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I BEVEZETES

A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas

alapjan a

Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altalanos Iskola
2861 Bakonysarkany, Béke ut 54.

igazgatdja a nevezett kdznevelési intézmény mikoddésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesuljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kdzjogi szervezetszabalyozé eszkéz, illetve mas jogi
kétberejli szabalyoz6 (kbézigazgatasi hatdsagi dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot,
nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly vagy mas jogi szabalyozé eszkdz erre
felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,

akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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Il. INTEZMENYI ALAPADATOK

Hivatalos név, székhely: Bakonysarkanyi Fekete Istvén Altalanos Iskola
2861 Bakonysarkany, Béke ut 54.
Az intézmény tipus szerinti besorolasa, tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 201009
szervezeti kod: KA5601 (2861 Bakonysarkany Béke ut 54.),
KA5602 (2861 Bakonysarkany Béke ut 80.),
Feladatellatasi helyek és kbznevelési alapfeladatok:
2861 Bakonysarkany, Béke ut 54.
o nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
» nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi létszam: 118 f6)
= also6 tagozat, felsé tagozat
= 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
* nemzetiségi nevelés-oktatas — német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
= atébbi gyermekkel, tanulbval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdbk,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi létszam: 12 f6)
»  integracios felkészités
= képességkibontakoztato felkészités
o egyéb foglalkozasok: napkézi, tanulészoba
o Iskolai kbnyvtéar: kbnyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
o mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: egylittmiikédésben, megallapodas alapjan
o atestnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egydttmiikbdésben,

megallapodas alapjan

2861 Bakonysarkéany, Béke ut 80.
o nemzetiséghez tartozdk altalanos iskolai nevelése-oktatasa

= nappali rendszerl (felveheté maximalis tanuléi létszam: 91 f6)

= alsé tagozat, felsd tagozat

= 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

» nemzetiségi nevelés-oktatas — német (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)

= a tébbi gyermekkel, tanuldval egyditt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igénydi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdbk,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszert(i (felveheté maximalis tanuléi létszam: 6 f6)

= integracios felkészités

= képességkibontakoztato felkészités
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o egyéb foglalkozasok: napkézi, tanulészoba

o iskolai kbnyvtar: kbnyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el

o mindennapos testnevelés biztositasanak modja: eqyéb modon (tornaszoba)

o a testnevelésérak keretében megvaldsitott uszasoktatas médja: eqylittmiikédésben,

megallapodas alapjan

e Az intézmény fenntartéja: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont
2800 Tatabanya, Gyéri ut 29.

o Az intézmény jogallasa: A Tatabanyai Tankerlileti Kézpont kbznevelési intézményként mikédé jogi

személyiségli, szakmai tekintetben 6nall6 szervezeti egysége

e Az intézmény képviselGje. A kbznevelési intézmény igazgatdja

IIl. SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1. Vezet6k, vezetéség

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felel6s az intézmény szakszeri és
torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskoérébe.

Az igazgaté kdzvetlenil iranyitja az igazgatdhelyettes munkajat, az iskolatitkart, a rendszergazdat, a pedagodgiai
asszisztenst, és az iskolapszicholégust. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakbnkormanyzattal, a szul6i
k6zbsséggel és az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.

Az iskolavezetfség havonta munkaértekezletet tart, amelynek idépontjat az érarend fliggvényében tanév elején
rogzitik.

o Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola szervezeti abraja




IGAZGATO

—— - - RENDSZERGAZDA
INTEZMENY! TANACS ELNOKE
INTEZMENYI TANACS PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
ISKOLAPSZICHOLOGUS
szuLoI MUNK:AKOZOSSEG ISKOLATITKAR
ELNOKE
SZULOI MUNKAKOZOSSEG —
TAKARITOK
IGAZGATOHELYETTES
DIAKON- GYERMEK- ALSOS NYELVI ES FELSO
KORMANY- VEDELMI MUNKAKO- NEMZETI- TAGOZATON
ZAT FELELOS ZOSSEG SEGI TANITO
VEZETOJE VEZETOJE MUNKAKO- PEDAGO-
ZOSSEG GUSOK
VEZETOJE
NEVELOTESTULET

lgazgaté

Az iskola igazgatéja gyakorolja a nemzeti kbéznevelési térvényben, a munka tdrvénykdnyvében és a
pedagégusok Uj életpalyajarol széld torvényben raruhazott vezetSi jogkort, és ellatia az ezzel 0sszefliggd
feladatokat.

Hataskédrébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkodre:
1. Gyakorolja a Tatabanyai Tankertileti Kézpont altal raruhazott jogkéroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanligyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.



5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kbdzdsségeinek
mikddését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dodnt — kérelem esetén — a tanuldok egyes 6rak latogatasa alél torténd felmentésérél.

10. Meghatarozza az Oralatogatasok aldél felmentett tanuldk és az egyéni tanrendes tanuldk
felkésziiltségének ellen6rzési maodijat.

Feladatai:

o Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

o Kapcsolatot tart és egyuttmiikddik a Tatabanyai Tankertleti Kézpont vezetéjével.

o Fellgyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

e Iranyitja az el6irt adatszolgaltatasok elkészitését és hataridére torténd tovabbitasat.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

o Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét, teljesitményértékelési
rendszerét.

o Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktat6 munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

¢ lIranyelveket ad az érarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus Iégkorérdl, az egymast segit6é emberi kapcsolatok
erésitésérdl, a Kkitizott pedagdgiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérél.

e Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozéd dontések el6készitésérél, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai Uinnepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplésérél.
e Iranyitja a tanuldbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenységet.
o Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagdogus munkakdzdsségek megalakulasardl és mikddésérdl, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtdsardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

e Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.
o Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasardl.
o Biztositja a szll6i szervezet, a diakdnkormanyzat mikoédésének feltételeit.

e Iranyitia és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdégus beosztasu — dolgozéinak
tevékenysegét.



Az iskola dolgozéinak munkajat, a pedagogusok teljesitményét értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulok6zdsség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulésat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerlsitd és Ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban Iévé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a tanulok
csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar, a pedagdgiai asszisztens, a rendszergazda és az
iskolapszicholégus munkajat.

Iranyitja az iskolai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az iskolai munkaterv elkészitésérol.

Gondoskodik a KIR-statisztika elkészitésérol.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Gondoskodik a ,Kulénds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Felelbés az iskolai innepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, sziil6i fogaddorak, SZM
értekezletek stb.) megszervezését.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart a kozépiskolakkal.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvaldsitasarol.

Iranyitja, koordinalja a belsd onértékelési feladatokkal és a pedagdgusok teljesitményértékelésével
kapcsolatos teendéket.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szilkséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarodl és a kapcsolédé adatszolgaltatasrol.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellenbrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szUl6i k6z0sség képviseljével.

Kapcsolatot tart az intézményi tanacs elndkével.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.



Az igazgatéhelyettes tanlgyigazgatasi igazgatdhelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak, feladata az altalanos nevelés, oktatas fellgyelete. Felel6sséggel osztozik az iskola
nevelési oktatasi céljainak megvalésitasaban és az iskola tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gyéz6dik meg a nevelési feladatok végrehaijtasarol. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett fellgyeli a didkdnkormanyzatot segitd tanar és a gyermekvédelmi felelés
munkajat is.

Hataskérébe tartoznak:

Az alsés munkakdzdsség
A nyelvi és nemzetiségi munkak6zosség
A fels6s pedagdgusok kézossége

A diakfegyelmi bizottsag

Jogkoére:

A tanlgyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Aldirasi jogkdr gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

Javaslat tétel a hataskdérébe utalt pedagégusok teljesitményének értékelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A diakkozgyllések szervezése és iranyitasa, diakdnkormanyzat munkajanak segitése.
A hirdetések ellendrzése.

A gyermekvédelmi felel8s iranyitasa.

A gyakornoki rendszer mikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

Az igazgatdé hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

Jogkdreét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.

Megszervezi, valamint részt vesz a kuldnbdzeti, az osztalyozé és javitd-potld vizsgak lebonyolitasaban.
Gondoskodik a hitoktatas megszervezésérdl.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.

Felugyeli a munkakdzdsségek és az osztalyféndkok munkéjat, folyamatosan ellatja a munkakdzdsség-
vezetbket és az osztalyféndkoket a munkajukhoz szikséges informéacidkkal és dokumentumokkal.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre val6 felkészllést, jelentkezést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkdrok tartalmi munkajat.

Oralétogatésokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.
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Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl, szilkség esetén az év kozbeni moddositasrél az
eKRETA adminisztracios rendszerben.

Gondoskodik az orarend elkészitésérdl és év kdzbeni karbantartasardl az eKRETA adminisztracios
rendszerben.

Figyelemmel kiséri a kdzlénydkben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket, és errél
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz6l6 téjékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzi a naplévezetést és a tanéran kivili foglalkozasok megtartasat az e-naploban.

Havonta Osszesiti és jelenti az oraadok altal megtartott érakat, a tdbbletmunkat és az eseti
helyettesitéseket.

Megszervezi a helyettesitéseket, az elektronikus rendszerben kijeldli a helyettes személyét és ellendrzi
a helyettesités végrehajtasat.

Begydijti és ellenérzi a munkaidé elszamolé lapokat.
Egyuttmikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanari munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a diakkdzgyilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a szil6k tajékoztatdsaval kapcsolatos férumok (szul6i értekezlet, szll6i fogadddrak stb.)
megszervezéserdl és lebonyolitdsarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Koordindlja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Elldtia az orszdgos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felel6s az iskolai kartéritési lgyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatas korszerisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

Felelés az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérozvények, hirdetések, elektronikus
levelek, stb.).

Javaslatot tesz a pedagogusok teljesitményének értékelésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és
lebonyolitasaban.
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o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

o Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

¢ Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznélatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
e Iranyitja, megszervezi és ellendrzi az Ggyeleti feladatok ellatasat.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrél és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

e Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatdhelyettes szamara atadja: A nevel&-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési reagalast igénylé vezetési feladatok, s az azokkal kapcsolatos dontések jogat. igy kiléndsen a
pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, a pedagdogus munkabdl valo
tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat. A tantargyfelosztas KRETA-ban
torténd rogzitését, az dérarend elkészitését, év kdzbeni karbantartdsat. Havi elszdmolasok (tdbbletfeladatok,
eseti helyettesitések, éraadok) elkészitését. A vizsgak, orszagos mérések (kompetencia, NETFIT, DIFER és

megszervezését.

Az igazgatohelyettesnek és a szakmai munkakdzosségvezetbknek atadja: a pedagdgiai munka ellenérzésével
kapcsolatos munkatervben meghatarozott feladatokat. A pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos
részfeladatokat.

Az igazgatbhelyettesnek és az alsés szakmai munkakdzOsség-vezetének atadja: a felsés, illetve az alsés
éplletben az Ugyeleti rend megszervezését, annak folyamatos mikddtetését és ellendrzését.

Az igazgatohelyettesnek, illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus szamara a gyermek- és
ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelz8rendszernek az intézményhez kapcsolodé feladatai
koordinalasat.

Az iskolatitkarnak atadja:

- Kbdznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, és a statisztikai adatszolgaltatas
el6készitésével kapcsolatos feladatok elvégzését.

- Az elektronikus adatokkal kapcsolatos feladatok elvégzését. Tanuldi balesetek iktatasa, rogzitése a KIR
feluleten.

- Dokumentumok tovabbitasa, befogadasa (Poszeiddn).

- Iktatokonyv vezetése, iktatas, irattar gondozasa.

- Kinevezések, megszintetések, megbizasi szerz6dések kezelése az elektronikus fellleten.
- IGB-k feltdltése az e-tanker fellletre.

- Ki- és beiratkozasok nyilvantartasa, kezelése az elektronikus fellleten és a papir alapu
dokumentumokban.

- Diakigazolvanyok, pedagdgusigazolvanyok, MAV utazasi kedvezményre jogosité igazolvanyok,
utikoltségtéritések nyilvantartasa, kezelése.
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- Leltari dokumentumok nyilvantartasa, kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli az érintetteket.

¢ Helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatdhelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatét tartdés tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettejuk tartds tavolléte esetén a
nyelvi és nemzetiségi munkak6zdsség-vezetd az iskola felel6s vezetdje. Az igazgatdhelyettest tartos tavolléte
esetén szintén a nyelvi és nemzetiségi munkak6zsség-vezetd helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend
nem tarthatd, akkor az igazgatd irasban jeldl ki egy felelést a pedagdgusok koézil, elsésorban az alsés
munkak6zdsség-vezetét.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban elére elkésziti az Ugyeleti rendet, illetve a vezetdi helyettesités rendjét, és azt kifliggeszti a
hirdetétablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

e A gyermekek, tanulék intézményben tartézkodasa alatti idoben biztositott vezet6i jelenlét
szabalyozasa, ezen beliil a helyettesitd foglalkoztatott felel6sségének, intézkedési jogkorének
meghatarozasa

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatdhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitdas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A beosztast
rogziteni kell az éves munkatervben és ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a
hirdetétablan. Amennyiben az igazgaté vagy helyettese sem tud az intézményben tartézkodni rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt, az esetlegesen szilikséges intézkedés megtételére a nevelbtestilet egyik tagjat kell
megbizni. A nevelbtestilet tagjanak feleléssége, intézkedési jogkdore — az igazgatd eltéré irasbeli
intézkedésének hianyban — az intézmény mikdodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

o Vezetési feladatok ellatasanak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi intézménynek
barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatas miatt nem tudja ellatni
(altalanos helyettesités rendje)

A vezetési feladatok ellatasat abban az esetben, ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmely oknal fogva
nincs vezetéje, vagy a feladatokat akadalyoztatds miatt nem tudja ellatni, a fenti ,Helyettesités rendje”
fejezetben szabalyozottak szerint kell eljarni.

