

Az iskola és az Intézményi tanacs éves munkaterv-javaslatait véleményezés és javaslattétel

céljabol megkiildik egymasnak.

Az iskola igazgatdja téritésmentesen biztositja az Intézményi tandcs miikodéséhez sziikséges
technikai feltételeket, irodaszereket, telefon hasznalatat, az Intézményi tandcs altal megjelolt

idépontban tanicskozas megtartasara ennek megfeleld helyiséget.

A kapcsolattartas f6 forméja az Intézményi tanacsi tilések, tanévenként 4 alkalommal, illetve
szilkség esetén rendkiviili 1ilés Osszehivdsa, valamint nevel6testiileti értekezletek,

rendezvények.

A sziildi kozosség

A sziilokkel vald kapcsolattartds formai:

» osztaly — sziil6i értekezletek (évente 2 alkalommal: Osszel és félév utan)
a sziloi1 értekezleteket az osztalyfonokok tartjak,

» fogadoorak (évente 2 alkalommal novemberben és marciusban) az iskola valamennyi
pedagdgusa részvételével

» iskolai rendezvények

» ellen6rzo konyvon keresztiil.
A sziil6i kozosség 1 fovel képviselteti magat az Intézményi tanacsban.
VIIl. A  NEVELOTESTULET  FELADATKOREBE  TARTOZO  UGYEK

ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
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Az iskola nevel6testiilete jogszabalyban biztositott jogkorei koziil a kdvetkezok gyakorlasat

atruhazza;

1. Dontési jogkorébol

» aziskolai munkaterven beliil az egyes tantargyakra vonatkozo feladatok osszeallitasa a
munkakodzdsségre (a beszamolassal megbizott munkatarsak a munkakdzosség-vezetd
— tanévzaro-tanévnyitd értekezlet).

» a fegyelmi jogkort a fegyelmi bizottsdgra (a beszamolassal megbizott munkatars a

fegyelmi bizottsag elndke — a fegyelmi targyalast kovetd neveldtestiileti értekezlet).

2. Véleményezési jogkorbol
» a tantargy felosztds elokészitését €s modositasat, az egyes pedagdgusok kiilon
megbizasanak elosztdsat a munkakdzosségre (a beszamolassal megbizott munkatarsak

a munkak6zosség-vezetd — tanévzaro-tanévnyitd értekezlet).
A nevelGtestiilet jogkorébdl atadott tevékenység végzésérdl, eredményérdl, annak befejezését

kovetden, illetve az intézmény vezetdje altal meghatarozott idOpontban beszdmolnak a

neveldtestiiletnek.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, BELEERTVE A

PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALTATOKKAL, A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ
ISKOLAEGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI

SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

1. Iskolan kiviili kapcsolatok
1.1 Fenntarto
Jaszberényi Tankeriileti K6zpont

Felelos: féigazgatd

1.2 Telepiilési onkormanyzat
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A kiilsé kapcsolatrendszer egyik legfontosabb eleme Jaszberény Varos Onkorméanyzataval és
a Polgarmesteri Hivatallal valo kapcsolat, mely rendszeres, kiemelten a Human Er6forrasi
Bizottsagi tilések, Human Erdforrasi Iroda, Csaladdsegito és Gyermekjoléti Szolgalat.

Felelds: féigazgatd

1.3. Oktatasi intézmények
» oOvodak — beiskolazasi tevékenység, tankotelezettség
» altalanos iskolak — palyavalasztasi tevékenység
» kozépfoku iskoldk — palyavalasztasi tevékenység, feladatok 0sszehangolasa
» felséfoku iskolak — tovabbtanulas

Felelds: palyavalasztasi felelos

1.4. Kozmiivelodési intézmények
(Jaszkeriilet Kulturalis ¢s Miivészeti Kht., Jasz Muzeum, Vérosi Konyvtar)
A tanuloink iskolank kiviili miivelddési, kulturélis lehetéségeinek biztositasa.

Felel6s: foigazgato -helyettes

1.5. Egészségiigyi, szocialis intézmények, szervezetek
» iskolaorvosi szolgalat — iskolaorvosi feladatok ellatasa,
» Polgarmesteri Hivatal, Csaladsegité ¢s Gyermekjoléti Szolgalat — szocidlisan
hatranyos helyzetii tanulok tdmogatasa,
» Pedagogiai Szakszolgalat — lelkileg sériilt, beilleszkedési, magatartasi problémakkal
kiiszkddo tanulok egyéni és csoportos foglalkozésa.

Felel6s: féigazgato és foigazgatd -helyettes

1.6. Pedagogiai intézmények
» Szakértéi Bizottsagok, Pedagdgiai Szakszolgalat — SNI-s és BTMN-es tanulok
vizsgalata
» POK és Szakszolgalatok
» Gyogypedagodgiai intézmények

Felel6s: foigazgatd és foigazgato -helyettesek

1.7. Sportegyesiiletek — tanulok részvétele

Egyhazak — hitoktatas
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Jasz Cserkészcsapat — SZervezés
A sziillok kezdeményezésére, az egyhazak szervezésében, a tanitas rendjéhez igazodva
intézménylinkben hitoktatas szervezhetd.
Kérésre az intézmény helyiségeit €s felszereléseit téritésmentesen rendelkezésre bocsatjuk.
Felelds: foigazgato -helyettesek
1.8. Jo a kapcsolat a kiilonbozé médidkkal, mely fontos szerepet jatszik az iskola életének,
miikodésének, eredményeinek bemutatasaban.

Felelds: féigazgato

X. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Egy iskola jelenkori, jovObeni arculatanak kialakitasaban tamaszkodni kell a pozitiv

hagyomanyokra és tjabb vonzé dolgokat kell hagyomannya tenni.

» Vannak olyan hagyomanyos rendezvények, amelyek minden hasonlé iskoldban

minden évben megrendezésre kertilnek:

tanévnyitod, tanévzaro linnepély,

szalagavato, alapitvanyi bal,

ballagas,

allami (nemzeti) tinnepek.
Torekedni kell arra (kiilondsen azért is, mert a fenti rendezvények tobbségén sziilok,
vendégek is nagy szamban részt vesznek), hogy tartalmukban, kiilséségeiben minél

szinvonalasabbak legyenek az linnepségek, ezzel is oregbitsék az iskola hirnevét.

» Iskolankban a tanulok és nevelok részvételével — mas hagyomanyosan —
megrendezésre keriild események:
didknap,
megemlékezés a névadorol
testvériskolak fogadasa, visszalatogatésa,
tanulmanyi kirandulasok
csoportos szinhazlatogatasok, LEP program.
A tanulok rendezésben valo aktiv részvétele a sikerélmények adasa mellett eldsegiti

sokoldalu fejlodésiiket.
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» A tantestiilet, az intézet dolgozoi részvételével zajlo események:
nénapi linnepség,
pedagogusnapi linnepség,
tantestiileti kirandulas,
karacsonyi linnepség megrendezése
nyugdijas kollégakkal valo talalkozasok szervezése.
Mindezek eldsegitik a tantestiileti egység kialakulasat, és egymasnak a munkan kiviili

jobb megismerését.

» Keresni kell tovabbi olyan lehetdségeket, amelyek szintén a fenti célokat szolgaljak
pl.:
folytatni az iskola multjabol szarmazo relikviak gyiijtését,
a kiilonb6z6 versenyeken eredményes szerepld tanuldinak
»dicsOségtablajanak™ készitését,

iskolatorténeti kiallitas szervezését.

» Rendszeres rendezvények a kovetkezok:
sziireti bal,
farsangi bal

tabor

XI. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

1. A szakmai munkakozosségek — legfoljebb 10 - létrehozdasa, a munkakozosség és a
munkakozosség vezetd feladatai

Az intézménylinkben dolgozé pedagdgusok szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.
Iskolankban jelenleg a kovetkezd munkakozosség miikodik:

Gyobgypedagogiai 1-2. 6voda-altalanos iskola, szakiskola-készségfejleszto iskola

A munkakézosségek f6 feladatai:
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Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyod neveld-
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltak szerint segitik a gyakornok munkajat, és részt
vesznek az értékelésében.

Tevékenységiiket éves munkaterv szerint végzik.

A munkakozosség vezetdinek feladatai:

A munkak6zdsség tagjaival egyiitt, azok munkdjat 6sszehangolva:

>

v

Az iskola munkatervében és a Pedagdgiai Programban meghatarozott célok és
feladatok figyelembevételével iranyitjak a munkak6zosség tevékenységét.
Részt vesznek az intézményi dokumentumok, helyi tantervek elkészitésében,
modositasaban.
Iranyitjak és dsszehangoljdk a munkak6zosséghez tartozo tantargyakra vonatkozo

- tanitasi koncepciokat és kovetelményeket,

- fejlesztéseket, tankonyvek kivalasztasat (szaktantermek berendezési targyai,

taneszk6zok, médidk, tankonyvek, egyéb segédanyagok),

- feladatbankok, mérélapok, vizsgatételek készitését,

- atanoran kiviili tevékenységet,

Segitik a munkakozosség tagjait a pedagogiai tervezd, szervezd munkaban, az
alkalmazott mddszerek és eszkdzok megvalasztasdban, a neveld-oktato munka egyes
konkrét problémainak megoldasaban, a szakmai modszertani kultira fejlesztésében.
Kiemelt figyelmet forditanak a munkakozosségében dolgozo palyakezddk segitésére.
Javaslatot tesznek a szakteriiletiikh6z tartozo tantargyfelosztasra.

A pedagogus teljesitmény értékelési rendszer litemezési rendje szerint részt vesznek a
munkakozosség tagjainak az oOrdjan. A tapasztalatokat megbeszélik, ennek révén
elésegitik a munkakozosség pedagogiai cselekvési egységének fejlodését.
Kozremiitkodnek az iskolai tanulmanyi ¢€s egyéb versenyek szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Szakszerlien iranyitjak, ellenérzik a kiillonbozeti, osztalyozo- €s javitovizsgakat, részt
vesznek azok szervezésében.

Osszehivjak és vezetik a munkakdzosségi értekezleteket, megbeszéléseket. A
munkakdzosség altal hozott hatarozatokrol feljegyzést készitenek, figyelemmel kisérik
azok végrehajtasat.

Augusztus 31-ig elkészitik, és a munkakozosséggel elfogadtatjak az éves munkatervet.
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» Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés ¢és a

szaktandcsadok elott, az intézményi dontésekrol tajékoztatjdk a munkakozosség

tagjait.

» Javaslatot tesznek a kiemelked6 munkat végzé pedagdgusok anyagi és erkolcsi
elismerésére.

» Az Osszevont tanévzard — tanévnyitd tantestiileti értekezleten beszamolnak a

munkakdzdsség éves munkadjarol.

» Az iskola életér6l, munkajarél szold jelentések, beszamolok elkészitéséhez
feljegyzéseket, statisztikakat készitenek a  munkakozosség —tevékenységére
vonatkozoan.

» Részt vesznek a szakteriiletiikhoz kapcsolddd tovabbképzéseken, modszertani és

szakmai forumokon.

1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikiodése és kapcsolattartisa
A munkakozosség vezetok és az illetékes vezetd (vezeté-helyettesek) kapcsolata folyamatos.
Kozosen vesznek részt a munkak$zosség programjaiban, figyelemmel kisérik annak

miikodését.

A munkakozosség-vezetok elkészitik tanév elején az éves munkatervre vonatkozo
javaslatukat, amelyet a munkakozosség legkésébb augusztus 31-ig fogad el. A
munkakodzdsségek programjainak figyelembe vételével késziti el az igazgatd az intézmény

éves munkatervét.

A szakmai munkak6zosség vezetdje évente 2 alkalommal (sziikség esetén tobbszor is)
részt vesznek az iskolavezetés kibovitett értekezletén, ahol megbeszélik a nevelé-oktatd

munkdval kapcsolatos aktudlis kérdéseket, problémakat, szervezési feladatokat.