1.2. Pedagégusok kozosségei

A nevelbtestlilet

A nevel6testilet az intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, a

fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat kdzvetlenll segitd munkakoérben foglalkoztatottak
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kdzdssége. Az intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve. Az igazgatd a pedagdgiai programot,
az SZMSZ-t, és az éves munkatervet a nevel6testilet bevonasaval késziti el.
A tankerlleti kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységnek egy nevelbtestilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattev6 jogkorrel rendelkezik. A nevel6testilet dont

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasardl,

¢ atanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldok osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

e atanuldk fegyelmi tgyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas Ggyekben.
A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestllet véleményét a Kkildn jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.
A tanév soran a nevel6testilet az alabbi allandé értekezleteken vesz részt:

e tanévnyito, féléves és tanévzard értekezlet;

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

e munkaértekezletek (szlikség szerinti gyakorisaggal);

e nevelési értekezlet (évente);

¢ rendkivili értekezletek (szlkség szerint).
Rendkivili nevelbtestileti értekezlet hivhaté dssze az intézmény Iényeges problémainak megbeszélése, fontos
oktatasi kérdések, kildnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitdé, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja szikségesnek latja.
A nevel6testilet érintett tagjai egy-egy osztalykdzdsség, gyermekcsoport tanulmanyi munkajanak, fejlédésének
és neveltségi szintjének elemzését, értékelését osztalyértekezleten, csoportmegbeszélésen is elvégezhetik.
Osztalyértekezlet, csoportmegbeszélés — az osztalyfénokdk, csoportvezeték megitélése alapjan — barmikor
tarthat6 az aktualis problémak megtargyalasa céljabdl.
A nevel6testilet a feladatkdrébe tartozé lgyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibdl - meghatarozott idére,
vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakozosségekre, a szul6i munkakdzdsségre, vagy a diakdnkormanyzatra.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiletet tdjékoztatni kdteles — a neveldtestulet altal meghatarozott
id6kdzonként és mdédon — azokrél az Ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestlilet megbizasabdl eljar. Ezeket a

rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagoégiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdsségeket érintd

részeinek elfogadasardl;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol.

A felsorolt dontéshozdék beszamolasi koételezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a dontést koévetd

legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl szotdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestllet tagjai kézll. A szavazatok egyenlfsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestileti
értekezlet jegyz6konyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzOkodnyvet az igazgatd, a jegyz6kdnyvvezett és a

nevelbtestilet jelenlévé tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

Pedagdégus munkakoérben foglalkoztatott az iskolapszicholégus. Iranyitasat kozvetlenll az igazgatd végzi,

feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A szakmai munkakbzdsségek

A munkakdzOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagogusok.
Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:

e alsds munkakdzdsség,

e nyelvi és nemzetiségi munkakdzdsség.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja. A munkakdzdsség tevékenységének célja,
hogy segitse tagjai szakmai munkajanak minéségi és modszertani fejlesztését, tervezését.
A munkakbzb6sségek részletes feladatai:

o Gyakoroljak a nevelbtestilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

o Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellenérzésében.
e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok, tanitok kilén megbizasaira.
e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvek fejlesztésére.
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o Egylttmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-vezet6k rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény igazgatojaval.

o A munkakbdzbsség részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellen6rzésében, a
pedagoégusok teljesitményértékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok, a gyakornokok munkajat.

o A munkakozOsség-vezett részt vesz a munkakozosség tagjainak teljesitményértékelésében.

1.3. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Az intézményben pedagdgiai asszisztens, iskolatitkar és rendszergazda segiti a nevel6-oktatdé munkat. A
nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak munkajat kézvetlenil az igazgaté iranyitja és ellenérzi. Feladataikat
a munkakori leirasuk tartalmazza. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

1.4. Tanuldék k6zosségei

Az osztalykbzbsségek

Az osztélyk6zdsségek az iskolai tanuldékdzdsség legfontosabb szervezeti egységei, a nevelési-oktatasi folyamat
alapvet6 csoportjai. Dontési jogkdrikbe tartozik az osztaly diakdnkormanyzati képvisel6inek (4-8. évfolyamon
osztalyonként két-két tanuld) megvalasztasa, valamint az osztalykdzosséget érinté iskolai eseményekkel
kapcsolatos allasfoglalas (pl. gyermeknap, farsang, osztalykirandulas stb.).

Az osztalyk6zosségek vezetbje az osztalyféndk, akit az igazgatd biz meg tanévenként, lehetéség szerint
felmend rendszerben.

A diakénkormanyzat

A tanulék és a tanulok6zésségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran Kkivilli szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakbnkormanyzat mikodik.

A diakdnkormanyzat vezet6 szerve a diakkdzgyllés, amelyen a tanuldi kb6zdsségeket az osztalyok kuldottei
képviselik. A diakkozgyllés 6sszehivasat az iskolai diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A diakkdzgylés napirendi pontjait a k6zgy(ilés megrendezése elétt tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni. A kézgylilés vélasztja sajat vezetéségét. A didkdnkormanyzat mikddését
SZMSZ-e, munkaterve szabalyozza.
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A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokézosség fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az
SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével,
hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevelbtestiiletnek a jéovahagyasra térténd beterjesztést kovetd
harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak moédositasat jévahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevelétestilet harminc napon belul nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat a nevelbtestilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikddéseérdl;

o arendelkezésére all6 anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
e hataskérei gyakorlasardl;

e egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

o ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

Tovabba:

e atanuldk kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanuldk helyzetét elemzd, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkdr — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak megallapitasahoz,
e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozdsahoz,

e a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a diakbénkormanyzat
képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivét — ha jogszabaly masképp
nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legaldbb tizenét nappal megel6z6en meg kell kildeni a
diakénkormanyzat részére.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatoja felelds.

1.5. Sziiléi szervezetek (kdzdsségek)

Az iskolaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezet mikodik. A szll6i
k6zbsség sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint mikddik. A szervezet alapegységei az osztaly szul6i
k6zbsségek. Kuldotteik a Szil6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt. Az osztalyszintl szil6i k6z6sséggel az
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli szul6i szervezettel pedig az igazgato.
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A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozé Ugyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelbtestlleti értekezleten. Dontési joga van sajat
mikodési rendjérél és munkatervérél.

Azokban az ugyekben, amelyekben a szll6i munkak6ézésségnek az SZMSZ, vagy jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg az irdsos anyagok atadasat kdvetéen.

Szll6i szervezet véleményezési jogat a kovetkezé esetekben gyakorolja:

Az intézmény mikddésével kapcsolatos kérdésekben
Az éves munkaterv elfogadasakor

Pedagdgiai program elfogadasakor

Hazirend elfogadasakor

SZMSZ meghatarozott pontjaiban

Tanuldk nagyobb csoportjat érinté dontéseknél

A szll6i szervezet véleményének kikérésével zajlé iskolai rendezvényeink, melyek szervezésében a szilGi
k6zbsség aktiv részt vallal:

Farsangi rendezvény

Csaladi nap

Adventi programok

Kirandulasok, tdborozasok szervezése
DOK nap

1.6. Iskolaszék

Az iskolaban a nevel§ és oktatdé munka segitése, a nevelbtestilet, a szilék és a tanuldk, az
intézményfenntartok, tovdbba az intézmény mikddésében érdekelt mas szervezetek egyuttmikoédésének
elémozditasdra a szil6k, a nevelbtestllet, az iskolai diakbnkormanyzat azonos szamu képvisel§jébdl allo
iskolaszék alakulhat. Intézménylinkben iskolaszék nem mikaodik.

1.7. Intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a szllék, a tanuldk, a nevelbtestiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepllési 6nkormanyzat, egyhazi jogi személyek azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntartd
delegaltjabdl allé intézményi tanacs hozhaté l1étre.

Amennyiben fenti bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljestinek, abban az esetben az intézményi
tanacsot a szlldk, a nevelbtestilet és az intézmény székhelye szerinti telepllési 6nkormanyzat azonos szamu
delegaltjabdl kell 1étrehozni. Ha az iskola nemzetiségi nevelési-oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
onkormanyzat tartja fenn, az intézményi tanacsba az egyes delegalok altal delegalt személyekkel azonos
létszamu tagot delegal az érintett telepllési nemzetiségi 6nkormanyzat. Intézményiinkben négy tagu intézményi
tanacs mikodik.

Az intézményi tanacs
e jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon Iétre, a hatdsagi nyilvantartast a hivatal vezeti,
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e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

o tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara,

e elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepllésen
lakik,

e Ugyrend alapjan mikadik,

e képviseletét az elndk latja el.

Az intézményi tanacs feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatia az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikdodését.

2. AvezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:

e amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
e rendszeres elektronikus levelezés formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara Osszehivott vezetdi és kiblvitett vezet6i
megbeszéléseken;

e Qaz igazgatdé és az igazgatdhelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatéhelyettessel és a szakmai munkak6zOsség-vezetbkkel térténd munkamegbeszélések
utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajl6 szakmai munkak6dzésségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakodzosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok havonta
tartanak k6zOs értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskola vezetésége és a
munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositiak az egyes
munkakozOsségek és osztalyfdnokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
o aziskolavezet6ség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagégusokat az Uilés dontéseirdl,
hatarozatairdl,
e aziranyitasuk ala tartoz6 pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatésag, az
iskolavezet8ség felé.
A vezetbség az aktualis feladatokrdl a tanari helyiségben elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon
(email) keresztll értesiti a nevelket.

A nevel6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy munkakéri vezetdjuk,
illetve valasztott képviselbik Utjan kézolhetik az igazgatésaggal, az iskola vezetéségével.
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2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgaté kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait;

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

e Az intézmény napi mikoédéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdasahoz kapcsolodd azon déntéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
a tankertleti igazgaté a maga szamara nem tartott fenn;

e A kozbenséd intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényl6é tovabbitando iratokat, a kézponti,
illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére, alairasara az igazgatd jogosult. Az iskola nevében elkildendd leveleket az
intézmény vezetdje irja ala.

Az igazgatdé akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk: az
intézmény adatai (név, cim, iranyitdészam, telefonszam, e-mail cim), az irat iktatdszama, az tgyintézé neve, az
ugyintézés helye és ideje, az irat alairéjanak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezOket kell feltlintetni: az irat targya, az esetleges hivatkozasi szam, a
mellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkildeni. Ha a kiadmanyozé eredeti
aldirasara van szlkség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozé nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadméany jobb oldaladn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,s.k.” toldattal
valamint a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Baloldalon: ,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz8 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzgéjével hitelesiti.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat
helyettesitésrél szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
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e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mdédositasaval és felbontasaval,
e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,

o telepulési dnkormanyzatokkal val6 ugyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

e azintézményfenntart6 el6tt,

o intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikdédé egyezteté féorumokkal, igy a nevel6testilettel, a szakmai
munkak&zdsségekkel, a szUldi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az iskolaszékkel és az intézményi
tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belsé és kulsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat a fenntartéval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogigyletekben valod jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairél fenntartoi
doéntés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és helyettese egylttes alairasat kell érteni.

2.2. A szakmai munkakozdsségek kozotti egylittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakdzosségek munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkak6zdsség legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a
munkakdzdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozOsségi tagok
véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre. A munkakdzosség-vezetdk dsszedllitiak munkakzdsségeik éves
munkaterveit, valamint irasos beszamoldt készitenek a féléves és az év végi értékel§ értekezlet elbtt a
munkak6zdsségek munkajarol.
Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zdsségek folyamatos mikddéséért és kapcsolattartasaért a szakmai
munkakdzdsség vezetdje felelSs.
A szakmai munkakdzdsség vezetbje a munkakdzOsség éves munkatervének oOsszedllitasa elétt kézos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonés tekintettel a szakmai munka alabbi
terlleteire:

1. amunkakdzdsségen belil tervezett ellenérzések és értékelések,

2. iskolan belil szervezett bemutaté o6rak, tovabbképzések,
21



3. iskolan kivili tovabbképzések,

4. atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozdsség vezetdje az iskolavezetéség Ulésein rendszeresen tajékoztat a munkakdzosseg
tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségen bellli ellenérzések, értékelések eredményeirdl.
A szakmai munkakdzOsségek, az osztalyf6ndkok kozossége, az osztalyban tanitd tanarok kdzossége

folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zosségekkel, a diakkoérokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakénkormanyzattal.

2.3. A didkénkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgato felelds, hogy a diakdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségi
személy seqiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves idétartamra.

Az iskola vezetésége, pedagogusai és a diakénkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi ilésen és a kdzgylléseken részt vesz. Az
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
diakkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajarél. A diakdbnkormanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili dsszehivasat
kezdeményezze. Szikség esetén a nevelGtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak.

A diakdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja. A diakdnkormanyzat feladatainak
ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az
iskola miikodését.

2.4. Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A sportkor feladata a tanuldk napi testmozgaséaval, a mindennapos testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok
elvégzéseének segitése. E célbdl az iskola sportkdri foglalkozdsokat tart a pedagodgiai program helyi tantervében
meghatarozott idékeretben. Az iskolai sportkoéri foglalkozasok nem koételezd tandrai foglalkozasként vagy egyéb
foglalkozasként is megszervezhetéek

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel® tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor felelését az igazgaté bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

Az igazgaté a tanuldk iskolai sportkdri foglalkozasokra vonatkozd igényének felmérése, illetve a
didkdnkormanyzat véleménye alapjan — minden év majus 31-ig — tesz javaslatot a kdvetkez4 tanévi szakmai
program tartalmara.
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Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetbje és az igazgatohelyettes
felel6s. Az iskolai sportkér évente kdzgyillést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetéje és az
iskolavezetés képvisel6je. Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és
tantargyfelosztas 6sszeallitasa el6tt.