A munkakozosség-vezetok évente értékelik a munkak6zosség munkajat, err6l rovid
beszamolot készitenek, amelyet a munkakdzosség jovahagyasa utan tovabbitanak az illetékes
vezetd (vezet-helyettesek) részére. Emellett a szakmai munkak6zosség vezetéi évenként, a

tanévzaro értekezleten beszamolot tartanak a tantestiiletnek is.

XIl. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
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» Az iskola feladata, hogy elésegitse a rajuk bizott tanulok egészségének megovasat is. E
feladatkorbe tartozik a nevelés és oktatds egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremtése, igy tobbek kozott az is, hogy megszervezzék a tanuldk rendszeres
egészségligyl vizsgalatat. Ennek soran biztositaniuk kell, hogy a tankdteles tanulok
évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti €s belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek
részt. A tanuldok pdalyaalkalmassagi, konnyitett és gyogytestnevelési, rendszeres orvosi
vizsgalatat az iskolaorvosi szolgalat végzi.

> Az iskolaorvosi szolgalat meghatarozott rendelési iddben (de. 8%° — 10% oraig ill. 139 -
15% 6raig) siirgésségi ellatast is végez.

» Az iskolaorvosi szolgalat nyilvantartast vezet a rendszeres ellatast igényl6 tanulokrol és
igy az osztalyfonokokkel egyeztetve végzi ezen feladatat.

» Az iskolaorvos, iskolavédénd megeldz6 céllal eléadasokat tart a tanulok szamara.

A\

Az iskola egyiittmiikodik az ANTSZ-szel feladatainak ellatdséban.
» Az iskola kozalkalmazottainak munka alkalmassagi vizsgalat, szerzodési jogviszonyban

torténik.

Az intézmény altal szervezett egészségligyi ellatds idépontjardl 3 nappal azt megel6zden
irasban tajékoztatjuk a sziiloket, akiknek jogukban 4ll irasban nyilatkozva, az esedékességet
megel6zd 1 nappal azt nem kérni.

Amennyiben a szolgaltatds nem igénylése a tanuld egészségét veszélyezteti, Ugy a sziild azt
koteles ,,maganiton” bepoétolni, €s azt irasban igazolni. Ennek elmaradisa esetén a

gyermekvédelmi hatdsagot értesitjik.

XI1. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Alapvetéen az 20/2012. EMMI rendelet 169-170. § el6irasait kell betartani.
A tanulok munkavédelmi oktatasa:

Az iskola tanuldit munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

Osztalyfonoki ora: az els6 Oran ismertetni kell a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi
alapfogalmakat, az iskolai munkavédelmi szervezetét, a magatartas szabalyait az iskolaba ¢s
az 1iskola rendelkezése folytdn végzett munka esetén, valamint a hazirendet,
elsOsegélynyujtast, a kartérités tanuldkra vonatkozd részét, a tlizvédelmi ¢és

vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyokat, kiilon kiemelten a mérések, szakkori



62

foglalkozasok, testnevelési 6rak vonatkozasadban. Az oktatast az osztalynaplo haladasi részébe
is be kell jegyezni, az elhangzottakat a tanulok az e célra rendszeresitett jegyzokdnyvon
alairasukkal igazoljak. A jegyzokonyvet a munkavédelmi vezetének le kell adni. Az anyag

elsajatitasarol visszakérdezéssel kell meggy6zddni, amit az oktato aldirasaval igazol.

Szakkori foglalkozasoknal az elsé foglalkozas alkalmaval ismertetni kell a foglalkozasok
tervét, az annak megfeleld munkavédelmi €s tlizvédelmi, valamint magatartasi szabalyokat.

A jellemz6 veszélyforrasokat jelenté bemutato foglalkozasokon utaljanak a veszélyforrasokra,
veszélyhelyzetekre. Az esetleges eloforduld baleset, egészségkarosodas vagy tliz esetén a

sziikséges intézkedésekre, elsdsegély nyujtasi feladatokra.

Testnevelés ordakon és sportfoglalkozasokon a gyakorlatok, a feladatok ismertetésekor, illetve
bemutatdsakor ki kell térni a jelent6sebb veszélyhelyzetekre, azok megel6zésére, a mar

megtortént baleset esetén a tennivaldkra.

Kirandulasok, szakmai kulturadlis, ODK tdaborozasok, tarsadalmi munkak megkezdése elott
ismertetni kell a programmal kapcsolatos magatartasi szabalyokat €s az esetleges baleseti
lehetdségeket. Ki kell hangstlyozni, hogy a balesetek milyen médon elézhetok meg. A
programban résztvevok az elhangzottakat tudomasul vétel végett az oktatasi jegyzOkonyvon
alairasukkal igazoljak. Kiilon és nyomatékosan fel kell hivni a figyelmet a tabortiizekkel
kapcsolatos rendkiviili veszélyekre, altaldban a tlizkeltés, &polas és kioltds szabalyaira.
Célszerli gyakorlati példaval is aldtdmasztani a feleldtlen tlizgyQjtds természetkarosito

kovetkezményeit.

Tanmiihelyi csoportos oktatas esetén munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a tanuldkat
minden tanév megkezdésekor, mas feladatra, miveletre vagy mas munkahelyre torténd
beosztaskor, a munkakdriilmények jelentds valtozasa esetén. Ezen oktatast a tanmiihelyekben
rendszeresitett oktatasi naploba vagy oktatési kartonra kell vezetni.

Az oktatas megtorténtét a tanulok, az elhangzott anyag megértését az oktatok aldirdsukkal
igazoljak. Az elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatds megtorténtét a csoportnapld
haladési részébe ¢és a tanulok munkanapldjaba is be kell jegyezni.

Tanmiihelyi csoportos oktatds esetén ugy a gyakorlati, szakmacsoportos alapozd oktatés,

szakmai, mint az elméleti munkavédelmi oktatdst a csoportot oktaté szakoktatonak kell
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megtartani és dokumentélni. Ilyen esetekben az oktatok vegyék figyelembe az illetd
gazdalkodd szervezet munkavédelmi szabalyzatanak idevonatkozé eldirdsait és igényeljék a
munkavédelmi vezetd irdnyitasat, segitségét. A munkavédelmi oktatas megtorténtének és a
kivanalmak szerinti dokumentaltsdganak ellendrzését a gépész szakoktatdéi munkakozosségen
¢s a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettesen til az ellendrzésre jogosult valamennyi
vezetd is koteles gyakorolni. A szakmai programbo6l fakaddan a bemutatod oktatas alkalméval
a témahoz kapcsolodo baleseti veszélyforrasokat, azok megelézését tigy elméletileg, mint
gyakorlatilag be kell mutatni, illetve oktatni kell. A gyakorlati foglalkozas kdzben felmeriild
munka- és tlizvédelmi veszélyforrasokra azonnal ki kell térni, ha sziikséges soron kiviil

oktatassal kell biztositani a balesetmentes tevékenységet.

A gazdalkodo szervezeteknél folyd gyakorlati képzésért, annak munka- és tlizvédelmi

vonatkozasaért a munkaltatd a felelOs.

A védofelszerelések, eszkdzok, védéruhazat biztositasanak modjat a gazdalkodo szervezetnél
az azonos munkahelyen és munkakorben foglalkoztatott dolgozokra meghatarozott moédon

kell a tanulok szamara is biztositani.

Elsésegélynytjté dobozokat ki kell helyezni:
> neveldi szobaban,

» atalalo konyhéaban.

Az elsdsegélynyujto felszerelés helyét a kozelben elhelyezett tablaval kell jellni.

Aramiitéses baleset esetén, — ha nem tortént eszméletvesztés akkor is — a sériiltet a korhaz

rendeldintézetébe kell szallitani kivizsgalas, illetve megfigyelés céljabol.

A tanulo- és gyermekbalesetekkel dsszefiiggd egyes feladatok

1. Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép,
2. A kronikus beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
tanuldk esetében, az iskolaorvos véleményezésével, sziikség esetén ki

kell terjeszteni az 1-4. pontokban felsorolt korlatozasokat.
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3. A szakképzésben folyd gyakorlati képzés soran és a szakmai el6készitd
ismeretek oktatasakor, illetdleg a gimnaziumban folyé munkaba allast
elokészitd gyakorlati tanitasi ora keretében végzett tevékenység
keretében alkalmazni kell a PUETV és az EMMI munkavédelemre

vonatkozo el6irasait.

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

1. A tanulo- és gyermekbaleseteket az EMMI 169. § szerint
nyilvan kell tartani.

2. A hiarom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuld- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezekr6l a balesetekrol az EMMI 169. §
szerint jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint at kell adni a tanulonak; gyermek ¢€s kiskoru esetén a
szlilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatési intézmény Orzi meg. A balesetek jegyzokonyvezése és
nyilvantartdsa elektronikusan az OM. taniigyi baleseti
nyilvantart6 rendszer hasznalataval — igénybevételével torténik.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet a nevelési-oktatdsi intézménynek —
telefonon, telexen, telefaxon vagy személyesen — azonnal be
kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsdba
legalabb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

5. Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek

bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi
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szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését,
illetve jelentds mértékii karosodasat,

C) orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilést,
egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél
sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast,
bénulast, illetve elmezavart okozott.

6. A jegyzOkonyvet az Oktatasi Hivatal feliiletén kell felvenni.

7. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni az
ovodaszék, Intézményi tanacs, illetve a kollégiumi szék, ezek
hidnyaban a sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai
didkonkormanyzat képviseléje részvételét a tanulo- és
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

8. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a

szlikséges intézkedést a hasonl6 esetek megeldzésére.

Tanulobaleset esetén az eseményhez legkozelebb allo intézményi dolgozo koteles elsdsegélyt
nyujtani, sziikség esetén egészségiigyi szakmai segitséget kérni, illetve az orvost értesiteni,
szlikség esetén ment6t hivni. Ezek utdn haladéktalanul értesitse az intézmény iigyeletes

vezetdjét, aki az esetrdl a tanuld sziilgjét tajékoztassa.

X1V. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Alapvetéen az 20/2012. EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza alapjan a kovetkezd
intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése ¢érdekében az iskola vezetdsége, illetve minden
dolgozdja a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben

rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben



66

ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezés utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az igazgatdi iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozo a bejelentés valosdgtartalmanak vizsgalata

nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelés a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a

tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riadod elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezés€ig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé a vizsgdk idOtartalma alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,

valamint gondoskodni a vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadd6 munkavallalo
torekedjék arra, hogy fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

XV. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL ADANDO TAJEKOZTATAS HELYE ES IDEJE



67

» Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a
kovetkezd intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

a) nevelési/ pedagdgiai program;

b) szervezeti és miikkddési szabalyzat;

€) hazirend.

» Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény internetes
honlapjan olvashat6é. A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor,
illetve 1ényeges modositas esetén a sziilonek, tanulonak at kell adni.

» Az igazgatd helyettesi iroddaban elhelyezett alapdokumentumokrél a tanulok és a

sziilok az iskola igazgatd helyettesétdl kérhetnek tajékoztatast

XVI. AZON UGYEK, MELYEKBEN AZ SZMSZ A SZULOI SZERVEZETET
VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FOL

A koznevelési jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogkorokon tul egyéb tligyekkel

nem ruhazzuk ol a sziilo1 szervezetet.

XVIIl. AZ INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

1) Sdlyos kotelezettségszegés esetén a tanuldt legalabb ,igazgatdi figyelmeztetés”
biintetésben kell részesiteni. Sulyos kotelezettségszegésnek mindsiilnek az alabbi
esetek:

e az agresszio, a masik tanulé megverése, bantalmazasa,

e az egészségre artalmas szerek (dohdny, drog, alkohol) iskoldba hozatala,
fogyasztasa

e aszandékos karokozas,

e aziskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

2.) Ha a tanul6 iskolai kotelezettségeit vétkesen €s stilyosan megszegi, ellene fegyelmi
eljarast lehet kezdeményezni. A fegyelmi eljardst a neveldtestiilet nevében eljard
fegyelmi bizottsag folytatja le az osztalyfonok kezdeményezésére.

A fegyelmi biintetés lehet:
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a.) megrovas,

b.) szigorti megrovas,

c¢.) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg
megvonasa,

d.) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e.) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f.) kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a Nkt 58.§-a és az 20/2012. EMMI rendelet

53-61.§-ai tartalmazzak.

A fegyelmi targyalds meginditdsar6l a tanulot, és a kiskorti tanuld sziildjét

(gondviseldjét) értesiteni kell. A targyaldsra meg kell hivni:

e atanulot,

o kiskoru tanul6 esetén a tanuld sziil6jét (gondvisel6jét)

e atanulo, illetve a sziil6 képviseletére meghatalmazott személyt,

e a gyakorlati képzés soran elkovetett kotelességszegés esetén a gyakorlati képzés
szervezojét,

e szakiskola tanuldja esetén — ha a tanuld tanuldszerzddést kotott — a teriileti
gazdasagi kamarat.

A fegyelmi targyalast azonban akkor is meg lehet tartani, ha a sziild és a tanul6 az

ismételt (mésodik) szabalyszerli értesités ellenére sem jelent meg.

4.) A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 5 napon

beliil a sértett, kiskor sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort
kotelességszegd esetén a sziild egyeztetd eljaras lefolytatasat kérheti.

A kérelmet a mindenkori fegyelmi bizottsag elnokének kell benyujtani.

Az egyezetd eljaras célja a kotelességszegd €s a sértett kozotti sérelem orvoslasa.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara a sziil6éi szervezet, valamint az iskolai
diakonkormanyzat 1-1 6 képviseldje jogosult.

Amennyiben a sértett, illetve a kotelességszegd az egyeztetd eljardst irdsban nem
kéri, ugy azt lefolytatni nem sziikséges.

A fegyelmi eljaras soran ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét is.

Az atruhazott hataskorben tevékenykedd bizottsdg hoz hatarozatot, melyrdl értesiti a

szlldt (gondviseldt) és a tanulot.
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5.) A tanulok az altaluk okozott karokért a Polgari torvénykonyvben és a Nkt 59. §-aban,
valamint az EMMI 61. §-aban foglaltak szerint kartéritési feleldsséggel tartoznak,

melynek mértéke az Nkt-ben meghatéarozott.

XVIIL. AZ ELEKTRONIKUS UTON  ELOALLITOTT  PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok moddositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézményi bélyegzd
lenyomatéval és az igazgat6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Elektronikus uton eldallitott, hitelesitést igényld papiralapti nyomtatvanya intézményiinknek

nincs.

XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT, ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

- Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az

intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolai informatikai hal6zatban egy kiilon e
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célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell (jelszoval védett), ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

XX. A FOIGAZGATO FELADAT,- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT-ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRASMINTAK
Ezen kérdéskor szabalyozasat a jelen SZMSZ VI. fejezet B.) pontja tartalmazza.

XXI. AZON KERDESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRJA,
TOVABBA AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO OLYAN KERDESEK,
AMELYET  JOGSZABALY  RENDELKEZESE ALAPJAN  KESZITETT
SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

Az iskolaban folyo reklamtevékenység szabdlyozdsa

A reklamtevékenység lehetséges esetei.:

1. Ha areklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

2. A szakmai alapdokumentumban meghatarozott keretek kozott az egyes szakmai
jellegnek megfeleld reklamtevékenység (szakmai forumok, kiallitadsok, bemutatok,
allasborze stb.)

3. Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az igazgatd egyedi elbirdldsa alapjan

torténhet.

XXII. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMATI, IDOKERETE

1. A tanulok részvétele

A tanul6 tanoran kiviil iskolai keretek kozt, vagy az iskolan kiviil folyo tevékenységekben
vehet részt.

A tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat (ifjisagi vagy miivelddési hazak,
tanfolyamok, szinhdz, miivészeti csoport, sportegyesiilet stb.) munkédjdban az

igazgatohelyettes (altalanos) engedélyével — amennyiben az oktatasi idot is érinti — az
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osztalyfonokok javaslata alapjan az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A részvételhez a
szil6 beleegyezése sziikséges.

A tanulok részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon dnkéntes.

2. Tanoran kiviili tevékenységek kore
Ezek célja a tanulok érdekldédésének megismerése, feltérképezése és célszerli iranyitasa. A
kiilonbozd képességeik felmérése €s szervezett fejlesztése. A tanuldi személyiség pozitiv és

tobboldalu alakitasanak és alakulasanak nélkiilozhetetlen eszkdze és mddszere.

Tanoran kiviili iskolai foglalkozasnak tekinthetd a napkdzi, tanuldszoba, a szakkor, az
érdeklddési kor, Onképzokor, sportkdr, a tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny ¢&s

sportvetélkedd, didknap.

tanuldszobai foglalkozas (sziild igénye alapjan),

napkozi (sziil6 igénye alapjan),

szakkori foglalkozasok,

sportkori foglalkozésok,

hagyomanydrzd tevékenységek,

didknap,

tehetséggondozo, felzarkoztato foglalkozas, rehabilitacio,
versenyek, vetélkedok,

tarak, kirandulasok,

vV V.V V V V V V V VY

szinhazlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények.

(A fentiekben felsoroltak koziil az alabbiakban néhany részletesebben kifejtve!)

A foglalkozdsok vezetdit az intézmény vezetéje bizza meg. A foglalkozasokrdl, azok
idépontjardl és helyérdl az osztalyfonok tajékoztatja a tanulokat.

A Pedagogiai Programban felsorolt foglalkozasok téritésmentesen, egyéb foglalkozasok

téritéssel vehetdk igénybe.

3. Kezdeményezok kore
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A tanéran kiviili foglalkozasok szervezését a didkonkormanyzat, a tanulok, a nevelGtestiilet, a
szlléi munkakozdsség, az Intézményi tanics, tovabba mas — az iskolan kiviil mikodd

szervek, szervezetek kezdeményezhetik.

4. Tantargyi korrepetildsok, rehabiliticio

Els6dleges célja a hatranykompenzacid, a kotelezd rehabilitacios foglalkozasok megtartasa.
Tanuldéink egy része hatranyos, sOt halmozottan hatranyos helyzetii. Sokan jonnek
ingerszegény kornyezetbdl. Felzarkoztatasukhoz elengedhetetleniil sziikségesek ezek a segitd

foglalkozasok.

Tanévenként a szakértéi vélemények Osszehangoldsa utdn keriilnek beépitésre a
tantargyfelosztdsba. A foglalkozdsok meghatarozott helyen és idOben hetenkénti
rendszerességgel folynak. A szakmai vizsgdkra torténd felzarkoztatd, vagy felkészitd
foglalkozasokat els6sorban a gyenge elOképzettségli €s az eldirt tananyag elsajatitasaban

lemaradast mutato tanulok részére lehet szervezni.

5. Szakkori, diakkori foglalkozdsok

Célja a valamilyen terlileten az atlagnal tehetségesebb, érdeklédobb és motivaltabb,
motivalhatobb tanulok képességeinek célszerii, mindségi fejlesztése. Ezaltal pozitiv transzfer
hatas elérése mas teriiletek irdnyaban is, el0segitve ezzel a helyes és célszerli palyavalasztast

is.

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk €s 1-2 oran at tartanak.

A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A munkatervet, valamint a
szakkor miikodési rendjét a tagsag késziti eld €s azt az illetékes igazgatohelyettes hagyja jova.
A szakkort irdnyitd felndtt dolgozo, akit az igazgatd bizza meg — szakkdri naplot vezet, az
eldirasok szerint. Az inditandd szakkorok szamat a didkok érdeklddése ¢€s az iskolai

lehetdségek szabjak meg.

6. Kirandulasok, erdei iskola, taborok, szinhaz, tarlat, muzeum stb. latogatdisa
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Célja az otthon és az iskola tapasztalatszerzési lehetdségeinek kedvezd, sokoldalu,
szinvonalas bodvitése. Kozvetlen — a mindennapoktdl eltér6 — maradand6 informéacio- ¢€s
¢lményszerzés tag lehetdségeinek biztositasa. Eldsegitve ezzel a tanuloi érdeklodés felkeltését

¢és a komplex személyiségfejlesztés tevékenység rendszerét.

» Foglalkozasi id6n tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézet igazgatdjanak
elozetes engedélyével szervezhetd. A tanév elején tervezett osztalykirandulasok
idépontjadt minden tanév elején oktober 1-jéig be kell jelenteni irdsban az

igazgatohelyettesnek eldzetes engedélyezés végett.

» Két vagy tobbnapos kirandulas csak tanitas nélkiili munkanapokon, illetve tanitasi

szlinetekben szervezhetd.

» A kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a

zavartalan lebonyolitashoz sziikséges.

» A kirandulasokra el kell vinni az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

» A kirandulésra indulas el6tt a tanuloknak balesetvédelmi oktatast kell tartani, amit

formanyomtatvanyon dokumentalni is sziikséges.

» Az erdei iskola, az osztalykirandulasok ¢és a taborok megszervezéséért az
osztalyfonokok és a szabadidé-szervezd a felelds. Mivel ezek a programok nem
szerepelnek az iskola Pedagogiai Programjaban, a koltségek a sziiloket terhelik. A

megszervezes soran tehat ki kell kérni a sziilok egyetértését.

8. Sportkor

Az iskolaban miikddo iskolai sportkor (ISK) célja a tanulok fizikai, sportagi képzése, edzése,

egészségiik megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése, a sport eszkdzeivel hozzajarulni a

tanuloi személyiség alakitdsdhoz. A sportkdr miikddését kiilon szabalyzat tartalmazza.
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XXII. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE, A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK
(HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATA, KOLTSEGVETESI TAMOGATAS
BIZTOSITASA)

1. Diakonkormanyzat

A kapcsolattartas fo formdi.:
» A tanuloifjusagot kozvetleniil érintd kérdések esetén részt vehetnek az
iskolavezetGségi és nevelotestiileti értekezleteken.
» A diakonkormanyzat két fovel képviselteti magat az Intézményi tanacsban.
» Az iskola vezet6i koziil egy f6 képviseli az iskolavezetést az Intézményi tanacsi ill.
didkonkormanyzati tiléseken.
» A diakonkormanyzat valasztott tagjai kozvetlentiil szoban €s irasban is fordulhatnak az
iskola vezet6ihez kérdéseikkel, kéréseikkel, javaslataikkal.
Az iskolavezetés kiemelt gondot fordit a didkonkorményzat jogainak érvényesitésére.
2. A didkonkormdnyzat miikédéséhez sziikséges feltételek, helyiségek, berendezések

haszndlata, koltségvetési tamogatds biztositdsa.

Az iskola téritésmentesen biztositja a didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges technikai
feltételeket, irodaszereket, telefon hasznalatat, a diakonkormanyzat altal megjeldlt idédpontban
tanacskozas, rendezvények megtartdsara ennek megfeleld helyiséget. A didkonkormanyzat az
iskola berendezéseit, felszereléseit téritésmentesen haszndlhatja. A didkonkorményzat

koltségvetési tamogatasban részesiil.
A didkonkormanyzat vezetdségével a kapcsolatot intézményiink vezetdje kozvetleniil tartja.
Evente két alkalommal tijékoztatast ad résziikre az intézmény elétt allo feladatokrol,

terveikrodl és az elért eredményekrol.

XXV, AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az ISK vezetdségével a kapcsolatot az intézménylink igazgatoja tartja.
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Evente 2 alkalommal kozvetleniil megismerkedik terveikkel, feladataikkal.
A mikodésiikhoz sziikséges targyi, anyagi feltételeket téritésmentesen rendelkezésiikre
bocsatjuk, a mindenkori koltségvetési ,.kondicio” fiiggvényében pénziigyi tamogatast is

nyujtunk.