2.5. A vezetdk és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményi tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatéja bizza meg.
Az iskola és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatéja felelés. Az igazgatd
félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérdl az intézményi tanacsnak.
Az iskola vezetdje biztositja az intézményi tanacs véleményezési jogkdrét

e a pedagdgiai program,

e aszervezeti és mikddési szabalyzat,

e a héazirend,

e amunkaterv elfogadasa elétt.

A kapcsolattartas elektronikus levelezés formajaban valdsul meg.

2.6. A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas formaja

A szll6i koz6sség elndke kdzvetlenll az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az SZM értekezletet az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy alkalommal dssze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl. Az SZM értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tdbb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai szlil6i szervezet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(

sz6tobbséggel hozza.

Az iskola vezet6i a szildi értekezleteken, szul6i fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a szlil6kkel.

A szul6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az igazgato:

o aziskolai szll6i értekezleten tanévenként két alkalommal,

o azaulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztil,

o aziskola honlapjan,

o aKRETA-n keresztiil tajékoztatja.
A szll6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselbik, tisztségvisel6k utjan az
iskola igazgatosagahoz fordulhatnak.
A szll6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviselGik,

tisztségvisel6ik utjan kdzodlhetik az iskola igazgatésagaval.
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2.7. A vezetdk és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

Iskolaszék nem miikodik az intézményben.

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A megbeszélésekhez, értekezletekhez az intézmény megfeleld méretli helyiséget biztosit. Az értekezletek
idépontjanak megvalasztasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy lehetéség szerint minden érintett jelen tudjon
lenni a megbeszélésen — ellenkezé esetben helyettesitésérdl vagy az informacidk eljuttatdsardl gondoskodni
kell. A megbeszélések, értekezletek helyérél és idépontjardl lehetbleg tobb csatornan is értesiteni kell az
erintetteket.

Pedagdgusokat: hirdet6tabla, email.
Sziilsket: KRETA, email, iskola honlapja, hirdetétabla.
Diakénkormanyzat: segité pedagdégus személyén keresztll.

Az iskolai vezetbk és az egyes belsé szervezetek kbzotti kapcsolattartas megvaldsul:

e amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e rendszeres elektronikus levelezés formajaban;
e a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 06sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon to6rténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e azigazgatdhelyettessel és a szakmai munkak6zosség-vezetSkkel torténé munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajl6é szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetbsége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokdk a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak koz0s értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezet6sége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfbnokok koézott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzdésségek és osztalyfénokdk egymas kozoétti kapcsolattartasat,
informé&ciocseréjét is.
A kapcsolattartas forumai: az iskolavezet6ség ulései, a kilonbdz8 értekezletek, egyéb megbeszélések. Ezen
féorumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e aziskolavezet8ség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdégusokat az ulés dontéseirél,
hatarozatairdl,
e aziranyitasuk ala tartoz6 pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatésag, az
iskolavezet&ség felé.
A vezetbség az aktualis feladatokrdl a tanari helyiségben elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon

(email, KRETA) keresztiil értesiti a neveléket.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy munkakdri vezetéjuk,

illetve valasztott képvisel6ik utjan kdzdlhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetbségevel.

Nevel6testiilet kapcsolattartasa

A nevelbtestulet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezé, neveld-oktatd munkat kozvetlendl segité munkakdrben foglalkoztatottak
kdzdssége. A nevelbtestllet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakbzb6sségek kapcsolattartasa

A szakmai munkakdzdsségek tevékenységiket dsszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik. Vezetdik egyeztetnek az iskolavezetéséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi
beszdmoldk és mas elemzések, jelentések dsszeallitdsdval kapcsolatosan, tovabba az iskolai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezésekor, s minden — az iskolavezetéség altal kiadott — feladat teljesitését
érinté valamennyi kérdésben. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zdsségek egyuttmikddnek intézményen belil:
e aziskolai nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités),

e az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérésében,
értékelésében,
e azintézményi munkatervek beszamolok intézményértékelés elkészitésében.

A munkakdzosségek vezet6i az aktualis feladatokrdl a tanari helyiségben elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon (email, KRETA) keresztiil értesitk a munkakdzosség tagjait, illetve az érintett masik szakmai

munkakdzosséget, szervezeti egységet.
Diéakkérok, diakbnkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal 6sszefiggd tevékenységik megszervezésére, a demokraciara, kdzéleti
felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét a nevelbtestlilet segiti. Jogosultak kuldottel képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban. A
diakénkormanyzat munkajat segitd pedagdgus a szervezeti agrajz szerint tartja a kapcsolatot a nevelétestiilet
tagjaival.

Sziil6i kbzbsség kapcsolattartasa

Iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében szil6éi szervezet mikddik. Az

osztalyszint(i szUl6i kdzdsséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az SZM elndkkel az igazgaté.

A szil6i munkak6zOsség Ulésein az iskolat altalanosan érint témakat beszélik meg. Ezeken az (léseken
tapasztalatokat cserélnek és javaslatokat tehetnek az iskolat, diakokat érintd kérdésekben. Masrészt az is
feladatuk, hogy a szlil6ket minden fontos témarol tajékoztassak: legyen az szabaly, vagy hatarozat, iskolai
rendezvények, vagy szervezes.
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4. AZ EGYES INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASANAK FORMAJA, MODJA

4.1. Pedagogusok kézosségei — tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zdsségek pedagogiai vezetdi az osztalyfénokok. A tanuldk osztalyféndkeikhez fordulhatnak a nevelési-
oktatasi kérdésekkel, az iskolai élet soran felmerild problémakkal. Az osztalyféndk a tanuldkkal személyes
talalkozasok formajaban, tandran, osztalyfénoki éran és tandéran Kkivili programok alkalmaval tartja a
kapcsolatot. A pedagdgusok a KRETA fellileten keresztiil, elektronikus levelezés formajaban és zart
csoportokban tartjak a kapcsolatot a tanuldkkal.

A diakdnkormanyzat és az intézményi vezetdk, pedagogusok kozodtti kapcsolattartas a tandrai és a tandran
kivali tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, diakkdzgyilés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanuldk az osztaly diakdnkormanyzati tisztségvisel6in
keresztlil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyféndékhéz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

4.2. Pedagdégusok k6zosségei — sziil6i szervezetek (k6zosségek)

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetéi a sziil6i értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szlldkkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté
kérdésekben az osztalyfé6nokaok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szll6i k6zOsséggel és a szilbi
valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagoégusa — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — tart fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanoran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmiikddnek az adott
feladatot végrehajtd pedagégus kdzdsséggel. A munkakdézdsségek a pedagdégusok munkaja megismerésenek
segitése érdekében a szil6i szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

A pedagdgusok a szulékkel elektronikus eszkdzokdn keresztul is tarthatjadk a kapcsolatot (elektronikus
levelezés, zart e-csoportok létrehozasa), az elsédleges tajékoztato fellilet a KRETA.
A sziléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél az osztalyf6ndkodk az
osztalyszul6i értekezleten tajékoztatjak.
A szlil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e aszuléi értekezletek,

e anevel6k fogadé 6rai,

e anyilt tanitasi napok,

o atanulé fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a KRETA-ban.
A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kdzvetlenil vagy valasztott képviseldik, tisztségvisel6k utjan az
iskola igazgatésagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelbihez, a

diakénkormanyzathoz fordulhatnak.
26



A szUI6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviselbik,

tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelGtestiletével.

4.3. Iskolaszék — egyéb intézményi kozosségek

Iskolaszék nem mikddik az intézmeényben.

4.4. Intézményi tanacs — egyéb iskolai k6zosségek

Az intézményi tanacs egyeztetd megbeszélések formajaban tartja a kapcsolatot a didkdnkormanyzat, és a
szul6i szervezet vezetbivel. A nevelGtestllettel a félévi és az év végi értekezleteken vald részvétel
lehetdségével. A vezetbkkel valé kapcsolattartas kiterjed az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program és a
munkaterv véleményezésére. A kapcsolattartas tovabbi formaja minden iskolai k6z6sség esetén az elektronikus
levelezés.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény kildnb6z6 orszagos, megyei, jarasi és helyi szakmai és civil szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az igazgatdé és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval
és a POK operativ kdzremiikbdésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény
vezetdsége és pedagogusai egyilttmikodnek az ellenérzést végzd tanfelligyel6kkel. Az egyittmikodés célja,
hogy segitse az intézmény ellenbrzését és értékelését.

Az intézmény mikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:

e pedagdgiai szakszolgalat, szakért6i bizottsag

o Oktatasi Hivatal Pedagdgiai Oktatasi Kézpontja (POK)

o fenntartd (Tatabanyai Tankerileti Kézpont)

e csalad- és gyermekjoléti kbzpont

e intézmény-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdk (iskolaorvos, fogorvos, védondi
szolgalat)

o tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségugyi ellatasat biztositd egészséglgyi
szolgaltato

e nemzetiségi 6nkormanyzat

e beiskolazasi kdrzet Gnkormanyzatai

o illetékes rendvédelmi szervek

e helyi sportegyesilet

e palyavalasztast segit6 szervezetek

e beiskolazasi korzet ovodai

e jaras altalanos és kozépiskolai

e egyhazak helyi képviselbi

kbzségi konyvtar
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Kapcsolatok tartalma:

e egészséglgyi szlrévizsgalatok

e tanuldk fizikai allapotanak mérése

o tehetséggondozas, versenyeztetés

o elbadasok, prezentaciok, bemutatdk tartasa

e részvétel projektek, témahetek megvaldsitasaban

e Dbeiskolazassal, iskola-6voda atmenettel kapcsolatos tevékenység
e tanulmanyi eredmények nyomon kdvetése

o kdzds sport, kulturalis és nemzetiségi rendezvények szervezése
o telepllési innepségek szervezése

e szakmai talalkozasok, egyeztetések

A kapcsolattartas formaja és médja:

e irasos tajékoztatok

e jelz6rendszer

e elektronikus levelezés

e esetkonferenciak

e személyes megbeszélések

o telefonos megbeszélések

o foglalkozaslatogatasok

e szakmai talalkozok szervezése

o tajékozodas a szervezet/intézmény honlapjan

o Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal

A Komarom-Esztergom Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kisbéri Tagintézményével valo kapcsolattartasert
és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatdhelyettes a felelés. Munkaja soran segiti,
hogy a szil6k szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértSi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

o Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatal Pedagégiai Oktatasi Kézpontjaval (POK)

A Gy6ri Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal valé kapcsolattartasért az intézmény igazgatdja a felelés. A nevelési-
oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a POK
operativ kdzremiikddésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és
pedagoégusai egyuttmiikddnek az ellenérzést végz6 tanfelligyelékkel. Az egylttmiikddés célja, hogy segitse az
intézmény ellenbrzését és értékelését. Az igazgatd megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanigyigazgatasi szolgaltatasok szikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

e Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti kozponttal
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A Kisbéri Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti Alapellatasi Kdézponttal a kapcsolatot az igazgatéhelyettes tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanulék veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele a jelz6rendszeren keresztil. Személyesen részt vesz (vagy
maga helyett a gyermekvédelmi felel6st delegalja) a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

o Kapcsolattartas az intézmény-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskolaorvosi feladatokat Dr. Udvardi és Tsa. Bt. latja el. A véd6ndi teendbket pedig a Bakonysarkanyi
Véddénbi Szolgdlat képviseletében Schall-Mireider Zsuzsanna. Az egészsegugyi ellatast biztosité szolgaltatdkkal
val6é kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben elbirt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitasa.
A szolgaltatdkkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelés. A szlrdvizsgalatokon tul az iskolaorvos és a védénd egészségugyi témakban
el6adasokat, beszélgetéseket tartanak egy-egy tanuléi célcsoportnak.

Az alkalmazottakra vonatkozoéan az iskola fenntartoja kot megallapodast az Gizemorvossal.

o Kapcsolattartas a tartos gyogykezelés alatt allé6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

A tartoés gyogykezelés alatt allé tanuld egészségugyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatdval — sziikség

esetén — az iskola igazgatéhelyettese tartja a kapcsolatot, mindaddig, amig a gyermek egészségi allapota ezt

indokolja. A kapcsolattartas kiterjed minden olyan terlletre, amely a gyermek iskolakotelezettségének

teljesitésével Osszeflgg (egyéni tanrend, digitalis munkarend, felmentések, specidlis eszk6zdk biztositasa,
stb.).

e Kapcsolattartas az illetékes rendvédelmi szervekkel

Az iskola kapcsolatot tart a teruletileg illetékes rendvédelmi szervvel, a Kisbéri Renddrkapitanysaggal, a
rendérség korzeti megbizottjaval. Az igazgaté a tanuldi baleset- és a blinmegel6zés érdekében személyes
taldlkozét kezdeményez az iskola tertletének korzeti megbizottjaval. A renddrrel valé kapcsolattartds a tanév
ideje alatt folyamatos, segiti és 6sszehangolja az iskoldban folyd blnmegel6zési munkat. Az igazgatd
meghivasara - minden tanévben - el6adast tart a rendé6rség illetékes szakembere a karos szenvedélyek
megelézése érdekében (osztalyfénoki 6ra, egészségnap, stb.).

e Kapcsolattartas a fenntartoval

Az iskola életének szakszer(i, jogszeril irdnyitdsa érdekében az igazgaté allandé kapcsolatot tart fenn a
Tatabanyai Tankeruleti Kézponttal. A kapcsolattartas formaja és maodja: igazgatoi értekezleteken vald aktiv
részvétel; személyes egyeztetések, megbeszélések a tankerllet munkatarsaival, vezet6jével, meghivas
intézményi programokra; korrekt munkakapcsolat az iranyitd, szervezd, munkalgyi és gazdasagi feladatok
ellatasaban; adatszolgaltatasok irasban, szdban, telefonon és emailben.

o Kapcsolattartas az évodaval

A beiskolazas tamogatasa és az 6voda-iskola atmenet megkdnnyitése érdekében rendszeres kapcsolatot
tartunk fenn a Bakonysarkanyi Csukas Istvan Ovodaval és annak vérteskethelyi telephelyével. A kapcsolattartas
formaja és madja:

- Az 6vondk és alsos nevelbk kozott rendszeres a munkakapcsolat.