Az iskolai sportkor elndke az értékeld értekezleteken beszdmold az iskolai sportkor
munkdjarol, illetve részt vesz a sportkori munkat is érinté kérdések esetén a vezetdségi €s

diakonkormanyzati tiléseken.

XXV. A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL ES SZERVEZOKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Szakiskola feladatellatas 1évén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodo
szervezetekkel kotott egyiittmikodési megallapodasok és az esetleges tanuldszerzédések
tartalmaznak.

Felelds: igazgatohelyettesek

- Tanév elején: tajékoztatds az iskola munkarendjérél, az oktatdsi szilinetekrdl, az
elméleti és gyakorlati oktatdsi hetek valtozasardl, az Osszefliggd szakmai gyakorlat
szakmankeénti Oraszamairol, szakmai programokrol, szakmai és
vizsgakovetelményekrol.

- A tanuldszerzddés, egylittmiikodeési megallapodas és megbizasi szerzodés megkotése a
tanulok gyakorlati képzésével kapcsolatban.

- Kiilon {itemterv szerint a szakmai zardvizsgdk megszervezése, lebonyolitasa a
gazdalkodo6 szervezeteknél.

- Folyamatos gyakorlati képzdhely latogatds a Kamara képviseldjével.

XXVI. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

Alapvetéen a 20/2012. EMMI rendelet 168. § eldirasainak figyelembevételével.

» A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd
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magatartdsformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai,
tandran kiviili foglalkozas sorédn, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi 1d6
megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok, tandrai €s tandran
kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell.

» Az iskolaba — a szabalyozoknak megfeleld eszkozok és felszerelések vihetok be. A
pedagogus — az iskola szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdban, hazirendjében
meghatarozott védo, o6vo elbirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

» A tanul6 az iskoldban szamitogépet és a neveld-oktatdé munkahoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak a pedagogus feliigyeletével haszndlhat. A szaktanar
feliigyelete mellett sem hasznalhatdo azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

» Tanodran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdo pedagodgus, orakozi
szlinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogus felelds

a tlz- és balesetvédelmi eloirasok betartasaért.

Mindezeken til az iskola felndtt dolgozoi és tanuldi az alabbiak szerint jarjanak el:

Béarki rendellenességet, veszélyforrast észlel, értesiti az igazgatot vagy helyetteseit.

A veszélyforras megsziintetése utan az igazgato, vagy az igazgatohelyettes ellendrzi és atveszi

az elvégzett munkat.

XXVII; TANKONYVTARI SZABALYZAT

A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas jelentdsen modosult rendjét hatarozza

meg. Ez a kovetkezOket irja elo:

32. § (5) Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany nyilvantartasaba vegyék, a

tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a
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pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint

bocsassak rendelkezésre.

(8) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodd fenntartoi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatdrozni A diakok tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben

felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola szervezeti ¢és miikddési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositdsdhoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.

Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az 4ltala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig

hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités

Az elhasznélodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités
esetben az igazgatd szava donto.
Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

- az elsd év végeén a tankdnyv ardnak 75 %-at

- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott Kkar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilg altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési

szabalyzata szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar szabélyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogéllasban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép

¢életbe.

XXVIII. UTAZO GYOGYOGYPEDAGOGUSI HALOZAT MUKODESE



79

Sajatos nevelesi igényii gyermek, tanulo torvényi definicioja2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 4.§ 25. sajatos nevelési igényl gyermek, tanulo:
az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Sajatos nevelési igényii gyermek, tanulo ellatasi jogosultsagaNkt. 47.§ (1) A sajatos nevelési
igényli gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges bandsmod keretében allapotanak
megfeleld pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatdsban részesiiljon attol
kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges bandsmodnak megfeleld
ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.,,2011
évi CXC. torvény 47. §. (1)). A kiilonleges gondozast a szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.”

Utazo gyogypedagdgusi, utazo konduktori halozat feladata Nkt. 15/A. § (1) Az utazd
gyogypedagogusi, utazé konduktori haldzat feladata a sajatos nevelési igényll gyermek,
tanul6 tobbi gyermekkel, tanuldval részben vagy egészben egyiitt, azonos 6vodai csoportban,
iskolai osztalyban torténd 6vodai nevelését, tanulo iskolai nevelés-oktatasat végzd nevelési-
oktatdsi intézmények szamdra a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges specidlis szakképzettséggel rendelkezd szakember biztositasa,
amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a 47. §-dban meghatarozottak szerint alkalmazando
gyogypedagogus, konduktor szakképzettségli szakemberrel nem rendelkezikIntézményiink,
mint egységes gyogypedagogiai és modszertani intézmény a 2017-2018-as tanévtdl biztositja
az utaz6 gyodgypedagogiai szolgaltatast.

Ellatasi teriiletiink

A Jaszberényir Tankeriileti Kozpont irdnyitdsa alatt miikodd, integracioban résztvevo
kozoktatasi intézmények.

A beérkezett igények alapjan gyogypedagogusaink a 2024/2025-6s tanévben heti 78.5 éraban
8 intézmény 104 tanuldjat latjak el.

A kiilonleges banasmodnak megfeleld ellatast a Szakértdi Bizottsadg szakértdi véleményében
foglaltak szerint biztositjuk.

Az ellatas célcsoportja

A koznevelési intézményeibe jard sajatos nevelési igényli tanulok, akiknek ellatasi

jogosultsagat a pedagdgiai szakszolgalatok hatarozzak meg.
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Az ellatottak kére

Mozgasszervi fogyatékos

Erzékszervi fogyatékos

Ertelmi fogyatékos

Beszédfogyatékos

Autizmus spektrum zavarral kiizd6
Egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo

Az ellatas idokerete

Heti rendszerességgel a sériilés specifikumatol és az ellatds komplexitasatol fiiggden, a

torvény (2011. évi CXC. torvény 6. sz. melléklete) altal meghatarozott keretek kozott.
Az ellatas formdja

Egyéni vagy kiscsoportos foglalkozas. A targyi feltételeket a befogado6 intézmény €s az utazo

gyogypedagogus kdzosen biztositjak.
Az utazo gyogypedagogusi halozat személyi feltételei

A fogyatékossag tipusanak megfeleld végzettségii gyogypedagogus
Targyi feltételek

Fejlesztszoba, melyet a tobbségi intézmények biztositanak

Fejleszt6 eszk6zok, melyek egy részét a tobbségi intézmények biztositanak
Fejleszto eszkozok, melyeket az EGYMI eszkoztarabol allitanak ossze

Az utazo gyogypedagogiai ellatas jogszabalyi hattere

2011.CXC koznevelési torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 (VIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az utazo gyogypedagogus fogalma

2011. évi CXC. Torvény 4.§ 39. szerint: ,,utazo gyogypedagogus, utazd konduktor: az utazo
gyogypedagogusi, utazoé konduktori haldzat altal foglalkoztatott gyogypedagogus, konduktor,
aki az e torvényben meghatarozott tevékenységét rendszeresen munkaltatoja feladatellatasi

helyén kiviil végzi”
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Miikédesi feltételek a protokoll hatalya, modositasa

Az utazd gyogypedagdgusi haldzat szakmai protokollja valamennyi, tankertilet altal ellatott
iskoldban feladatot ellato, utazd gyogypedagogusra kiterjed. Az egyéb fenntartasa
intézményekben ellatdé gyogypedagdgus munkajanak irdnyaddja, de lehetnek eltérd, egyedi

elvarasok és megbeszélést igényld esetek.

Jelen utazo gyodgypedagogusi halozati protokoll 2017. szeptember 01-tdl 1épett érvénybe, az

aktualis tanév modositasaval érvényes.

A szakmai protokollt minden tanévben feliil kell vizsgalni, amennyiben a feladatellatasban,

vagy a koriilményekben valtozas torténik.

Az utazo gyogypedagogusi halozat szakmai protokoll célja

Az utazd gyogypedagogiai protokoll célja egy egységes, atlathatod, szervezetten mukodod
rendszer felallitisa, egy olyan viselkedési minta és formanyomtatvany gylijtemény

létrehozasa, melyet az utazdo munka soran minden - a folyamatban szereplé hasznalhat.
Szolgaltatasi protokoll

A szolgaltatasi korbe tartozé intézmények és sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
szdmanak feltérképezése — minden tanév majusaban a szolgéltatas igényld drlapok
kikiildésével. A beérkezd szakértdi javaslatok alapjan a habilitacids-rehabilitacids ellatas

megszervezése, Oraszamok megéllapitasa, gyogypedagogus kijeldlése.
Egyiittmikodési megallapodas kotése a befogadd intézmények vezetdivel.

A habilitacios-rehabilitacios ellatas biztositasa.
Az utazotanari halozat miikodtetésének feladatai:
e Az integraltan oktatott sajatos nevelési igényli gyermekek / tanuldk sériilés specifikus
fejlesztése
e A gyermek megfigyelése aktiv hospitalas keretében.
o Az egyes képességteriiletek aktudlis allapotanak vizsgalata.
e A gyermek képességstrukturdjanak megfeleldé modszerek, terapidk, technikak
alkalmazasa a foglalkozasokon (a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa az ép

funkcidkra tamaszkodva)
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o Sziikség szerint a specialis segédeszkozok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa

e Az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

e A gyermek/tanuld haladasanak figyelemmel kisérése, és palyavalasztasanak segitése

e A tobbségi intézmények pedagogusainak segitése

e A pedagégusok felkészitése a sajatos nevelési igényl gyerekek fogadasara,
befogadasara.

o Inkluziv szemléletmod kialakitasa.

e Segitségnyujtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében.

e Javaslattétel a gyermek/tanuld egyéni igényeihez, a sériilés tipusdhoz sziikséges
kornyezet kialakitasara

o Segitségnyujtds a tanuldshoz sziikséges specidlis eszkozok kivalasztasaban,
tajékoztatas ezek beszerzési lehetdségeirdl

e Maodszertani tanacsadés

e Segitségnyujtas az integrald intézmény pedagodgusainak, a sajatos nevelési igényl
tanulok sziikségleteihez igazodo6 egyéni tanmenet dsszeallitasdban

o Konzultacids lehetdség biztositasa a team-szemléletli munka segitése érdekében

e A sziiloékkel valo kapcsolattartas

e Tandacsadas a sajatos nevelési igényii gyermek/tanul6 sziilei szamara.

e Rendszeres konzultaciés lehetdség biztositdsa, a gyermek/tanuld fejlédésével
kapcsolatosan

e Az otthon végezhetd/végzendd gyakorlatok megbeszélése

o Segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban.

e Gyodgypedagogiai modszertani intézményként — igény esetén — felkészitést nyujtunk a
befogado 6vodak, iskolak tantestiilete szamara el6adas, tovabbképzés keretében.

Az utazogyogypedagogus kommunikdcioja

A sziilokkel valo kommunikacio
Az ellatott gyermekek sziileivel vald kommunikacidban egyszerre kell a megnyugtatés
hangnemét alkalmazni, €s a fejlodés iranyat figyelemmel kiséro tartalomnak eleget tenni.

A sziilokkel valé kommunikacios helyzetek kozott a  kovetkezdket érdemes
megkiilonboztetni:

e azokat, amelyek a gyermek fejlesztése, ellatdsa kozben adddnak,

e azokat, amelyeket elore egyeztetett modon kifejezetten a sziilokkel folytatunk a
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gyermekek nélkiil (sziild-konzultacio),

e azokat, amikor eldre egyeztetett modon a gyermekek ¢és a sziilok egyidejl, aktiv

jelenlétében folyik

Ezeknek a helyzeteknek a minél jobb kiaknazasahoz hasznos, ha a gyogypedagdgus tudataban
vannak annak, hogy a sziilok az elfogadds mely szakaszaban tartanak, és mi az a
problématipus, amely leginkdbb foglalkoztatja dket. Mig az allapotfelmérés szakaszaban a
preciz, nem kend6z6, de empatikus kommunikécios formak dominaljanak, addig a fejlesztés
soran a csaldd kompetencidjanak fokozasa ¢és erdforrdsainak felhasznédldsa érdekében a
megeértd, egylittmiikddést kozéppontba allitd formak a hasznosak. Fontos feladatasziildi
szerepmegeroésitése, és annak elfogadtatdsa, hogy a sikeres fejlesztés szempontjabdl mennyire

fontos a sziildi és gydgypedagodgusi egyiitt miikodés.