- Kbz6s munkaval készitjik el a beiskolazast, nyilt napot szerveziink az évodasoknak.

- lgyekszink azonos elvekkel kénnyiteni az évodabdl az iskolaba Iépés nehézségeit.
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Részt veszlink egymas szUlbi értekezletein.
Leendd elsés tanitd latogatast tesz a nagycsoportosok foglalkozasain.
A nagycsoportosok latogatast tesznek az iskolaban.

Egymas rendezvényein kdlcsdndsen részt veszink.

Kozépiskolakkal valé kapcsolat tartalma, formaja és modja:

Tanuldink kdzépiskolai helytallasarol kildott mindsitéseket rendszeresen elemezziik.
Elvarasaikat igyeksziink beépiteni képességfejleszté munkankba.

Lehetdséget biztositunk a jaras valamennyi kdzépiskolajanak €16 bemutatkozasra.

Lehetdséget biztositunk k6z6sségi munka végzésére, ehhez szerzédést kotlnk.

Telepiilési és nemzetiségi 6nkormanyzatokkal valé kapcsolat tartalma, formaja és médja:
Nemzetiségi Unnepeinkre az dnkormanyzatok vezet6it meghivjuk.

A nemzetiséget érint6 dontések meghozatala el6étt a szikséges egyeztetéseket megtesszik.

A kdzségi dnkormanyzatok és a NOK rendezvényein kdzremiikddiink, tanuldink szereplést vallalnak.

Kbézbsen szervezlink hagyomany6rzd és nemzetiségi nyelvi kommunikaciot fejleszté szakmai programokat.

IV. A MUKODES RENDJE

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanulbknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

o Az iskola épilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7 ératdl 18 o6raig tart nyitva. Ettél valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatdé engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlnetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitasi szunetek alatt a nyitva tartast az elére kézzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

e A tanitasi 6rak rendje a hazirend IIl.3. fejezetében meghatérozottak szerint zajlik. Az elsé elméleti 6ra
kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kordzvények, éralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

o A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadni a
kovetkez8 érara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd tandra.

e A nyitvatartasi id6 alatt 7 6ratdl, szUl6i kérésre 18 6raig az intézmény fellgyeletet biztosit. Az érakozi
sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes altal kialakitott Ggyeleti rend
biztositja a tanuldk felligyeletét. Az Ugyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését. Baleset
esetén intézkedik.

e A tanitds nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatoéhelyettes hatarozza meg.

30



A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A hazirend
betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara
nézve kotelezb.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdégusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekétdétt munkaiddé és a kotétt munkaidd (32 ora) koézotti drakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A Kkotétt munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagégus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellaté tanarnak
az ugyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 6lt6z6k hasznalati rendjét tudatositani kell a tanuldkban, annak betartasat
pedig ellenérizni kell. A tanuldk atadott értékeinek megbrzésérél az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt legalabb 60 perccel telefonalni kell az lgyeletes
vezetbnek, aki szllkség esetén értesiti a helyettest. Az igazgatdhelyettes megszervezi a helyettesitést.
Az Ujbdli munkaba allast jelezni kell legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valb benntartézkodasanak rendje

A gyermekek, tanuldk intézményben tartézkodasa alatti idében biztositott vezet6i jelenlétet az SZMSZ
[1I/1.1. fejezete szabdlyozza. A naponkénti beosztast a mindenkori éves munkaterv hatarozza meg.

Helyiségek, berendezések hasznélatanak szabalyai

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi

felel6sek:

— aziskola tulajdonanak megdévasaeért, védelméért,

— aziskola rendjének, tisztasdganak meg8rzéséért,

— atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséert,

— aziskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben megfogalmazott

eléirasok betartasaért.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend részletesen
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskolaba érkez8 idegeneket az ligyeletes vezetd engedi be, illetve ki 6ket. Ha ugy itéli meg, hogy a latogaté
iskolaban valé tartézkodasa nem kivanatos, akkor megakadalyozza a belépést, szlkség esetén értesiti a
hatosagot. Az iskola helyiségeinek kiilsé hasznaloi — elézetesen megkért engedéllyel - a leadott névsor alapjan
léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve),
csak az intézmény vezetdjének kilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén
tartézkodnia, a regisztracido ekkor is szlkséges. Regisztracio nélkll léphetnek be az épiletbe a szllék a
fogaddorak, a szllSi értekezletek és a szil6i részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén. A tanulét az
iskolaba kisérd, vagy az iskolaban atvev6 szul6, hozzatartozd is regisztracio nélkil [éphet az éplletbe.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ugyeletes vezeté engedélyével kerllhet sor, az érak
Iényeges zavarasa nélkul.

e A szll6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben vagy
az Unnepély helyszinén toérténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6é szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

Az SZMSZ benntartézkodasra vonatkozo altalanos rendelkezésektdl eltéréen az intézmény az iskolai épulletben
meghatarozott helyen biztositja a szll6k, valamint egyéb hozzatartozék szaméara a belépést és
benntartézkodast, arra az idétartamra, amig a gyermeket az intézmény részére atadjak, illetve onnan elhozzak.
A szilbket megilleté joggyakorlds azonban nem eredményezheti az intézmény altalanos miikddési rendjére
vonatkozo szabalyok megkerilését. A gyermekek atadasara, illetve elvitelkor az atvételére kijeldlt hely alsés és

fels6s éplletben egyarant a foldszinti folyoso.

3. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelel
szamu jelentkezd esetén (14 f6) az igazgatd engedélyezi. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgato és
helyettese rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztds lehetéségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol az e-naplot vezetni kell.

A rendszeres tanéran kivili foglakozasokat az igazgaté a tanév elsé tanitasi napjaig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezés az osztalyféndknél vagy a foglakozast tartd
tanarndl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo6 részvétel kbtelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb elbképzettségli tanulok fejlesztése, a tananyag eredményes elsajatitasanak el6segitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4&ll6 O6rakeret felhasznélasarél az igazgaté dont a
munkak0z0sség-vezetbk és az igazgatdhelyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul sportkori
foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldk szamara a
kulénbdz6 sportagak mivelésére és versenyekre valé felkészilésre.

32



A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb érdekl6désének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor, érdekl6dési kor, 6nkeépzdkor,
énekkar, mlvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjik, hogy a foglakozasok elére
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis létszama 14 6. Inditasukhoz igazgatéi engedélyre
van szukség. A diakkoérok munkajat a tanuldk altal felkért pedagdégusok, szilék vagy kilsd szakemberek,
szakértdk segithetik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabdl vagy egy-
egy projekt megvalédsitasa soran. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

4. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Intézménytnkben nem folyik felnSttoktatas.

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

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6sdket a nevel6testulet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti Unnepélyeken, rendezvényeken a
pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az Unnepélyekhez forgatékdnyv készll, amelybél az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az osztalyféndkok az
Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és
felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai, telepiilési szint(i (innepélyek:

e Tanévnyitd

e Tanévzard

o Ballagas

e Oktdber 6. — Aradi vértanuk, megemlékezés

e Oktéber 23. — Az 1956-0s forradalom, megemlékezés

e Marcius 15. — Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe
Osztalykeretben megtartott (innepélyek:

o februar 25. — Diktaturak aldozatainak napja

e Jprilis 16. — Holokauszt aldozatainak napja

e junius 4. — Nemzeti Osszetartozas Napja
Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek k6zétt apolja hagyomanyait:

e SZM balok,

e karacsonyi koncert,

o farsangi bal,

e Csaladi nap, nemzetiségi nap

o Sarkanyok Mesemondoé Talélkozdja
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Tovabbi hagyomanyapolé rendezvények:
e Marton nap
e Adventi programsorozat
o Mikulas-nap
o Koltészet napi program (ir6-olvasoé talalkozo és versmondoé verseny)
e Gyermeknap
o Fekete Istvan programok”

Nyar este dallal, tanccal

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az ellen6rzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellendrzést
végez az iskola egészét illetéen az igazgato, sajat hataskorikben az igazgatohelyettes és a munkak6zdsség-
vezetdk. Az osztalyfbnokok ellendrzési jogkére az osztalyukban folyd oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakdzdsség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik éralatogatassal.

¢ A munkakdzésségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Gtemezés szerint a munkak6zdsség-
vezetf iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi o6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az igazgatdhelyettes rendszeresen, az
igazgato alkalomszerien ellenérzi.

e Az e-naplé vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az igazgatdhelyettes
havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

o A szil6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgato és helyettese ellenérzik.
e Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen8rzést az osztalyf6ndkok folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkivili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellendérzés megtartdsat a szakmai
munkak6zdsség és a szul6i kbzosséqg is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenbrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkak6zdsség-vezetdvel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére,
potlasara vonatkozoé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok
0sszegzésére nevelbtestileti vagy munkakdzdsségi értekezleten kerul sor.

A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsd ellenérzést végz8 dolgozd jogosult:
e azellen6rzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e azellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
e azellen6rzétt dolgozé munkavégzését elzetes bejelentés nélkll figyelemmel kisérni;

e azellenbrzdtt dolgozotdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.
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A belsé ellenérzést végz6 dolgozo koteles:
e azellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban, és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfeleléen eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kdzdIni az ellenérz6tt dolgozdkkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzétt dolgozé jogosult:
e azellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozéan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
Az ellenérzott dolgozo koteles:
e azellenbrzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

e afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
Pedagégusok teljesitményértékelése (TER)

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet hatarozza meg a pedagoégusok teljesitményértékelésével kapcsolatos

rendelkezéseket.

A teliesitményértékelés helyi rendjének szabalyai fenti rendeleten alapulnak, melyek az érintettek szamara

nyilvanosak, és beéplilnek a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjébe.

- Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagdgus |. besorolassal
rendelkezd, pedagégus munkakérben foglalkoztatott, valamint a Puétv.98.§ (3) bekezdésében
meghatarozott pedagoégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez8 nevel§-oktatd munkat
kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatott.

- Teljesitményértékelési idészak: szeptember 1-jétdl a tanitasi év végéig tartd idészak.

- Ertékelé vezetd: értékelendd személy esetében az intézmény igazgatédja, az igazgatd esetében a

fenntartd kijeldlt képviselje.

- A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az
igazgatdé a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremlkoddket vonhat be.
Iskolankban a koézremi(ikodék kore: igazgatohelyettes, szakmai munkakézosség-vezeték. A
munkakozOsség-vezetbk az adott munkakdzdsségbe tartozd pedagdgusok értékelésében mikodnek
kbzre. Az igazgatdhelyettes a munkakdzosség-vezetdk, a DOK patronalé tanar és a
munkakozOsségekbe nem tartozé pedagégusok értékelésében mikodik kézre. A tébb
munkak6zdsségben résztvevé pedagdgusok esetén a teljesitményértékelésben kdzremikddét a

nagyobb éraszamban ellatott feladat szerint kell bevonni.

- Az adatok rogzitése az elektronikus teljesitményértékelési rendszerben torténik.
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Az értékelés szempontjai

- A vezetdi megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és
az adhato pontszamok:

Szempont megnevezés Adhaté pontszam
Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
Munkavégzés megbizhatdésaga, hataridék betartasa 8
Kommunikacio, egyuttmikodés 6
Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
Motivacié, elkotelezettség, etikus magatartas 6
Egyedi intézményi értékelési szempont 8
Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

- A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel§ és oktatd munkat
kozvetlenll segit6 munkakérben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhaté pontszamok:

Szempont megnevezés Adhaté pontszam

Pedagdégiai munka tamogatasanak minésége, eredményessége 20
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
Munkavégzés megbizhatdésaga, hataridék betartasa 10
Kommunikacio, egyuttmiikodés 8

Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10
Munkakorh6z két6dé tamogato, etikus magatartas 8

Egyedi intézményi értékelési szempont 8

Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

- lgazgatd, igazgatdhelyettes teljesitményértékelési szempontjai és az adhaté pontszamok:

Szempont megnevezés Adhaté pontszam

Intézményi feladatellatas eredményessége 10
Eréforrasokkal valé gazdalkodas 10
Stratégiai szemlélet 10
Vezet6i kommunikacio és iranyitas 10
Kilsé kapcsolatok 10
Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas 5
Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5
tUkrozo értékelési szempont

Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

- A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesulésik
nyomon kovetésének és mérésének részletes moddszertanat és szakmai szabalyait a hivatal altal
mikodtetett honlapon kozétettek segitik. Intézménylink ezeket alkalmazza a teljesitményértékelés

soran.
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Az egvyedi intézményi értékelési szempont kialakitasanak médja

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak kezdetét megeléz6 augusztus 25-
ig az értékel6 vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre széldan, mely a teljesitményértékelési
id6szakban nem moddosithatd. A szempont kialakitdsa soran az igazgatohelyettes és a szakmai
munkak6z0sség vezetdk javaslattal élhetnek. A javaslatot az érintettek az egyezteté megbeszélést megel6zben
két nappal az igazgatd e-mail cimére kildhetik el. Az egyeztet6 megbeszélésen a javaslatok figyelembe
vételével alakitjdk ki a konszenzust, oly moédon, hogy az igazgatdé véleménye, javaslata duplan szamit. Ezt
kovetben kertilhet sor a nevelbtestilet egyetértésére.