Emellett a siker zaloga a tartés, személyes kapcsolatokon alapuldé kommunikécio kialakitasa.
Kommunikacio az integralo pedagdgussal

A pedagogussal valo kommunikacidés helyzetek kozott a kovetkezdket érdemes

megkiilonboztetni:

Folyamatos, egymas kolcsonose segitésén alapuld kommunikéacio. A sikeres fejlesztés
érdekében jO, ha mindketten értik és ismerik, a nevelési-oktatasi ésa fejlesztési folyamatot,
megprobalnak segiteni egymasnak ezek hatékony végrehajtasaban.

Esetmegbesz¢ld team, mely lehetdséget nyjt annak a valtozo sszetételli szakmai csoportnak,
(integrald pedagogus, szaktanar, intézményvezetd) amely egy-egy gyermek problematikajat a

megoldas szandékaval elemzi, és k6z0s megallapodasra jut a konkrét tennivalok terén.

A szakszolgilat ¢és a gyermekjoléti szolgalat dolgozoival, védéndkkel, folytatott
kommunikécid sordn fontos az egyenrangu, kolcsonds megbecsiilésen alapuld parbeszéd

kialakitasa, a bizalmi légkor megteremtése.

Az egyiittmiikodés soran a csaladokkal kapcsolatos informacidkat a munkahelyi titoktartés

szabdlyai szerint kell kezelni.

Az utazo gyogypedagogus feladat és tevékenységrendszere
Az utazo gyogypedagogus feladatai

e Az integrald intézmény intézményvezetdjével és az integraciot segité koordinatorral
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kapcsolatfelvétel.

A szakértdi vélemény megismerése, megbeszélése a befogado iskola pedagogusaval.
A sajatos nevelési igényl gyermek megismerése, helyi lehetdségekhez mérten tanorai
¢s egyeb szintéren torténd hospitalas.

Egyiittmikodés a sajatos nevelési igényli gyermek felmérésében az integracioban
résztvevo tanuld pedagdgusaival, a tapasztalatok megbeszélése.

Fejlesztoszobak alkalmassaganak ¢és felszereltségének feliilvizsgalata. Problémak
jelzése az illetékes integrald intézményvezetd felé.(hatarid6: szeptember vége.)

A sajatos nevelési igényli gyermek beilleszkedésének tdmogatasa, helyi igény szerint
(érzékenyitd programok megtartasa).

Az egyéni fejlesztési terv elkészitése.

Orarend ¢és terembeosztas elkészitése.

A tanév sorén a sajatos nevelési igényli gyermek ellatasaval kapcsolatos feladatok:

A sajatos nevelési igényii gyermek elére haladasanak figyelemmel kisérése.

A tanul¢ értékelésében a befogadd pedagdogus tamogatasa.

Segitségnyujtds a gyermek nevelése - oktatdsa soran felmeriildé problémak
megoldéasaban.

A sajatos nevelési igényii gyermek fejlesztése az egyéni fejlesztési tervek alapjan.

A befogado intézmény pedagogusaival térténd kapcesolattartas feladatai

A befogadd iskola pedagdgusainak szemlélet ¢és attitid formaldsdnak segitése
(beszélgetések, esetmegbeszélések, konfliktuskezelés, eldadasok, értekezleten valo
részvétel stb.).

Javaslattétel a fogyatékossag tipusahoz igazodo tanuldsi kdrnyezet kialakitasara.
Segitség nyujtds a sajatos nevelési igénylu gyermek sziikségleteihez igazodo eltérd
tanmenet elkészitéséhez.

Segitségnyujtds a tanulashoz sziikséges eszkozok kivalasztasdhoz (tankonyvek,

specialis eszk6zok).

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Sziild tajékoztatasa a fejlesztd foglalkozasokon tapasztaltakrol.
Tamogatas az otthoni nevelési problémdk megoldasaban.

Tanév végén értékelés készitése a gyermek haladésarol.

A sajatos nevelési igenyii tanulokkal/gyermekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok

ellatasa



85

Egyéni fejlesztési terv készitése.

Az ellatott tanulok fejlesztd orainak az adott integralé intézmény KRETA feliiletén vald
adminisztracioja.

Félévi és év végi szoveges €rtékelés készitése.

Szakértdi bizottsdg részére vizsgalathoz, feliilvizsgdlathoz gyogypedagogiai vélemény
elkészitése.

Az utazo gyogypedagogiai ellatas folyamatai, feladatai, hatar

Junius

Az ellatast igényld trlapok elkiildése az integralo iskolaba

. 1. sz. melléklet: Ellatasigénylés
. Hataridd: junius 25.
Augusztus

Ellatasi Grlapok beérkezése

. Hataridd: augusztus vége

Szeptember

Az ellatando tanulok személyi adatainak begytijtése
. Hatarido: szeptember elsé hete

Intézmények és tanulok beosztasa és a fejlesztészobakkal kapcsolatos teendok elvégzése.
. 2. sz. melléklet: A tanulok intézményi beosztasarol

. Hataridd: szeptember elsé hete

Tajékoztatd levél kikiildése az intézményvezetOknek a gydgypedagdgus érkezése eldtt, az

sajatos nevelési igényl gyermekekkel kapcsolatos teenddkrol.

. 3.sz. melléklet: Ev eleji tajékoztato levél intézményvezetk szaméra

. Hatarid6: szeptember elsé hete

A fejleszté munka inditasa.



86

. Hatarid6: szeptember elsé hete

A tanulé/gyermekek megfigyelése, esetleges konzultacid, szakvélemények tanulmanyozasa
. Hataridd: szeptember elsé hete
Az intézmények sajatos nevelési igényl tanulok elosztasdnak modositasa, véglegesitése, az

ujonnan érkezo jelzések alapjan.

. 2. sz. melléklet A tanulok intézményi beosztasarol

. Hataridd: szeptember vége

Sziilok tajékoztatasa a fejlesztés megkezdésérol, a gyogypedagogus személyérol és

elérhetOségérol.
. 4. sz. melléklet: Kapcsolatfelvevo lap
. Hatarid6: szeptember harmadik hete

Orarend kialakitasa.
. 5. sz. melléklet Orarend minta

. Hataridd: szeptember

Hataridok a tanév soran

6. sz. melléklet Statuszvizsgalat
7. sz. melléklet Egyéni fejlesztési terv készitése

. Hataridd: szeptember 15.

A fejlesztés ellatasanak biztositasa az intézményekben

Az els6 félév soran érkezett fejlesztési igények folyamatos szétosztasa. A 2. sz. melléklet és

az orarendek folyamatos frissitése.

Januar

8. sz melléklet Félévi értékelés, statisztika elkészitése

. Hatérido: januar vége

Az utazo6 gyogypedagogusi halozat félévi beszamolojanak elkészitése.
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. Hatarido: félévi értekezlet

A fejlesztés ellatdsanak biztositdsa az intézményekben. Az aktudlis problémak folyamatos
kezelése.

Hataridok az évvegi feladatok esetében

Az évvégi értékelés elkészitése.
. 8.sz. melléklet: Ev végi szoveges értékelés.

. Hatéridd: junius 21.
A KRETA naplok lezéarasa, fejlesztd naplok alairdsa. A hiteles fénymasolat elkészitése.
. Hataridd: janius 25.
A hiteles masolatok eljuttatisa az intézményekbe.
. Hataridd: janius 30
A kovetkezd tanévre vonatkozo Urlapok beérkezése, rendezése.
. Hataridd: janiustol 22-t6l folyamatosan.
Az utaz6 gydgypedagogusi halozat munkajarol szold beszamolo elkészitése
. Hatarido: tanévvégi értekezlet.
Az utazo gyogypedagodgusi protokoll modositasa, az utazo tanari munka tovabbfejlesztése

. Hataridd: kovetkezd tanév szeptember 1.Z4ar6 rendelkezések

A Jaszberényi Szent Istvan Koruti Egységes Gyogypedagdgiai mddszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola utazd gyogypedagégiai

haldézatanak szakmai protokolljat a neveld testiilet fogadja el.

A szakmai protokollt 2024. szeptember 2-an a nevel6testiilet véleményezte és elfogadta.

foigazgatd
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XXIX. ZARADEKOK

Az SZMSZ moédositasara a nevel6testiilet 50 % + 1 {6, a sziiléi szervezet vezetOsége, a
diakonkormanyzat vezetdsége tehet irdsban javaslatot intézménylink igazgatdjanal.
Az igazgat6 a javaslatot 30 napon beliil a nevel6testiilet elé terjeszti.

A neveldtestiilet dontésérol az igazgato irasban tdjékoztatja a javaslattevot.

Az SZMSZ jovahagyasanak eljardsi szabalyai

Intézményi tanacs — javaslattétel, véleményezés

Diakonkormanyzat - javaslattétel, véleményezés

Neveldtestiilet — elfogadas

YV V V V

Fenntart6 (illetve atruhazott hataskorben a fenntartd altal megbizott személy),
amennyiben az SZMSZ olyan rendelkezést tartalmaz, amely a fenntartora

vonatkozoan tobblet kotelezettséggel jar — jovahagyas

Véleményezési és elfogadasi jegyzokonyvek a zaradék mellékletei
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

2. A NEMDOHANYZOK VEDELMERE SZOLO SZABALYZAT

3. UGYVITELI SZABALYZAT

4. A KOZOKTATASI INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ES KEZELT SZEMELYES ES

KULONLEGES ADATOK A KNT. ELOIRASAINAK FIGYELEBE VETELEVEL

5. ADATKEZELESI SZABALYZAT

6. ILLETMENYELOLEG ES EGYEB JUTTATASOK
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1. szamu melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

1)A BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1.1.)A belsé ellendrzés feladatai:

* Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s az egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodését,

»  segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

» segitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mitkodését,

» az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol,

= tarja fel és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szamdra a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze
meg azt,

» szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

1.2.)A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

= A belsé ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
o az ellenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,
o az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni,

o az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

= A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:
o az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni,
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o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

o az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen
felettesével,

o hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerint id6ben megismételni.

1.3.)Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

» Az ellendrzott dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o az ellendrzés modjara ¢és megallapitdsdra vonatkozoan irasban
¢észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.

» Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellenérzést végzd dolgozd6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesitent,

o a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

2.)A BELSO ELLENORZEST VEGZO DOLGOZO FELADATAI:

= Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

= Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

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

* Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét,

o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
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A belsd ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

= [Féigazgato:

©)

©)

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola 0Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és
iigyviteli és technikai jellegli munké;jat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet,

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése

felett.

»  Fdigazgato-helyettesek:

(@]

folyamatosan ellenérzik a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatd és
iigyviteli munk4jat, ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységeét,

a pedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

a pedagdgusok adminisztracios munkajat,

a pedagogusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

A foigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek {litemezését, az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd

belsé ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

igazgato a felelds.
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2. Szamu melléklet

SZABALYZAT A NEMDOHANYZOK VEDELMERE

Az intézmények épiileteinek kozforgalom szamara nyitva alld bejarati ajtoit, valamint
a kozcélra hasznalt helyiségek bejarati ajtoit jol lathatéan, egyértelmi felirattal kell ellatni,
kozhirelni sziikséges, hogy a dohanyzas csak a kijelolt helyiségekben és csak a 18 éven feliili

személyeknek engedélyezett.

Ezek a helyek egyértelmii feliratokkal vannak ellatva.

Csak az épiileteken kiviil lehet a dohanyzohelyet kijeldlni, a dohanyzas korlatozasara
vonatkoz6 szabalyok melletti hasznalattal.

A szabalyok betartasanak ellendrzésével az intézményvezeto-helyettes van megbizva.