Egyezteté megbeszélésre vonatkozé belsé hataridd: augusztus 22.

Nevelbtestlleti egyetértésre vonatkozo belsd hataridé: augusztus 24.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasara vonatkozo eljaras

Az értékeld vezetd az értékelend6 személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelend személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kdzésen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a
személyes teljesitménycélok médositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok
jelentds mértékl valtozasat kévetd 30 napon belil, legkésébb a naptari év februarjanak utolsé6 munkanapjaig
van lehetbség.

A célképzéshez az iskola igazgatdja mondatbankkal segit. A értékelendd személy az igazgatd altal el6zetesen
megadott szempontok, mondatbank alapjan megfogalmazza személyre szabott éves teljesitménycéljait, melyet
az igazgatdval és a bevont kdzremikoéddvel (igazgatdhelyettes, munkakbzdsség-vezetd) egyeztet.

Egyeztetésre vonatkozé belsé hataridd: a teljesitménycélok meghatarozasara vonatkozé hataridét megel6z6
otédik nap.

Az egyeztetést kdvetd 3 napon beliil az értékelendé személy az eKRETA — TER feliiletére feltdlti személyre
szabott teljesitménycéljait. A jbvahagyasra, melyet az igazgat6 végez, tovabbi 2 nap all rendelkezésre.

A teljesitménycélok kritériumai:

- jogszabalyi rendelkezésekkel valo koherencia (tartalomszabalyozok, foglalkoztatasi jogi el6irasok);

- munkakdri leirdsban rogzitettekkel valé 6sszhang, kilénds tekintettel a munkakérhdz kapcsol6do egyes
feladatok ellatasara (osztalyféndk, munkakozosség-vezetsd, DOK-segitd pedagdgus, igazgatohelyettes);

- szakmai megalapozottsag (intézményi alapdokumentumok, intézkedési, intézményfejlesztési tervek);
- értékelése dokumentalhaté legyen (pl. eKRETA, elégedettségmérd kérddiv).

Az értékelés egyes teriileteinek megfelel6é idbaranyos feladatok litemezése:

- Februar 28-ig a kézrem{kodék legalabb két foglalkozast latogatnak, a meglatogatott foglalkozasokrol
feljegyzést készitenek a TER értékelési szempontjainak figyelembe vételével.

- Marcius 1-t8l: A konkrét teljesitményértékelések meginditasa.

- Majus 31.: A teljesitményértékelések befejezésének hatarideje.
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- Junius 15.: A teljesitményértékelési id6szak zar6 napja.

- Junius 30-ig: A teljesitményértékelési id6szakban végzett intézményi tevékenység értékelése
nevel6testileti értekezleten.

- A teljesitményértékeléssel kapcsolatos adott tanévre vonatkozd konkrét feladatokat, kozrem{koddket,
hataridéket az éves munkaterv tartalmazza.

A sziildi elégedettségmérés eszkdzei lehetnek a tanfelligyeleti eljarashoz kidolgozott szl6i kérdéivek.

Onértékelés
Az értékelend6 személy az el6zetes értékelési javaslat ismeretében dnértékelést készithet, amelyre az értékels

beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelend6 személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt
tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékelb beszélgetés

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz
a) az értékeld vezetd,
b) az értékelendd személy,
c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikddd, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kézremiik6déként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

Az értékel6 megbeszélés formai lehetnek:
- személyes beszélgetés fizikai térben (értékelendd személy, igazgatd, kdzremiikddo)
- videokonferencia (Zoom, Google Meet, Microsoft Teams)

Az értékeld vezett a teljesitményértékelés lefolytatasat kdvetben, az dnértékelést is mérlegelve, megallapitja az
értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t tajékoztatja.

Az értékeld vezetd elbzetes értékelési javaslatat az értékeld megbeszélést megel6z6en harom nappal az
értékelendd személy &ltal megadott e-mail cimre jelszévédett csatolt word fajlban kuldi el, amelyre az
értékelendd személy legkésébb két munkanapon belll kildheti el észrevételeit.

Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelked§ teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhet6 pontszam
80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelend6 személy, akinek pontszama az elérheté pontszam 50%-
a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztend§ teljesitményszintli az az értékelend6 személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszdm
50%-a alatti.
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7. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS, ES AZ AZT MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletének 4.§ q) pontja alapjan tartalmazza az SZMSZ.

A fegyelmi eljaras szabalyait a 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrél 32.§ 1.g, 37.§, 38.§, 53.§, és
58-59.§ valamint az emberi eréforrasok minisztere 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletének 53-61.§ hatarozza
meg.

A fegyelmi eljards soran az aldbbi torvényekben foglaltaknak megfeleléen kell eljarni: 2013. évi V. térvény a
Polgari Térvénykonyvrél, valamint a 2016. évi CL. tdérvény az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez8, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irasbeli
hatarozatrdl a tanulét és a kiskoru tanulo szlléjét a tanulmanyi rendszeren keresztil is haladéktalanul értesiteni
kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a déntés nem mindsul kézoltnek.

Tiz év alatti tanuldéval szemben fegyelmi eljaras nem indithatoé.
A fegyelmi blintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt.
A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithaté meg.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatésag szamara is.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljdrasba a szulét minden esetben be kell vonni. Nagykoru tanulé esetén az
intézménynek a szuld felé csak tajékoztatasi kdtelezettsége van.

A fegyelmi eljarasban a tanulét szilje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a szlul6t meghatalmazott képviseléje
is képviselheti.

A fegyelmi eljaras folyamata

A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld elleni fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi jogkér gyakorloja,
a nevelbtestulet egyszerli tdbbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast a nevel6testilet sajat tagjai kozul
valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag tagjai:
e azintézmény vezetéje, vagy helyettese,
e aziskola gyermekvédelmi felel6se,
e a DOK patronalé tanara,
e akodtelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfénoke,

* egy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulé altal is elfogadott pedagégus.
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Az egyeztet6 targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kodzotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet§ eljaras lefolytatdsara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a szlild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kételességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a szulé egyetért.

A fegyelmi eljdras meginditdsdt megelé6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a szlldjét a tanulmanyi rendszeren keresztul és postai Gton
irasban tajékoztatni kell a tanuld terhére rott kotelességszegésrdl, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetbségére. Az irasbeli értesités atvételének megtagadasa esetén a dokumentum
kézbesitettnek tekintett.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja
felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiuléndsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesit6 levél kiklldése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon belll le kell folytatni. Az egyeztetd eljaras
pontos idejérdl és helyszinérdl, az idépont elétt legalabb harom nappal, az intézmény vezetdje irasban értesiti a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora tanuld esetén a sziilgjét) és a sérelmet elszenvedd felet
(kiskoru tanulé esetén a szulgjét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé fél és a kotelességszegd
tanul6 egyarant elfogad.

Az egyeztetd targyalas soran mindkeét fél kifejtheti allaspontjat, kozosen értékelheti az eseményeket, valamint
lehetdség van a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas létrehozasara
a sérelem orvoslasa érdekében.

Sikeres egyezteto targyalas esetén

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfuiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenved§ fél
esetén a szllé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd§ eljdras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a koételességszegd tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé
megérkezéstdl szamitott 15 napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskoru tanulé sziiléjét irasban értesiteni kell a tanuld terhére roétt
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szll§ ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést a tanuldnak, a szllének a targyalas el6tt legalabb 8 nappal
kell megkapnia.

A meghallgatasrol, a targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tuntetni:

e atargyalas helyét és idejét,
e atargyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét,
e az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulg,
a szuld keéri.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belll - egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras
soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a szilé az lggyel kapcsolatban tajékozédhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni, ennek érdekében
fegyelmi meghallgatést kell tartani. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil§, az
Uggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja.
A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a szil6 részvételét biztositani kell.

A fegyelmi meghallgatds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell a
terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

Ha a tényallas tisztazasahoz a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkdr gyakorloja
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulé és a szulé nyilatkozata, az
irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran toérekedni kell minden olyan kérilmény feltdrasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi bliintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett szdl.

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru tanulé szildjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell a terhére
rétt kotelességszegeést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A fegyelmi targyalas soran térekedni kell
minden olyan koérilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi bilntetés
meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé mellett szal.

A fegyelmi eljaras soran, hatarozathozatal el6tt a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni. A fegyelmi
eljaras lezardsaként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi jogkdrt gyakorlé nevelGtestilet hozza meg. A
hatarozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a tényallast a nevel6testiilettel. A nevelbtestilet, mint
a fegyelmi jogkoér gyakorloja, fegyelmi hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi biintetés
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A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkOvetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést a nevelbtestilet hozza.

(1) A fegyelmi bintetés lehet

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatal,

f) kizaras az iskolabdl.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél fegyelmi bintetés nem szabhaté ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottdk. Ha az eltiltds a tanév folytatdsatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést a
birésag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetéveé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt —
osztalyozé vizsgat tegyen.

Tankételes tanuléval szemben az (1) e) pontban meghatarozott fegyelmi blntetés nem alkalmazhato.

Az (1) f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild koteles Uj iskolat keresni a tanuldnak. A fegyelmi buintetést hozé iskola
segitséget nyujt a szlilének az yj iskola, kollégium megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi blintetés megallapitasardl széldé hatarozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon belil a tanulét fogado iskolatél nem kap értesitést arrél, hogy a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blintetést hozé iskola harom napon beliil
koteles megkeresni a kéznevelési feladatot ellaté hatésagot. A hatésag harom munkanapon belil masik, az
allami kézfeladat-ellatdsban résztvevd iskolat jeldl ki a tanulé szamara.

Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a tanulé szamara a kijel6lt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellaté hatosag kijelolé hatarozata azonnal végrehajthato.

Az (1) d) pontjdban szabalyozott fegyelmi buntetés akkor alkalmazhaté, ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Az (1) c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjedhet ki.

Az (1) f) pontjdban meghatarozott fegyelmi buintetés csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetében
alkalmazhatd, ebben az esetben a szllének kell masik iskolat keresni. A fegyelmi blntetést hozd iskola
segitséget nyljt a szulbnek az Uj iskola megtalalasaban. A kizaras fegyelmi buntetés tankoételes tanuld
esetében nem hajthatd végre az Uj tanuléi jogviszony |étesitéséig.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az lgy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha
a) a tanulé nem koévetett el kotelességszegeést,
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b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

c) a kételességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatérozatrdl a kihirdetést kdvetéen a tanulmanyi rendszeren keresztul haladéktalanul értesiteni kell a
tanuldt, kiskort tanuld esetén a szilét, azzal a tajékoztatédssal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztil
tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsil kézolinek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon
belll postai uton is meg kell kildeni az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szlldjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a szil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem
kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjel6lését, a hatarozat szamat
és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi blntetést, a blntetés id6tartamat, a felfliggesztését és az
eljarast megindité kérelmi jogra vald utalast. A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés
rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben
foglalt déntés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozé
alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els6 fokon a nevel6testilet jar el, a hatarozatot a
nevelGtestilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestilet egy kijeldlt, a targyalason
végig jelen lévé tagja.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi buntetés esetén hat
honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és
kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a blntetés vegrehajtdsat a tanuld kildnds méltanylast érdemld kordlményeire és
az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfliggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szul§ is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendét napon bellul kell az elséfoka fegyelmi jogkdr
gyakorléjahoz benyaujtani.

A benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
belll kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz.

A felterjesztéssel egyutt az Gigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorléjanak az
ugyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Polgari
Toérvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kbtelességszegés érintett.
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A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldénak a Polgari Térvénykdnyv szerinti
kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kdtelességszegés érintett. A masodfoku fegyelmi
hatarozat meghozatalaban a fentiekben meghatarozottakon kivil nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanivallomast tett vagy szakértéként
eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanul6 esetén a
szUl6 is bejelentheti. A nevelbtestilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja,
vezetbje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjanak munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok
fennallasat.

A fegyelmi hatarozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat azonnal végrehajthato.
A fegyelmi biintetésrél sz6l6 hatarozat az e-naplén kivil a térzskdnyvbe és a bizonyitvany jegyzet rovataba is
bekerul.

8. A KONYVTAR MUKODESE

Az intézmény szakmai alapdokumentuma alapjan az iskolai konyvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latja el.

v -

9. INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

A tanarok és a tanuldk egyittesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az osztalyfbnokok, illetve a szaktanarok, tanitdk minden tanév els6 osztalyfénoki orajan altalanos, fizika, kémia,
digitalis kultdra, testnevelés és technika tantargyak esetén a tanév elsé tanérajan tantargyspecifikus baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik a tanuldkat. Ezt az e-napldban is dokumentalni kell. A
tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a
konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell
gy6z8dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat elirasai érvényesek.

Specialis ellatasi eljarasrend 1-es tipusu diabétesz esetén

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az
idétartamban, amikor az iskola feligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él§ gyermek, tanul6 szildjének,
mas torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészséguigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az alabbi specialis ellatast biztositja. A szUlé kérelmét az Elitv. 15.
§ (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujthatja be.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktatd munkat
kézvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara el6irhatja
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e avércukorszint szikség szerinti mérését,

e szikség esetén, orvosi el8iras alapjan, a szulével, mas tdérvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az el8irt id6kdzdnként a szikséges mennyiségil inzulin beadaséat.

Intézménylnkben fenti feladatokat — szikség esetén — az iskolatitkar latja el, aki a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésen részt vett, és a specidlis ellatasban
valé részvételt vallalta.

Esetleges rosszullét esetén alkalmazandd specialis ellatasi eljarasrend

Diabéteszes rosszullét felléphet:

1. Ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz8 tlnetek: hideg verejték, sapadisag, remegeés, fejfajas, szédulés, gyengeség,
éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tul sok inzulint
adott maganak véletlendl, kimerit6é testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

2. Ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Feladatok:

Jellemzd tinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes

nyelv, szapora légzés.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kévetkezik be, tehat ha az elején beavatkozunk, a
beteg nem kertil sulyos allapotba.

- Legfontosabb feladat a tiineteket észlelése, felismerése.

- Atlnetek észlelését kdovetden

o elsé feladat a tanulé eltavolitasa a gyermekcsoportbdl,

e avércukorszint mérése,

e az eredmeénynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémias

enyhe tinetek esetén szdl6cukor juttatasa a szervezetbe.

er6sebb tinet esetén: Glukagon injekcié alkalmazasa (az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha
azt szakorvos el6irja, a szul6 rendelkezésre bocsatja).

Az inzulin szakszer(l taroldsa az intézmény feladata, el6iras szerinti adagolasat
tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

A ketoacidézis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges.

Minden esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat, és tartsuk be az el8irt diétat!

A pedagdgus csak olyan beavatkozast végezhet, amelynek szakszer(iségében biztos!

Hirtelen rosszullét esetén a tlinetek gyors, szakszer(i kezelését kdvetéen értesiteni kell a mentéket és egy
idében a szlilét is!
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A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanulék egészségének
megorzése érdekében sziikséges ellatas rendje

A szll6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo, cselekvéképtelen

vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd surglsségi intézkedésekrél

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kdovetéen haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt,
tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gydégyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa
maganal.

Tlnetek:

Ismerten allergias gyermekeknél veszélyes anyaggal érintkezett, ilyen ételt evett, rovar csipte meg és
hirtelen légzési nehézsége tamad, rekedt, nyalzik, elgyengil, elajul.

Ismerten nem allergias gyermeknél hirtelen két szervrendszert érint6 tlnet: bdérkiltés, nyelési
nehezitettség, ajulas, rekedtség, szemhéj dagadas, erds hasi gorcs Iép fel.

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idéz6 tulérzékenységi reakcié. Tinetei az enyhe bérpirtdl a
sulyos anafilaxias sokkig terjedhetnek. Mivel életveszélyes kdvetkezményei is lehetnek, Iétfontossagu
miel6bbi felismerése.

Feladatok:

Pedagégusok és NOKS munkakérben alkalmazottak megfeleld ismeretekkel térténd ellatasa: Az
intézmény mindkét feladatellatasi helyén van egy-egy pedagoégus, aki tanfolyamon ismereteket szerzett
az anafilaxia felismerésével és a sziikséges teendbkkel kapcsolatosan. A megszerzett ismeretek belsd
képzésen tovabbadtak a tantestulet tagjainak.

Tlnetek beazonositasa.

Amennyiben a sziil§ elézetesen jelezte a fokozott kockazatu allergias betegséget, a szil és az orvos
tajékoztatasanak megfelel6en kell eljarni. Ha rendelkezésre all az életmenté gydgyszer, gondoskodni
kell annak beadasarol.

A pedagogus csak olyan beavatkozast végezhet, amelynek szakszer(iségében biztos!

Hirtelen rosszullét esetén a tinetek gyors, szakszer( kezelését kdvetben értesiteni kell a mentbket és egy
idében a szulét is!

Intézményen kiviil tartott programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok

Az intézményen kivll tartott foglalkozdsokat, programokat elére tervezetten, az igazgaté el6zetes
jévahagyasaval lehet megtartani.

A kuils6 programok, események elbtt az osztalyf6nokdok vagy a szervezésért/feliigyeletért vagy
vezetésért felel6s személyek kotelesek az osztalykdzosség (vagy a tanuldk meghatarozott csoportja)
szamara teljes korl tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igénylé helyzetekrdl, az elvart magatartasi
szabalyokrol.

Az osztalyk6zosséget vagy a tanuldk csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a kapott eléirasokat a
felligyelete alatt all6 tanuldkkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.

Intézményen kivll tartott utazassal (autébusz, vonat, tdmegkdzlekedés, stb.) is jaré programok,
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foglalkozasok esetében megkezdett 10 fénkét egy kiséré sziikséges. Amennyiben az osztaly
Osszetétele indokolja, (SNI, BTMN, pszichés zavarral, magatartasi problémaval kizdd gyermekek
magas szama, aranya) tovabbi kiséréket kell bevonni. A kisérék elsésorban pedagdgusok, vagy NOKS
munkakdrben alkalmazottak lehetnek. Ha az osztaly, csoport nagy létszama, tanuldi Osszetétele
szukségessé teszi, akkor az iskola mas feln6tt dolgozdja, vagy szilé is kdzremlUkodhet a kisérésben a
pedagégusokon és NOKS munkakdrben alkalmazottakon kivul.

A kils6é programon, rendezvényen részt vevé pedagdgusokat el6zetesen altalanos felkészitésben kell
részesiteni a tanév eleji munkavédelmi oktatas részekeént, valamint ezen oktatas keretében az altalanos
tudnivaldkon kivil a varhatd munkabiztonsagi és balesetvédelmi kockazatokat, valamint ezek
elkerilése érdekében szikséges intézkedési mechanizmusokat is ismertetni szikséges.

Intézményen kivill tartott programok, foglalkozasok esetében elézetesen irasban régziteni kell a
rendezvény szervezéséért altalanos felelés személyt, valamint az osztalyk6zdsségek, illetve tanuldk
egy csoportjanak kdzvetlen felugyeletéért felelés személyeket.

Az intézményen kivul tartott programokon, foglalkozasokon az elézetesen kijeldlt feliigyeletet végzé
személy a t6le elvarhaté gondossaggal végzi feladatat, a neki felréhatd, gondatlan munkavégzés okan
bekovetkezd esetleges sérllésekért, balesetekért felelésséggel tartozik.

Kilfoldi személyszallitasra vonatkozé szabalyok

Kilfoldi tanulmanyi kirandulasra jellemzéen a Hatartalanul program keretében vagy nyelvgyakorlas
céljabdl szervezett tanulmanyut soran kerdl sor.

Magyarorszag teriletén kivilre iranyuld autdbuszos kirandulast — igy kiléndsen kilfoldi iskolai vagy
tanulmanyi kirdndulast — a kdvetkezé feltételek érvényesitésével kell megszervezni:

- a tanuldkat, gyermekeket szallité autdbusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 6ra kézott
nem koézlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kilsé ok — igy klléndsen kozlekedési torlddas,
kozlekedésrendészeti hatdésagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthaté be,

- atanuldkat, gyermekeket szallité autdbusznak

o meg kell felelnie a kozuti jarmivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartasanak
miszaki feltételeirdl sz6l6 6/1990. (IV. 12.) KBHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki
feltételeknek,

o rendelkeznie kell digitalis menetiré készllékkel, és

o az autdbusz els6 forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a
13 naptari évet.

Magyarorszag teriletén kivilre irdnyulé autdbuszos iskolai kirdndulasra olyan szolgaltatoval kétheté
szerz8dés, amely vallalia és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas
lebonyolitasdhoz a kézuti jarmivezet6k egészségi alkalmassaganak megallapitasardl szélo 13/1992.
(VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban meghatarozott betegséggel (obstruktiv
alvasi apnoe szindroma) nem kiizd6é gépjarmiivezetét biztosit.

A tobbnapos tanulmanyi és a kulféldi iskolai kirandulasok esetében — kilén jogszabalyban
meghatarozott — felel6sségbiztositast kell koétni az iskolanak vagy a szervez8nek, amelynek
kedvezményezettje a tanulé.
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9.1. Avrendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a Nkt. 25.§ (5) bekezdésében elbirt rendszeres egészségligyi vizsgalatokat az iskola-
egészségugyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet alapjan biztositja. Az iskola-egészséguigyi ellatas
iskolaorvos és védénd egyuttes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens
kézremikodésével latnak el.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdhelyettese, a kdzvetlen el6készitd és
adminisztraciés munkat az iskolatitkar végzi. Az iskolaorvos munkajanak Utemezését, a tanulok
szlrdvizsgalatanak tervezetét minden év szeptemberében egyezteti az intézmény igazgatojaval.

Az iskolaorvos altal minden tanévben elvégzendd feladatok:

e az intézmény tanuldinak, gyermekeinek folyamatos egészséguigyi felligyelete, a tanulok, gyermekek
évente egy alkalommal torténé sziirévizsgalata (az Nkt. 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bekezdése elbirja a rendszeres egészsegugyi ellendrzést);

e a vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld, gyermek gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan;

e a gyogytestnevelési szlirbvizsgalatot minden év majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb
kovetkezett be;

e veégrehajtja a sziukséges es esedékes védlboltasokat, ellenbrzi az elrendelt jarvanyigyi intézkedések
végrehajtasat;
e slrglsségi eseti ellatast végez;

e gondoskodik a tanulok, gyermekek egészséglgyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérél, a
véddénd kozremikodésével rendszeresen ellenérzi, a tanulok, gyermekek szilikséges szakorvosi
vizsgalatokon torténd részvételét;

e az osztalyok, csoportok szlirését kdvetéen konzultal tapasztalatairdl az osztalyfénokokkel, valamint a
testnevelbvel, s felhivja figyelmuiket a gyermekeknél, tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai véddénd — munkajanak végzése soran — egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlir6vizsgalatok ttemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésuket,
leleteik meglétét.

Elvégzi a szilrévizsgalatokat megel6z8 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, halladsvizsgéalat
stb.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével, iskolatitkaraval.

Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki érakat, eléadasokat
tart az osztalyfénokokkel egylttmikddve. Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kdnyveket,
folydiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagdgiai szakszolgalatok, Csaladsegité Kézpont és Gyermekjéléti
Szolgélat stb.).

A fogorvos és a fogaszati asszisztens minden tanévben elvégzi a tanuldknal (gyermekeknél) a fogbetegségek
szlrését (fogszuvasodas, szabalytalan fogazat stb.).
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk, gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak, —
az osztalyfénokoknek és a csoportvezetéknek kiemelten is — feladata. Ennek a tevékenységnek a végzése
soran az intézmény vezetbéje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdd, valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanuldk ellatasaval kapcsolatos feladatok megszervezéséért, a feladatok szakszerli elvégzésének
ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

Tartos gyodgykezelés alatt allé6 gyermek, tanulé ellatasa

o A tartés gyogykezelés alatt all6 egyéni munkarenddel rendelkezé tanuldk gondvisel6i/torvényes
képvisel6i szamara az iskola altal biztositott konzultacié szakmai-tartalmi kereteinek kialakitasaban az
iskola-egészségugyi szolgaltatod részt vesz.

e Az iskola gondoskodik a tartds gyogykezelés alatt allé tanulé tanulmanyainak folytatasardl és
felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasardl.

o A tartds gyodgykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytaté tanulé felkészitése az
egészségugyi intézményben vagy a rehabilitaciés intézményben, otthoni ellatas keretében vagy
tantermen kivli, digitalis munkarendben is megszervezhet6.

o Az iskola a szll6 részére tanacsadast, konzultaciét biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés
szlkségessége esetén tovabbiranyit a pedagodgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito
intézményhez.

o A tartds gyodgykezelés alatt alld6 gyermek, tanulé nevelés-oktatasahoz szikséges eszkdzdket az iskola
vagy az egeszseégugyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszkdzdket az egészséglgyi, illetve
rehabilitacidés intézmény vagy a gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai eszk6zok és segédanyagok
kolcsOnzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai mdédszertani
intézmeény biztositja.

9.2. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanulo kotelessége, hogy:
o Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészséget;
e elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védé ismereteket;

e betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyféndkétdl, illetve a nevel6itél hallott, a balesetek
megelézését szolgaldé szabalyokat;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozéjanak, ha sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyezteté
helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkivili eseményt (pl. természeti katasztrofat, tizet,
robbantassal térténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetévé teszi —, ha
rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;
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e megismerje az épulet ,Tlzriadd tervét®, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;

o rendkivili esemény (pl. természeti katasztréfa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés) esetén pontosan
betartsa az iskola felnétt dolgozdinak utasitasait, valamint az épulet kiUritési tervében szerepld
elGirasokat.

A testnevelésorakra, sportfoglalkozasokra vonatkozé kilon szabalyok:

e atanulé a tornateremben csak pedagogus felligyeletével tartézkodhat;

e a sportfoglalkozasokon a tanuléknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett — sportfelszerelést (pl. tornacip6,
edzbcipd, polo, trikod, tornanadrag, tornadressz, melegitd) kell viselnilk;

e a sportfoglalkozasokon a tanuldk nem viselhetnek karérat, gydrit, nyaklancot, 16g6 flilbevalot, és a
hosszu hajat hajgumival kell 6sszefogni.