A megbizottak a szabalyzatban foglaltak megsértése esetén azonnal értesitsék az

intézményvezetot, s intézkedniiik kell a szabalytalansag haladéktalan megsziintetésérol.
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3. szamu melléklet

UGYVITELI SZABALYZAT

Az iskolank tigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint

szabalyozom.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a./ Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikoddé személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe
tartozo ligyek megoldéasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozénak

kell gondoskodni.

Az iskola f6bb iigykorei:

- vezetési igykor

- igazgatasi igykor

- nevelési, oktatasi ligykor

- gazdasagi igykor

- személyi, dolgozoi ligykor
- tanuloi tigykor

- egészség -és gyermekvédelmi ligykor
b./ Az iigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdsa, feliigyelete:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

igyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint

az altala kijelolt igazgatohelyettes felligyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint:
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a./ féigazgato

elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
- jogosult az iskoldba érkezo kiildemények felbontéasara,

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeldli az iratok iigyintézdit,

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b./ féigazgato-helyettesek

- ellendrzik, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

- figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozésaira az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivjak az igazgatd
figyelmét,

- az intézményvezetd tavollétében jogosultak az iskolaba érkezd kiilldemények
felbontasara,

- azigazgato tavollétében jogosultak a kiadvanyozasra,

- azigazgato tavollétében kijelolik az iratok ligyintézdit,

- iranyitjak és ellendrzik az iskolatitkar munkajat,

- el6készitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari

atadasat.

1.3 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az

igyeket kisérd iratkezelés, az alabbiak feladata:

a.l Iskolatitkar:

- koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni:
- koteles a tudomadsara jutott hivatalos titkot megdrizni:

- feladatai:
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e akiildemények atvétele,

e az iktatas,

e az esetleges eldiratok csatolasa

e az iratok belsé tovabbitasa az {gyintézokhdz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

e akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa,

e a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve ataddsa a
kézbesitének,

e a hatarid6s iratok kezelése és nyilvantartasa,

e az elintézett iratok kezelése és nyilvantartasa,

e az irattar kezelése, rendezése,

o kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

e ligyiratokrdl hivatalos masolat készitése,

o felel6s a kézbesitokonyv megorzéséért,

b./ Kézbesitd

- felelés a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili és kiilsé
tovabbitasaért,
- feladata:
a kiildemények postai atvétele,
a kiildemények kézbesitése,

a kézbesitd konyv alairatdsa a cimzettel.

1.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a./ az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola

dolgozoi koziil tigyintézot jelol ki, €s ezt az iraton jelzi/szignalja/.



97

b./ az iigyintézd kijelolésével egy idében az igazgato:

meghatdrozza az elintézés hataridejét,

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara

c./ Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokdnyvbe /nyilvantartokdnyvbe/ és eljuttatni azokat

a kijelolt ligyintéz6hoz.

d./ Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve

hataridejiik figyelembevételével koteles elintézni.

e./ Az iigyintézés hatdrideje:

- a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatol

szamitott 15 nap.

- az iskola mikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja
dont a hataridérél. Amennyiben az igazgatd masképp nem
rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésObb az iktatas napjatol

szamitott 30 nap.

f/ Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon 1utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az ligyintézés

eredményét az iratra ra kell irni és azt az ligyintézOnek alé kell irnia

g ./ Az ligy elintézése utan /legkésObb az elintézés hataridejének napjaig/ az iratot — az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintézé koteles visszajuttatni az

iskolatitkérnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h./ Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre és az elintézések hataridejét szamon tartani és

amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie

kell.
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i/ Amennyiben az iigy elintézése utdn az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6 az ligyintézének jabb hatariddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az
ilyen iratot az iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés

megtorténtekor vagy a hatarido lejartakor az tigyiratot ujra kell juttatnia az tigyintézOhoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben:

a./ Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény

vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

b./ Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet

kiadni, rendelkezésre bocsatani.
c./ A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirdsdval. Az irat és annak masolatdnak

egyezOségérdl az igazolas eldtt gondosan meg kell gy6zddni.

d./ Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatdssal lehet intézni, akkor annak

lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e./ Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tligyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

f./ iratokba vald betekintést, csak olyan mértékben lehet biztositani, hogy = masok

személyiségi jogai ne sériiljenek és az adatvédelmi torvénynek az megfeleljen.

1.6. Az iskolai bélyegzék:

a./ Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.

b./ A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.

A megsemmisitésrol jegyzdkonyvet kell felvenni.
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c./ A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni €s az elvesztést az

igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

d./ Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartdsanak a

kovetkezoket kell tartalmaznia.

a bélyegz0 sorszamat,
a bélyegz0 lenyomatat,
a bélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat,
a bélyegzo Orzéséért felelds személy nevét,
a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast,
a ,Megjegyz¢és” rovatot a valtozasok /visszaadds, elvesztés, megsemmisités/

feltiintetésére.

e./ A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatdja altal kijeldlt dolgozo a

felelds.

1.7. Az iigyvitel és iratkezelés iranyitdsa, feliigyelete:

Az lgyvitelt és az iratkezelést az igazgatd irdnyitja, feliigyeli. A pedagogiai targykori

iratkezelést, ligyvitelt negyedévenként az igazgatohelyettes ellendrzi, s errdl irasbeli jelentést

készit. A gazdasagi targykor az igazgato feladatkore.

2. Agziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

2.1. Az iratkezelés:

Az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények vagy az itt keletkezd iratok atvétele,

illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,

A kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzdsa/leirdsa, sokszorositasa/, tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése,
Az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés,

A selejtezés ¢és a levéltarnak valo atadas.
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2.2. Irat

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy /kotta, rajz, vézlatrajz, terv,
tervrajz, fénykép, hangfelvétel, film, magneses adattarolo, feljegyzés, eloterjesztés, jelentés,
tajékoztato, tervezet, amely az iskola miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban
¢és barmely eszkoz felhasznéalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegti kéziratokat.

2.3. lrattari anyag

Az iskola és jogelddei mikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az

azokhoz kapcsoldodd mellékletek, amelyekre tigyviteli szempontbol még sziikség van

2.4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturélis, oktatasi,

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.

Az irattéri terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabadlyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezést, nyilvantartasat,

irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontdsa:

3.1. Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére az igazgatd altal megbizott dolgozdok

jogosultak:
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3.2. Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese ¢s iskolatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét

kérelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,

felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,sériilten érkezett, illetleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzés, a datumot, és ala kell

irnia.

3.5. Felbontds nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre szOl0 iratokat, a
didkonkormanyzat, az Intézményi tanics, a sziiléi munkakdézosség, a munkahelyi

szakszervezet /mas, az iskolaban miik6do tarsadalmi szervezet/ részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz0106 iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7. A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy a helyettese

felbonthatja, ha kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

3.8. A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1€v6 iratokon
1évo iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladdjat haladéktalanul

értesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve az iratra

ra kell vezetni.

3.10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontod dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a

cimzetthez.
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3.11. Ha a feladé neve €s cime csak a boritékrdl allapithatdé meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladds idOpontjadhoz jogkdvetkezmény fiizddik /fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb./ a

boritékot az irathoz kell csatolni €s ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.
3.12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatohoz, annak
tavollétében az igazgatdhelyetteshez tovabbitani /amennyiben a kiildemény felbontdsa az
iskolatitkar feladata/ .

4. Az iktatas:

4.1. Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola

igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a

beérkezés napjan.

4.3. A kiilldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény cimzettje

koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
4.4, Tktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélt kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni /pl. konyvelési bizonylatok/.
4.6. Iktataskor az iratot a jobb alsé sarokban el kell latni az alabbi adatokkal:

- az iktatokonyv sorszama /iktatoszam/,

- azligyintéz0 neve,

- irattari tételszam

Ezzel egyid6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
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- asorszamot,

- az iktatas idejét,

- abekiildd nevét és ligyiratszamat,
- azugy targyat,

- amellékletek szamat,

- azligyintézd nevét,

- az irattari tételszamot.

4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil haszndlhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetOen alahuzassal, az utols6 iktatas sorszam feltiintetésével, a korbélyegz6

lenyomatéval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

4.8. Az iktatokdnyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatas /vagy liresen hagyott iktatdszam esetén/ a téves bejegyzest érvényteleniteni

kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg is

olvashat6 maradjon és folé kell irni a helyes adatot.

4.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszdmara csak egy tligyet szabad iktatni.

4.12. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb

beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon /az elsd iktatasi szamon/ kell kezelni.

4.13. Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig Uj sorszdmon kell
kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kel az 1j

iktatdszamhoz.

4.14. Az igazgatd engedélye alapjan gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykori, az év

folyaman tobbszor eléfordulo tigyeket.
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4.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- ¢&s
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az iigyeket a lényegiiket kifejezd egy,

vagy tobb cimsz6 — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

6. Az irattarozas rendje:

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban,

6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg,

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, ¢s hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet. Fel kell venni a nem kotelezd listan szerepld gazdalkodasi, konyvelési,

bériigyi iratokat is.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni. Az elintézett

iigyeket zdradékkal kell ellatni

6.5.Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészdmok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar

helye az iskola raktar.

6.6. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszadmok, illetve az alapszdmok ndvekvé sorrendjében kell

elhelyezni. Az irattar helye az iskola raktar helyisége.

6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsonozési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.8. Az irattdrban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvdnyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti. A madsolatot, a masolat hiteles

keltezéssel, bélyegzdlenyomattal és az engedélyez6 aldirasaval, felirattal kell ellatni.
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7. Az iratok védelme:

Iratot a munkahelyrél kivinni, tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd
engedélyével szabad. Az ligykezelonél 1évo iratba mas személy csak akkor tekinthet be, ha

tevékenysége ellatasa osszefliggésben van az tigyirattal.

8. Az iratok selejtezése, levéltari ataddsa:

8.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki

kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

8.2. Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,

amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- Hol, és mikor késziilt a jegyzdkonyv,

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva,

- milyen mennyiségll /kg./ irat kertilt kiselejtezésre,

- kik végezték, és kik ellendrizték a selejtezést.

9. Az iskola irattari terve:

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,

baleseti jegyzOkonyvek 10
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5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6 fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkorményzat szervezése, mikkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkako6zosség, Intézményi tanacs szervezése,

miikodése 3)
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok

¢s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi ligyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas,

éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatba-

vételi engedélyek

hatarid6 nélkili
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28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvan-

tartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasi, téritési dijak 5

10. Zaro rendelkezések:

10.1. 4 szabalyzat idobeli és személyi hatdlya:

A szabdlyzat hatidlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara

/kdzalkalmazottakra és mas dolgozora/
Jelen szabélyzat és annak melléklete 2004. év szeptember h6 01 napjan 1ép hatalyba.
10.2. A Szabadlyzat hozzdférhetosége és modositdsa:
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény

valamennyi alkalmazottja szamdra a tanari szobaban, a titkarsagon és a konyvtarban.

Az iskolatitkarnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasardl, amely az j

torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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4, szamu melléklet

A KOZOKTATASI INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ES KEZELT SZEMELYES
ES KULONLEGES ADATOK A PUETV. ELOIRASAINAK FIGYELEMBEVETELEVEL

Alkalmazottak adatai

1. E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a.) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b.) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
c.) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok

» iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

» munkdban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,

» munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

» munkavégzEs ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

YV V V VYV V

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog

gyakorloja kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.
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A gyermekek, tanulok adatai

1. E torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a.) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a tartdozkodéasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;
b.) sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
c.) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;
d.) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
» felvételivel kapcsolatos adatok,
» a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

» atanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

A\

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

Y

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek,
tanulo rendelkezésére vonatkozo6 adatok,

a tanuld- €és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tanul6 azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

YV V. V V V

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
2. Az adatok — az e térvényben meghatarozott célbol — tovabbithatok

» fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

» az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

» a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés

szervezOjének, a tanuloszerzddés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem az iskoldban
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torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenOrzés
végzojének,

» adidkigazolvany — a jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

» a gyermek 6vodai felvételévek, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez és vissza,

» az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

> a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

» az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

» atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.

3. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egylitt: pedagogus) hivatasdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldoval, sziildvel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad. A gyermek,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat
kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan

koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi,
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értelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza. A nagykort tanul6 sziilgjével az e torvény 11. §-
anak (6) bekezdésében meghatarozott adat kozolhetd. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet tilésén. A titoktartasi
kotelezettség alol kiskort esetén a sziild, nagykoru tanuld esetén a tanuld irasban felmentést

adhat.

2. Az 1.pontban meghatarozott titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek,
tanulok adatainak az e torvény 2.szamt mellékletében meghatarozott nyilvantartdsara ¢és
tovabbitasara. A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagdgiai
célbol, pedagogiai céli habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és
ifjasagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. Az e
torvényben meghatarozottakon tilmenden a kdzoktatési intézmény a gyermekekkel, tanuldval

kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

3. A pedagogus, illetve a neveld és oktatdo munkat segitd alkalmazott az dvoda
vezetdje, az iskola, kollégium igazgatdja (vezetdje) utjdn — a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort
tanuld6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4. A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak
foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a

célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

5. Adattovéabbitasra a kozoktatdsi intézmény vezetdje ¢S — a meghatalmazas keretei

kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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6. Az iratkezelési szabdlyzatban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a kozoktatasi
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és — tovabbitds intézményi rendjét. Az
adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1d6t. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, illetve modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziiléi szervezet

(kozosséget) és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat egyetértési jog illeti meg.

7. Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilét is
tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd. Kiskort
tanulonak az Onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsdhoz be kell szerezni a sziild

engedélyét.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalasa céljardl személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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5. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Adatkezelési Szabalyzat a Jaszberényi Szent Istvan Koruti EGYMI nyilvantartasaval

Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza

kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitdssal és nyilvadnossagra hozatallal

kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1. Altalanos rendelkezések

1. Iranyadé jogszabalyok

a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII. torvény,

a statisztikardl sz616 1993. évi XLVI. térvény

a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 CXC. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

2. Fogalmak értelmezése

a)

b)

személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, mind
addig, amig kapcsolata az érintett személlyel helyreéllithato,

kiilonleges adat. egészségi allapotra vonatkozd személyes adat /mas un. Kiilonleges
adatot a személyligyi adatkezeld nem tarthat nyilvan/,

kozerdekii adat: kdzfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo, a személyes
adat fogalma ald nem esd adat,

titkos iigyiratkezelés: az adatnyilvantartds ,,Szolgalati titok” mindsitésti adatainak
eldiras szerinti kezelése annak teljes folyamatdban (atvétel, kiadas, betekintés,
visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszerii

megvaltoztatasa
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h)

)

k)

n)

0)
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masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat),

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutdsnak
megakadalyozasa,

szemelyiigyi feladatokat ellato személy: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld
(adatrogzitd) aki adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezel. Az
intézménynél ezen személyek alatt értendék a személyligyi, a bérgazdalkodasi
igyintéz0, intézményvezetd, helyettese ¢és iskola titkar, valamint meghatarozott
feladatok vonatkozasaban a szamitastechnikai feladatokat ellaté kozalkalmazott.
kozerdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossidgra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

hozzajarulds: az érintett kivansdganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitisa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez;

tiltakozas: az ‘érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozod dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek
szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
Is.

adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szaméra hozzaftérhetové
teszik.

nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
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P) adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk

tobbé nem lehetséges.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

— A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. térvény végrehajtasanak biztositasa.

— Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

— Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézmény nyilvantart az iskola tanuldir6l és
kozalkalmazottairol.

— Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

— Az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése.

— A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

— Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése.

4. Az adatkezelés ellenorzése

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
e az intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettes folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetOje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabdlyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek ¢€s a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartdsarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat

kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb negyedévente el kell
végezni. Az ellendrzés tapasztalatairol az ellendrzés lebonyolitdsdval megbizottak

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.
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5. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabalyzat a Szent Istvan Koruti Egységes Gyogypedagogiai Intézet
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi, ezért elfogadésara,

hatalybalépésére és megtekintésére az SZMSZ-re vonatkozo szabalyok érvényesek.

1. A koznevelési foglalkoztatotti adatok nyilvantartisa

1. A személyi iratok kore és csoportositasuk

Az intézményben személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a kozalkalmazott

személyével O0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

a) személyi anyag iratai:

- alapnyilvantartas adatlapja (1. melléklet),

- Onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany,

- mindsités, értékelés iratai,

- Kkinevezéssel, besorolassal, vezetdi megbizassal és ezek modosulasaval Osszefiiggo,
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéssel kapcsolatos iratok,

- hatalyos fegyelmi tigyek iratai,

b) kdzszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok:

- juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatds,
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzddés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

- kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassagi igazolasok,
nyilatkozat,  szolgdlati  igazolvany, = munkavédelmi  oktatas,  kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (TGYAS,
GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozo apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas,

egyéb) szabadidd, eltéré munkarend megallapitas,

c) kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszony iratai:
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(felkérések, tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

d) kozalkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok:

(szocialis tamogatas, egyéni kérelmek, munkaképesség csokkenés, munkavégzés aldli
mentesség igazoldsa, kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képezo
iratok, nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése, iskolai végzettség, szakképzettség,
tudomanyos fokozat, nyelvvizsga, kozigazgatasi alap- és szakvizsga, ligykezeldi vizsga,

egyéb képzettség, szakértdi okiratok masolata, betekintési kérelem),

e) az illetményszamfejtéssel és az illetménnyel Osszefiiggd mas jogviszonyokkal
(személyi jovedelemado, tarsadalombiztositds, fizetési letiltas, stb.) kapcsolatos iratok,
melyek a c.) pont szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kdzponti bérszdmfejtéshez

kapcsolodik.

1.1. Valtozasok jelentése

A koznevelési foglalkoztatott felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

1. Minden koznevelési foglalkoztatott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles
8 napon beliil irdsban bejelenteni és okirattal (vagy masolataval) igazolni az intézmény

igazgatdjanak:

e név,

e csaladi allapot,

e eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

e iskolai végzettség,

o szakképzettség,

¢ tudomanyos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, tovabbképzés stb.
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2. A bejelentett adatvaltozast a kozalkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi
munkatars (iskolatitkdr, humaéanpolitikai eléadd) a bejelentéstél szamitott 5

munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

3. A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak
rendelkezd részében — a besorolési fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa
mellett zardjelben — fel kell tlintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR

szamat.

4. Az athelyezéshez a hozzdjarulas megadasa nem kotelezd. Elfogadasa esetén a harom
fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell megéllapodni az athelyezés
részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont munkakor, illetmény,
illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennalld kotelezés,
kdlcsontartozas, egyéb megallapodéasok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési
megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogado szervezetnél nincs jogfolytonos

teljesitési kotelezettsége.)

5. Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében egyidejlileg a besorolasi okiratok

elnevezését, , kinevezési okirat”- ra kell modositani.

2. Személyi iratok kezelése

2.1. Eljarasi szabalyok

e A felsorolt iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban,
személyi iratgyiijtOben kell tarolni és Orizni. Az iratgylijtében az iratokat az
iratcsoport elnevezéssel ellatott kemény kartonlappal kell elhatarolni az
attekinthetd kezelhetdség érdekében.

e Az iratgylijt6 el6lapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgylijtoben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében — a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas oldalai kivételével — nyilvan kell tartani.

e A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat- a késobbi torolhetdség érdekében —
ceruzaval kell vezetni. Az atadott személyi iratgyiijté iratairol a lezart

tartalomjegyz€k masolata és az atadolevél marad az atadd szervezeti
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egységnél. A tartalomjegyzék lezdrdsa az iratcsoportonkénti utolso
nyilvantartott iratot kovetd lires sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a
lezaras datumanak és a személyiigyi ligyintézd aldirasanak feltlintetését jelenti.
Az iratgylijt6 ¢és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
igazgatosaganak (iskolatitkar) a feladata.
A személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetési letiltas, csaladi potlék
stb. iratok, a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok térolasa,
Orzése, kezelése a gazdasagi iroda (illetményszamfejtd szervezeti egység,
humanpolitikai el6add) feladata.
A személyi iratok kiilon szdmtartomanyon beliili gylijtészamon iktatasa az
intézmény iratkezelési és ligyviteli szabdlyai szerint torténik gy, hogy abbdl
masolati példanyt az iktatoba nem kell leadni.
Irattarozasuk a munkaviszony fennallaséig az iskolatitkarnal torténik.
A személyi iratoknak a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetd
irattarba helyezése eldtt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld személyligyi munkatars alairasat.
Az intézmény koOzponti irattaraban elhelyezésre keriild ,régi anyag”
elnevezésli személyi iratokat tigy kell tarolni, hogy ahhoz csak az illetékes
munkatarsak férhessenek hozza.
A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott
otven évig meg kell Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény
iratkezelési szabalyzataban kell rendezni.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat, sikertelen
palyazat esetén a palyazat elbiralasi hataridejét6l szamitott kilencven napon
beliil 4t kell adni a péalyazonak. Amennyiben az nem veszi at, a palyazati
anyagot meg kell semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- kdzokirat, vagy a kdzalkalmazott nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés
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2.2. Jogosultsagok és felelésségi szabalyok

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartas adatlapjat csak az ezen szabalyzat szerint teljes

korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd személy vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden

szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

a)

b)

d)

Az igazgatOhelyetteseknek, a hr. {gyintézének ¢és az iskolatitkarnak a
munkavégzésiikhoz  sziikséges mértékl, teljes korti adatkezelési, betekintési,
adatrogzitési, masolatkészitési, ilizemeltetési jogosultsaga ¢és  adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi alloméany adataira vonatkozdan. Adattorlés
csak a fegyelmi tligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak igazgatoi
engedéllyel torténhet. Az igazgatd vagy az daltala megbizott személy jogosult és
koteles a személyligyi nyilvantartds folyamatos jog ¢és szabdalyszerliségének

negyedévenkénti ellendrzésére.

A hr. ligyintézdnek az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltozast nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési,

iizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az igazgatd, az igazgato-helyettesek jogosultak a koznevelési foglalkoztatottak
személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas
soran tudomasukra jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznélhatjak fel, és

csak arra feljogositott személynek hozhatjak tudomasara.

A koznevelési foglalkoztatott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a
nyilvantartdsba Dbetekintésre, helyesbités, masolat, kivonat kérésére illetve
megismerésére, ¢s felel0s azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak,

teljesek és aktualisak legyenek.

A személyligyi szadmitastechnikai nyilvantartads programfejlesztdje, karbantartdja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,

jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.
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f) Kiilsé ellen6rzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal
megbizott személyeket illeti meg, mely sordn felvildgositdst kérhetnek,
betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az adatkezeld helyiségekbe beléphetnek.

g) Az igazgatd felel, ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt adatvédelmi

kovetelmények kozzétételéért.

2.3. A személyi iratokba torténo betekintés és adattovabbitas szabalyai

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

e akoznevelési foglalkoztatott felettese,

e amindsitést végzd vezetd,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e sajat adataiba a kdzalkalmazott

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo
hatosag, az ligyész és a birosag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi

szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Az alkalmazottak adatai tovabbithatdak:

e a fenntartonak,

e akifizetShelynek,

e abirosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

o akozigazgatasi szerveknek,

e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
a) nyomtatott irat
b) elektronikus adat

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak els¢ alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisdgat az érintett
kozalkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,

o athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szadmitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢s végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekli adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl tadjékoztatds nem

adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatirozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatdoi jogkor gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az

illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.
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3.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az
adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz
szlikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon
védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai
eszkdz iizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb

informatikai eszkdz utjan torténik.

3.1.1. A szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartas fizikai

védelmének szabalyai

a) A személyiigyi adatkezelést végzO helyiségekbe az ott dolgozokon kiviil csak a
felettes vezetdje, sajat konkrét {igyében az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allo kozalkalmazott és felettese, az 0j felvételre jelentkezd és az
ellendrzésre jogosultak 1éphetnek be.

b) A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositdé szammal,
nyilvantartdsba kell venni, azt a magneses adathordozdkon fel kell tiintetni, a
nyilvantartdsban szerepelnie kell a nyilvantartasi szdmnak, a hasznalatba vétel
iddpontjanak, kezelésre atvevd alairdsdnak, szamitastechnikai nyilvantartas esetén
nevének.

c) A személyiigyi feladatot ellatd személy (hr. ligyintézd) altal vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozd biztonsadgos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért az atvevo adatkezeld felelds.

d) A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) valdo hozzaférési jogosultsag

biztositasat adatkezeldnként kiilonb6z6 azonosito jelszdval kell lehetdvé tenni.
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9)

h)
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A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a
gazdasagi igazgatohelyettes és a rendszergazda ismerhesse meg.

Az egyénenkénti azonositd jelszavakrol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi
dokumentéciot kell felfektetni, lemezszekrényben vagy kazettdban koteles tarolni.

A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyét csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot

ellatd szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.

3.1.2. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

a)

b)

d)

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartds szamitastechnikai eszkozei kezeldjének
(hasznaloinak) nevét a hozzaférési jogosultsdgot biztositd azonositd jelszo
nyilvantartas mellett kell tarolni, a jelszot az lizemeltetd személyének megvaltozasaval
egyidejileg, vagy sziikség szerint meg kell valtoztatni.

A szémitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a vezetd felhatalmazasaval
valtoztathat6 meg.

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartds programjat Ugy kell kialakitani, hogy
automatikus méddon nyilvantartsa az iizemeltetést — az lizemeltetés idOpontjat, a
kezelést végzd személyeket, a kezelt adatokat — valamint az lizemzavarok hatisainak
elharitasa érdekében legalabb napi 10 mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy a koznevelési foglalkoztatott megismerhesse, azt, hogy a
kozalkalmazotti adatnyilvantartasban szerepld adataibol kinek, milyen célbol és
milyen terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra
jogosultsadggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol
— a megjelolt adatokkal — A személyiigyi szervezeti egységnek nyilvantartast kell

vezetnie, melyet 0t évig meg kell Oriznie.

4. Vagyonnyilatkozatok iratkezelési szabalyai

a)

A nyilatkozatokat az Orzésért felelés tankeriileti kozpont igazgatdja ellatja

nyilvantartdsi azonositoval, irattari jellel, utasitassal.
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b) Tarolasa titkositott iratok Orzésére szolgaldo tliz, viz elleni védelmet biztositd

lemezszekrényben, elkiilonitetten keriilhet sor a tankeriiletben.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi dokumentumok szigoru titokvédelem ala tartoznak.

d) Ezen irattari anyagok nem selejtezhetok.

e) A vagyonnyilatkozatok csak lezart boritékban keriilhetnek irattari elhelyezésre, a

boriték lezardsra szolgélo feliiletén elhelyezett aldirassal ellatva.

f) Az esetleges vagyonosodasi vizsgalat anyagat a fenti eljarassal az el6zményhez

csatolni kell.

g) Felnyitasara, a benne 1év6 anyagba valo betekintésre csak a vagyonosodasi vizsgalattal

megbizott /irdsban/ személy jogosult.

h) Az Orzéséét felelés személy (igazgatd) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megsziinését, vagy az Uj nyilatkozat megtételét kovetd nyolc napon belill a
kotelezettnek az irattari anyagot visszaadja. Ennek megtorténtét, illetve a lezart boriték

sértetlenségét, tanuk és a nyilatkozattevd irasbeli nyilatkozataval igazolni sziikséges.

1I1. A tanulok adatainak nyilvantartdsa

1. A tanulok adatai

— gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

— szil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,
e atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
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e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e atanul¢ didkigazolvanyanak sorszama,

e atanuld azonositd szama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok felvételének, nyilvantartasanak joga

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- féigazgatd
-foigazgato-helyettesek,
- iskolatitkar,

- osztalyfonok,

- gyermek és ifjusagvédelmi felelOs.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva kovetkezd nyilvantartasokban kell
drizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas/felelds: foigazgato/

- torzslap /f: osztalyfonok/

- bizonyitvany /f: osztalyfénok/

- beirasi naplo /f: foigazgatod/

- osztalynaplok, csopornaplok -KRETA /f: osztalyfénokok/

- tanoran kiviili foglalkozasi naplok-KRETA /f. szakkorvezetdk/

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli

szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
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2.1. A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanuléok

létszamaval osszefiiggo nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz6 az adott év oktober 1-ig rendelkezésre all6 adatok feldolgozasa utan ig —
elektronikus formaban — megkiildi a KIR-en keresztiil az Oktatasi Hivatal részére
e a telepiilésen ¢l6 Osszes hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos
helyzetii gyermek, tanuld 1étszamat, kiilon megadva az Ovodas kort
gyermekek, az alapfoku és kozépfoku iskolaval tanuléi jogviszonyban alld
tanuldk 1étszamat,
e az dvoda és az altalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos helyzeti és
halmozottan hatrdnyos helyzetli 6vodas kori gyermekek ¢és tankdteles

tanulok létszamat feladat-ellatasi helyenként.

A jegyz6 a sziilo irdsbeli hozzajaruldsa esetén a nyilatkozatot mésolatban 6t munkanapon
beliil megkiildi a nevelési-oktatési intézménynek.

Az intézményvezetd — a szlild hozzajaruldsa esetén — a beirdsi naploban, a torzslapon
feltlinteti, hogy a gyermek, tanuld hatranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzeti.
A nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd ot
évig jogosult kezelni.

A HH és HHH tanulok iskolai nyilvantartdsdnak vezetése, az osztalyfonokok és a

tanulmanyi el6ado tajékoztatasa a gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladata.

2.2. A tanulo fejlédésének nyomon kovetése

e Az intézmény és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — koteles részt venni az orszdgos mérés-értékelés

feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval -ellatott
dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd

tanul6 azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értekelés

soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
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feldolgozhatdk, s e célbdl a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a

kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet
az Onkéntes adatszolgaltatas utjan gyljtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulési €s

¢letviteli szokdsaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljar6 oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat
visszakiildi az iskoldanak. A kozoktatdsi torvény 99. §-anak (4)-(5) bekezdése alapjan
lefolytatott orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben
azt a mérési azonositdt kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltott

dokumentumon alkalmaztak.

Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a
kozoktatasi feladatkorében eljaré Oktatasi Hivatalnak torténd megkiildést kovetd

harom munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas moddon tarolt adatok csak az iskolan beliil
hasznalhatok fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez

sziikséges pedagodgiai intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejléddésének figyelemmel
kisérésére vonatkoz6 adatok a sziild egyetértésével atadhatok a pedagogiai
szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljardsban

torténd felhasznalas céljara.

Az adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén térdlni

kell.

Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a
masik iskoldanak tovéabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében
eljar6 Oktatasi Hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kiildte
tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljard Oktatasi Hivatal a feldolgozott adatokat

a honlapjan az érintett tanul6 és sziildje részére hozzaférhetové teszi.
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e A szakiskola minden év oktober 31-éig értesiti az altalanos iskolat arr6l, hogy az ott
végzett tanulok — a szakiskola elsé két évfolyamdn — a tanitasi év végén milyen

tanulmanyi eredményt értek el.

A szakiskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat,

tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra
alkalmatlan médon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mdodon

nyilvanossagra hozza.

2.3. A palyakovetési rendszerbe torténo adatszolgaltatas

Az iskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési rendszer miitkodtetéséért
felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza

- a vizsgazo nevét,

- tanul61 azonositd szamat,

- a megszerzett szakképesités megnevezését,

- a vizsga helyét, id6pontjat.
Az adatok személyazonositisra alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossadgra hozhatok. Az adatok a megkiildést6l szamitott 6t évig
tarolhatok.

3. Az adatok tovabbitasanak joga

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

— fenntartd, birdsdg, rendOrség, ligyészség, oOnkormanyzat, kozigazgatisi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a

nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

— a magatartds, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliill, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a
gyakorlati képzés szervezodjének, a tanuldszerzddés kotdjének, illetve, ha az értékelés
nem az iskoldban torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a

szakmai ellenérzés végzdjének, tanulmanyi 6sztondijjal kapcsolatban az NSZFI-nek,

— adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany

kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

— a gyermek ,iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi

intézményhez és vissza,

— az egeészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek a gyermek,

tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

— a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

— az éllami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvdnyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

— atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.
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3.1 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletében, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése

utan, hataridé nélkil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek,
tanulo érdekét. Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanuld
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartadsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja, vagy akadalyozza, és

amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, kdzrehatdsra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek

a nevelotestiilet tlésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziild, nagykora tanuld esetén a tanulo
irasban felmentést adhat.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak a kdzoktatasi

torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagogiai célbol,
pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és
ifjusdgvédelmi célbodl, iskola-egészségligyi célbol, az e tdérvényben meghatarozott

nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kozoktatdsi intézmény a

gyermekkel, tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.
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A pedagobgus, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott az intézményvezeto
utjadn — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvény 17. §-ara is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuldé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.
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Melléklet:
AZ ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A kozalkalmazott

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyjaneve

- lakohely, lakascim, tartozkodasi hely, telefonszam
- csaladi allapot

- gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, az eltartas kezdete)

- legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- korabbi munkaviszonyban toltott idotartamok megnevezése
- amunkahely megnevezése

- beosztasa

- besorolas

- amegszlinés modja
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V.
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete, a kiszamitasanal figyelemen kiviil
hagyand¢ id6tartamok
- allampolgarsaga
- erkodlcsi bizonyitvany szdma, kelte
- szakvizsga adatai
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalo
idGtartamok,
- eskiiokmany szama, kelte.
V.
- az alkalmaz6 intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele — e szervnél a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete
- koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idOpontja, vezetdi
megbizasa, FEOR — szdma
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- amindsitések idépontja
- hatélyos fegyelmi biintetése
VI.
- személyi juttatdsok
VII.
- akoznevelési foglalkoztatott munkabdl valo tavollétének jogcime és iddtartama
VIII.

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének id6pontja, moédja, a

végkielégités adatai.
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6. szamu melléklet

ILLETMENYELOLEG ES EGYEB JUTTATASOK

1.) Illetményeldleg:
A munkabér eléleg kifizetését a tankeriilet a legindokoltabb csaladi, vis-major
helyzetek pénziigyi athidalasara engedélyezi. A tankeriilet a kifizetéseket az igazgato
javaslata alapjan — a nettd bér 6tven szazalékaig, 6 honapos visszafizetési hataridovel —
engedélyezi, azzal, hogy e tamogatdsi formaban egyidejlileg részesiilok ardnya nem

haladhatja meg az intézménynél engedélyezett allashelyek 5 szazalékat.

2.) Egyéb juttatasok:

2.1. Jutalom:
A munkaltat6 jutalmat fizethet az el6z0 és targyévi bérmegtakaritas terhére.

2.2. Céljutalom:
Céljutalom adhat6 a koznevelési foglalkoztatott esetenként, konkrét célfeladat
végrehajtasaért, amennyiben ez jelentds tilmunkat igényel és nem tartozik a
koznevelési foglalkoztatott munkakori feladatai kozé (pl:  belsd-kiilsd
palyazatok készitése, oktatasi-fejlesztési program kidolgozasa, oOrarend
készitése, komolyabb karbantartasi és atalakitdsi munkak végzése stb.) Ennek
elofeltétele a munkaltatoval torténd elézetes megallapodas a koézalkalmazotti

tanacs bevonasaval.
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