9.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében
és baleset esetén

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A pedagoégusnak pontosan kell végezni lgyeletesi teenddit. Haladéktalanul jelezni kell az intézmény
vezet6jének, ha az épuletben vagy berendezési targyakban olyan valtozast észlel, ami balesetet
okozhat.
A tanuldk felligyeletét ellaté nevelbnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o asérllt tanulét els6segélyben kell részesitenie,

o ha szlikséges, orvost (mentét) kell hivnia,

o a balesetet, sérulést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szintetnie,

o atanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tébbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozé a sérllttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl
mentdt kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sérulést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerllhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel&zése

érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgaini.
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 169. § (2) Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehaté személyi, targyi
és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1évd elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivlli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzdkdnyvet kell felvenni. A jegyz8kdnyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton kitoltétt jegyz6kdnyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb
a targyhoét koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton Kkitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru
gyermek, tanuld esetén a szllének. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében
meg kell &rizni.

A sulyos balesetet (életveszélyt, tartds karosodast stb. okozé) azonnal jelenteni kell az intézmény
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek — igény esetén — biztositania kell a szll6i munkakdéz0sség és az iskolai diakdnkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza

9.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény mikddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
mely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak, gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsul kiiléndsen is:

o atermészeti katasztrdfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
o atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozéjanak az intézmény épuletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6zdIni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely, intézkedésre jogosult felel6s vezetbjével.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
e azigazgato,
e azintézményegység-vezeték,
e agazdasagi vezetd.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartdjat,
o tiz esetén a tlizoltésagot,
e robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sérulés esetén a mentdket,
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egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerveket,
ha ezt az intézmény igazgatdja szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara az
éplletben tartézkodd személyeket a lehetséges moédon (csengetés, kolomp, hangosbeszéld, személyes
kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet
kitritéeséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak a ,Kilritési terv’ alapjan kell
elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl valod kivezetéséért, a kijelolt terlleten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas foglalkozast tartd
pedagoégus a felelbs.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kbvetkezdkre:

az épuletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a tantermen,
csoportszoban kivdl (pl. a mosdéban) tartézkodé tanuldkra, gyermekekre is gondolnia kell;

a kiurités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasaban segiteni
kell;

a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épuletben;

tlz esetén az épllet elhagyasakor a csoportnapld, az elektronikus naplo, illetve a napi jelenléti ivek
adatai alapjan létszamellenérzést kell tartania;

a tanuldkat, gyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagyasa elétt, valamint a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelnek meg kell szamolnia.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épilet kilritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kidritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl;

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;
a vizszerzési helyek szabadda tételérél;

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rend6rség, tlzoltésag, katasztréfavédelem,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épuletbe érkezb rendvédelmi, katasztréfaelhéaritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak, vagy az altala
kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épllet jellemzbirdl, helyszinrajzardl;

az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrol);

a kézml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél;

az éplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl;

az épulet kilritésérél.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelétestiilet altal meghatarozott napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv’ tartalmazza. A
robbantassal t6rténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési
terv robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadé terv)” tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészittetéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épllet kilritését — a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan — évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelGs, aki a
végrehajtassal a tlizvédelmi feladatok ellatasaval megbizott kiilsés szakembert bizza meg. A tlizriadé tervben
és a bombariad6é tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd
ervényuek.

10. EGYEB KERDESEK

10.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e a KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
o elektronikus levelezés utjan keletkez6 dokumentumok.
2. Elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:

o el kell Iatni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzéjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabélyzat alapjan
irattari dokumentumként kell meg6brizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgaténak kell gondoskodnia.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat megnyitasa, felhasznalasa el6tt el kell végezni a virusellen6rzést és
virusirtast.

A tanulébalesetek elektronikus uton térténé bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&sulé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

1G] |
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10.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az intézmény igazgatdja
jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél sz6lo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat elektronikus uton meg kell &rizni. A szamitdégépen O6rzott elektronikus iratokrol
biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért — az intézményi
szamitogépeket karbantarté személy segitségével — az iskolatitkar a felel®s.

10.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé koézotti eltérd megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertlt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuléi jogviszonyabdl eredb kotelezettségének teljesitésével Osszeflggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulét munkajaval aranyos mérték( dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.
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A megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziilbje egyetértésével —
€s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlen, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen
elkészitett dolog esetén a megfelelé dijazast a telies képzési folyamatban részt vevék altal végzett
tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani oly médon, hogy a dijazas
mértéke aranyos legyen a tanul6 teljesitményével.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanuld
részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Grzésre egyebekben a Ptk. szerinti
megbizas nélkuli tgyvitelre vonatkoz6 szabalyait kell alkalmazni.

10.4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az iskola a zavartalan mikdédés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabélyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

A belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel az SZMSZ IV/2. pontja részletesen szabalyozza.

Az intézmény biztonsagos mikoddését garantald tovabbi szabalyok:

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott
szaktantermeket zarni kell. A szaktantermek zarasa az 6rat tarté pedagodgusok, illetve — a tanitasi érakat
kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelesek betartani és elfogadni az intézmény koévetkezd
szabalyzatait (pedagogusjeldltek, szilék, intézménybe belépb kiils6sok):

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tlzvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelesek az intézményben az intézményhez méltdé ruhazatban,
Oltézetben, valamint allapotban tartozédni, illetve megjelenni. Az intézménnyel jogviszonyban nem &all6k nem
zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésikkel az intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadid6s
foglalkozast, tandran kivili foglalkozast, valamint rendezvényt.

10.5. Egyéb, az intézmény miikodésével 6sszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé dokumentumban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa, a kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése,
sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége klléndsen, hogy pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
teljesitse. Adminisztrativ feladatait elsésorban az eKRETA (haladasi és értékelési rész, hianyzasok
adminisztralasa) és a munkaidd elszamoldlap rendszeres vezetésével, tovabba SNI, BTMN tanulok
jellemzésének és egyéni értékelésének elkészitésével, valamint a félévi, év végi beszamoldk
Osszeallitdsaval teljesiti.
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e A pedagdgus konyvtari példanyok formajaban hasznélatra megkapja a munkajahoz szikséges
tankdnyveket, tanari segédkonyveket, valamint személyes hasznélatra laptopot, amennyiben kulsé
palyazat, vagy az intézményi eszkdzellatottsag azt lehetbvé teszi.

e A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat novel6, seqgité eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgaté engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az egyszeri papir alapu
szemléltetd eszkdzok, a rogzitett felvételek, videdk, multimédias anyagok. A felhaszndlt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdégus felel. A bevitt eszkdzdk kozil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelv(i hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt
az igazgaténak meg kell gy6z6dnie.

11. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szil6, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan (www.sarkanysuli.hu), a
,Dokumentumok” menipont alatt.

A Pedagédgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhato, az iskola titkarsagan és az igazgatoi irodaban. A titkarsagon a nyitva tartasi idében a szilék és a
tanulék szabadon megtekinthetik azokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban a szll6ék, tanuldk informaciot kérhetnek az iskola igazgatojatol,
tavollétében vagy helyette az igazgatdhelyettestdl fogadooran, valamint elézetesen egyeztetett idépontban.

Az SZMSZ része a KIR-ben és az intézményi honlapon publikalt intézményi kozzétételi listanak.

A hazirend egy kivonatolt példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a szilé rendelkezésére kell bocsatani. A
hazirend érdemi valtozasakor a tanulét, a szilét tajékoztatni kell osztalyfénoki oran, illetve szuli értekezleten.

Az iskola a megel6z6 tanév végén honlapjan (www.sarkanysuli.hu) keresztul tajékoztatja a szuléket azokrdl a
tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrél, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz szikség lesz, tovdbba az iskolatdl koélcséndzhetd
tankodnyvekrél, taneszkdzokrél és mas felszerelésekrél, valamint arrél, hogy az iskola milyen segitséget tud
nyujtani a szul6i kiadasok csokkentéséhez.

12. AZ INTEZMENYI IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1)

bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint kerlilnek megallapitasra.
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12.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozédasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen kdzpontilag
torténik. Az iktatast a titkarsag szervezeti egység, illetve - az iskolatitkar - munkakoéri leiréasban meghatarozott
feladatként - végzi. A kdzponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozéan egy helyen, folyamatosan és egy

iktatokdnyvben torténik az iktatas. Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.

12.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/
jogosult
Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képez§ irattari terv 335/2005. (XII. 29.) Igazgatdé
eévenkeénti feltlvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa 335/2005. (XII. 29.) Igazgaté
Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa folyamatosan a belsé szabalyzatok, az 335/2005. (XII. 29.) Igazgaté
alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, illetve az Korm. rend. 5. §

irattari tervek és iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszeri és biztonsagos meg6rzésére alkalmas 335/2005. (XII. 29.) Igazgaté
irattar kialakitasa és mikodtetése Korm. rend. 5. §
Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Igazgaté
feltételek biztositasa, feligyelete Korm. rend. 5. §
Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve az intézmény 335/2005. (XII. 29.) Igazgaté
iratkezelési szabalyzataban meghatarozott kévetelmények Korm. rend. 6. §

szerintimegszervezése

Iratkezelés feligyelete Az igazgatd, mint az
iratkezelés
feligyeletével
megbizott vezetd

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres 335/2005. (XII. 29.)
ellendrzése, Korm.rend. 7. §

- intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt
szabalytalansagok megsziintetésérdl,

- gondoskodas, az iratkezelést végzdk szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkdzok biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eléadoiv, eléaddi munkanapld)

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok 335/2005. (XII. 29.) Az igazgato, mint az

Korm. rend. 8. § (2) iratkezelés
feligyeletével

megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt 335/2005. (XII. 29.) Az igazgatd, mint az
bélyegz&krél. Korm. rend. 54. § iratkezelés
feligyeletével
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megbizott vezetd

Bizottsag kijeldlése az iratselejtezésre 335/2005. (XII. 29.) Az igazgatd, mint az

Korm. rend. 64. § (1) iratkezelés
felligyeletével

megbizott vezetd

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Igazgatd
Korm. rend. 64. § (4)

Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak adasa 1995. évi LXVI torvény Igazgatd
9. § (1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa 335/2005. (XII. 29.) Igazgaté
Korm. rend. 68. § (1)

12.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
Az iratkezelés felligyeletét az igazgato latja el. Az igazgaté tartos tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletének
meghatarozott jogkoreit az igazgatdhelyettes gyakorolja.

Az intézményhez érkezett killdeményeket— a mingsitett iratok kivételével- a kdvetkez6 személyek jogosultak
felbontani:

- a kdzponti iratkezelést fellgyeld, igazgaté altal iratfelbontasra felhatalmazott személy (iskolatitkar),
- a kdzponti iktatast végzé személy (iskolatitkar),

- névre érkezd kildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen kildeményeket
felbontas nélkul kell eljuttatni hozza.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2026. év julius hé 01. napjan a fenntarté jovahagyasaval l1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg érvényét
veszti a 2024. augusztus 21. napjan készitett SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatara sor keril jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a nevelbtestilet, a diakonkormanyzat, az intézményi
tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ennek hianyaban a szlil6i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Bakonysarkany, 2026. év junius hénap 22. nap

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

igazgatd

PH.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakbnkormanyzata 2026. év junius ho 22.
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a diakénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben
gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2026. év junius honap 22. nap

' |
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diékunkcli manyzat vezettje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2026. év junius hé 22. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezeési jogat jelen
SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ggyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2026. év junius hénap 22. nap

%, ) .'. ¥
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intézmeényi lanacs kapviseltje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a szil6i munkakozosség 2026. év junius ho 22. napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a szliléi munkakdézdésség véleményezési jogat
jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2026. év junius honap 22. nap

szll6i munkakozosség képviseldje
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot a Bakonysarkanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat 2026.
év junius hé 22. napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a Bakonysarkanyi

Német Nemzetiségi Onkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Bakonysarkany, 2026. év junius hénap 22. nap

NNOK képviselbje

A szervezeti és mikddési szabalyzat a nevelbtestllet bevonasaval 2026. év junius h6 22. napjan
kerult megalkotasra, melyrél jegyz6konyv és jelenléti iv is készult. Hsz.: 4/2026 (VI1.22.)

Kelt: Bakonysarkany, 2026. év junius hénap 22. nap

, 1.

igazgatd PiH. a neveldtestiilet képviseldje
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Fenntartdi legitimacio

Jelen szervezeti és milkddési szabdlyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC.
torvény 235. § (1) bekezdése értelméhen a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében, mint
az intézmény fenntartdja jovihagyvom, Az esetlegesen felmeriilé finanszirozasi igények a
kitelezettségvillalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbirdlisra.

Kelt: Tatabanya, 2026. julius ...
(5 B S
: —3 e “'_l 1
FEaEE u...Hu,..u“u.iu,.u...“:_...., l\::_ '1_-\__'“:;__‘- ..
dr. Vereckei Judit Sl D2
tankeriileti igazgatd o
fenntarto képviselije —
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Mellékletek

e Munkakorileiras-mintak

o Iratkezelési szabalyzat

o Konyvtari SZMSZ és mellékletei (nem relevans)

Fuqggelék

o Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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BAKONYSARKANYI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
MUNKAKORILEIRAS-MINTAK — SZMSZ 1.sz. melléklete

Tartalom

Munkakoéri leirds — pedagogus

Kiegészité munkakori leiras — munkakdzdsség-vezetd

Kiegészité6 munkakori leiras — didkonkormanyzatot patronalé tanar
Kiegészité munkakdri leirds — osztalyfonok

Kiegészité munkakori leiras — napkozis/tanuldszobai tevékenységet végzd
Kiegészitd munkakoéri leiras — gydgypedagogus/fejlesztd pedagdgus
Kiegészité munkakéri leiras — gyermekvédelmi felelds

Kiegészitd munkakori leiras — iskolabusz kisérd

Kiegészité munkakori leiras — Uszé Nemzet Programban résztvevd

Munkakoéri leiras — igazgatShelyettes

Munkakoéri leiras — pedagogiai asszisztens

Munkakori leiras — iskolatitkar

Munkakori leiras — takarito
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Munkakori leiras
pedagégus munkakor

L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé (a tovibbiakban: foglalkoztatott) szemé-
Iyes adatai:

Neve:
Munkakdre (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti meg-
nevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovébbiakban: iskola) | Bakonysarkdnyi Fekete Istvin Altalinos Iskola
neve:
| Munkavégzési hely neve és cime;

IL A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi dokumentumok:

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

. a pedagogusok 1j életpélydjarél sz616 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szolé 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

BN | =

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazasarol sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata

az iskola hézirendje

az adott tanév iskolai munkaterve

10| 20| ~a|on

111, A pedagodgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eléirt
torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellen6rzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének ki-
bontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikédjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité méas szakemberekkel, a hdtranyos helyzetii
gyermek, tanulo felzarkozasat elGsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kbvesse a tehetséges tanuldkat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmilk6dés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és térekedjen azok betartataséra,

5. egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmii-
kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulékat,
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6. a sziil6t (térvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehet6sé-
gekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges er6-

feszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok betartasival és betartatdsaval, a veszély-
helyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziil — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket tirgyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerekkel kézvetitse, oktaté mun-
kajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a tanu-
16k tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szévegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagbgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra t6rténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabéalyzataban eldirt peda-
gogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

7 rr

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéérakon, az intézményi iinnepsé-
geken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatarid6ére megszerezze a kitelezd mindsitést,
16. megbrizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatdsahoz mélt6, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kédex (a tovabbiakban: Etikai K6dex) szerinti ma-
gatartdst tandsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és més intézményekkel.
A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kételes

a) a munkaltato altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére allni,
¢) munkdajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakérének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tandsitani,

¢) munkatarsaival egyiittmi{ikddni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikddésre térekedni.

A munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagoégusnak a kotstt munkaidd-
ben a nevelési-oktatési intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkSrében — a kotdtt munkaidén feliili — szabad fel-

e

hasznalasit munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a munkaltat feladatellatéasi
helyén kételes tartdézkodni.
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Iv. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiilonosen:

1. Nevelé-oktaté munkajat tervszerifen végzi az iskola pedagogiai programjdban foglalt pedagdgiai alapel-
vek, értekek, célok figyelembevételével, a hatékony médszerek, taneszkdzok megvdlasztisaval.

2. Az iskola pedagégiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjin — az el6z6 évi mérések eredményeit is
figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdtosségaihoz igazodéan sajatittatja
el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon tervezhet idOkeret felhasznaldsaval a helyi tantervben
tervezett kiegészitl ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kévetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév sordn az egy hénapnal nagyobb
lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezeto, igazgatohelyettes).

4. Tanérdit és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg,
5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok iddpontjat eldre kozli a tanulékkal és bejegyzi az e-napléba, hogy tanartirsaival
elkeriilick az osztalyk6zosség talterhelését (az irasbeli szdmonkérések napi mennyisége ne haladja meg a
pedagogiai programban meghatérozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az frasbeli, és sz6-
beli szamonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanul6knak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd
Oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a napléba.

z

9. Tanitasi ordjat és egyéb foglalkozasait legkésdbb kozvetleniil azt kévetben bejegyzi a napléba, nyilvan-
tartja az 6rardl hignyzo vagy késd tanuldkat.

10. Nevel6-oktaté munkdja soran figyelmet fordit az 4tlagostdl eltéré tanulok tanulményi elérehaladéséra.
Az intézmény finanszirozott érakeretének felhasznalasa soran javasiatot tesz a lassabb tempdji tanuldk fel-
zdrkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségének kibontakoztatdsdt szolgdlé foglalkozd-
sok megszervezésére.

11. 4 tanuld jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tébbi tanuld jogainak biztositasa érdekében sziik-
ség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetoségével, a tanuld kitelességének vétkes és
sulyos megszegésének gyanija esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanulé ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére irdnyadd, 1. pontban felsorolt jog-
szabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktaté munkajat a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kodexében megfogalmazott hivatdserkolcsi
normdknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanuldk szdmara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi sziinetekben, illetve a
nevelési-oktatasi intézményben tartézkodés, valamint a nevelési-oktatési intézményen kiviil megvalésulé in-
tézményi programok id6tartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiti a k6z0s hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozbértekezleten javaslatot tesz az ltala
tanitott tanulok osztalyzataira.
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16. Mint munkakézdsségi tag, részt vesz a munkakdzisségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe veszi
a munkak6zOsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkak6zOsség tagjainak a munkajukhoz,
megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakdzsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai programban
tervezett iskola belsd vizsgak lebonyolitdsdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai prog-
ramban tervezett iskola belsd vizsgdakhoz kapcsolodéan meghatérozott feladatai korében felel a mérések/vizs-
gak szabalyos és problémamentes lebonyolitdsaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kotott munkaidG adott napra esG részében
elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidé beosztds modositasdanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgat6/igazgatShelyettes utasitdsa
alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidd alatt az iskoldban
koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki, vagy diakénkormanyzat
miikodését segitd feladatokat Idt el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott gyakornok vagy
pedagigusjelolt mentordldsat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakdzosség vélemeényének kikérése mellett meghozott dontése eseten
szakmai munkakozosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi dokumentumok
készitésében, dtdolgozdasaban (szervezeti és miikkodési szabalyzat, pedagdgiai program, hazirend, intézményi
munkaterv, tovabbképzési program).

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitisa szerint - eldre tervezett beoszids szerint vagy alkalomszeriien -
ellatia a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozdson kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanulmanyi-
(hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok elckészitésében és lebonyolitdsdban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai rendezvé-
nyek szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi programokon, és be-
osztas alapjan feliigyel. Ezek megval6sitasa érdekében indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad
Jfelhaszndldsu munkaidd tekintetében is elGirhatia a meghatdrozott helyen torténd munkavégzést.

28. A sziilGket tdjékoztatja gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol, fejlodésérol. Egyiittmiikodésre torekszik
a sziil6kkel, tijékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémak-
rol, irdnymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi
elvarasok teljesitésének lehetséges mddjairdl, eszkdzeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy magatartasi rend-
ellenességek miatt pedagbgiai szakért6i vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése és az
igazgatd/igazgatohelyettes kijel6lése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében - esetkonferencian, esetkonzulticion vesz részt.
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31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon elldtia az iskola vezetése
altal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre iranyulé program,
intézményi dokumentumok készitése, atdolgozésa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartssa, taneszkdzkar-
bantartas megszervezése, stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelés miniszter altal
eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kitelezettségét hatdridére teljesiti.
A munkaltaté megsziintetheti a pedagogus kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony4t, ha a térvényben eldirt
tovabbképzési kotelezettségét Snhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Kiegészité munkakéri leirds, munkakozosség-vezetd
Munkakd6zosség-vezetdként a kovetkezd feladatokat kételes ellatni:

Iskolavezetés munkajanak segitése.

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitja a munkakozosség éves programjat.

A szakmai tartalmi munkat er6siti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi, és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hatdskorébe tartozé részének megszerve-

Al

zé€sében, lebonyolitdsdban, menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakdzosség tagjai.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.

Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

Az ellen6rzések, oralatogatasok — az éves ilitemtervben rogzitetick szerint - tapasztalatai alapjan értékeli
a szaktanirok munkéajat.

10. Véleményt nyilvanit a munkakdzdsség és az egész iskolai kozdsség esetében a jutalmazasrol, és a kitiin-
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tetésre valo felterjesztésrol.
11. Evi 3-4 munkakozosségi dsszejovetelt szervez, amely orientalé tovabbképzd és ellenérzo jellegii.
12. Ellenérzi az adott tanévre a munkatervben meghatédrozott dokumentumokat, munkakozosségéhez tartozé
pedagdgusok tanmeneteit, naplobejegyzéseit.
13. Kézremiikddik, illetve a rd bizott feladatellatasi helyen megszervezi és ellenérzi az iigyeleti beosztast.
14. Kozremiikdik a munkakdzésségbe tartozé pedagdgusok értékelésében (TER).

Kiegészité munkakéri leiras, didkénkormanyzatot patronilé pedagogus
Didkénkormanyzat patronal6 pedagogusként a kévetkezd feladatokat koteles ellatni:

1. Munkéjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.

2. Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrol tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

3. Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkénkormanyzat tisztségviseldinek megvalasztasat.
4. Figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

5. Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

6. Kapcsolatot tart az osztalyfonskokkel, a gyermekvédelmi felelSssel.

7. Megbeszélések, értekezletek alkalméval képviseli a didkénkormanyzat véleményét.

8. Kezeli a didkonkormanyzat bevételét és kiadasait.

9. A lehetéségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgyiijtést szervez.
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10. A hagyomany6rzé Mikulas napi programot koordinalja.

11. A gyermeknapra dsszegyiijti a didkok véleményét, javaslatait, a program megvaldsitasaban, szervezésé-
ben aktivan részt vallal.

12. Az intézményi szabalyzatok didkdnkormanyzati egyetértési joganak aldirasa el6tt, gondoskodik arrol,
hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

Kiegészité munkakdéri leiras, osztalyfondk
Osztalyfonskként a kovetkezd feladatokat kételes ellatni:

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

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

A hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, vagy az igazgat6-helyettesnek.

Céltudatosan tdrekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztéstikre,

kozosségi életilk irdnyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

5. Kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagbégusokkal, gyermekvédelmi felelossel, fejleszté- és gyogy-
pedagogussal.

6. A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, va-
lamint a Szakért6i Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, eze-
ket kdzbsen elemzik, és a tovabb haladasi célokat meghatérozzak.

7. A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a

gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi se-

el A

gitség nyhjtasarol.
8. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszélése-

ken.
9. Munkaja soran figyelembe veszi a diakonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt annak szerve-
zésében.

10.A rébizott kdzOssége minél jobb megismerésére €s a koordinacio miatt latogathatja osztalyat mas neveldk
tanitasi 6rain és tanitason kiviili foglalkozasain, el6zetes egyeztetés alapjan. Sziil6i értekezletek, fogadd
orak keretében a gyermek fejlodését a gondviselokkel megbeszéli.

11.A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy az igazgatOhelyettest.

12.A sziildket az intézmény altal a sziilék szdméra hasznalt tajékoztatasi formaban (KRETA elektronikus
naplo) folyamatosan informélja ugy, hogy minden fontos informaciéhoz hozzajussanak.

13.Elektronikus iizenetben/ egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuléval kapcsolatos problémarol.

14.Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat, segitséget nyujt
szémukra.

15.Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskérében is jutalmazza.

16.A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja benniik a redlis Gnértékelés igényét.

17. Rendszeresen ellenérzi - a sziildi hattért6l fiiggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket alairasukkal, vagy
egyéb uton tudomasul vették-e.

18. A gyermek hidnyzasait nyomon kéveti, az igazolasokat dokumentalja.

19. Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teendoket, vezeti a dokumentumokat (t6rzskényv,
naplé, bizonyitvany, statisztika, kérdéivek - kiosztdsa, begyiijtése, értékelése).

20. Folyamatosan ellendrzi az e-naplé bejegyzéseit.
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Havonta értékeli az osztalyaba jaré tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola k6zosségi életében valé
részvételért jutalmaz €s biintet a jogkérében elérhetd eszkbzokkel.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatél a tanul kéréra.

folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint eldkésziti a tanulméanyi kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

Kiegészité munkakéri leirds, napkézis/tanulészobai tevékenységet végzd pedagogus

Napkozis/tanuloszobai tevékenységet végzd pedagdgusként a kvetkezd feladatokat kételes ellatni:

1.

Dalll

Nk

10.

11.

12.

13.

14.

Legfontosabb feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallé tanulas feltételeinek meg-
teremtése, a tanulds médszereinek megtanitasa és sziikség szerinti segitségnynjtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek irasbeli hazi feladataikat elkészitsék, ezt folyamatosan ellendrzi.
A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A szobeli feladatokat a napkézis/tanulészobas tanuldktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.

A tanuloktdl megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben jé példat mutat.

Egyiittmiikddik a csoportjat tanit neveldkkel.

A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis/tanuldszobés tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabélyainak megtar-
tasarol és a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.

Gondoskodik a csoportja szaméara kiadott eszk6z6k gondos tarolasardl. A taneszkozoket, jatékokat meg-
6rzi.

Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziildi értekezletein, fogad6orain, egyiitt-
miikddik az osztalyfénokokkel.

Az iskolai rendezvényeken kételes az alkalomhoz ill6 médon megjelenni, s a rabizott feladatot mara-
déktalanul elvégezni.

A gyermekek munkajdnak 6sztnzésére értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések eredményérol sziik-
ség szerint tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

Felel6s a gyermekek foglalkoztatisaért a foglalkozasok sziinetében is.

A napkozis/tanuldszobai foglalkozasok befejeztével az oktatési intézmény iigyeleti rendjének megfele-
16en feliigyeli, vagy elkiséri a bejar6 gyermekeket a kijelslt buszra (Aka, Vérteskethely, Felsédobos ja-
ratok), illetve atadja az ligyeletet végzd masik kolléganak a gyermeket hazaindulésig.

Elvégzi a napkdzis/tanul6szobas neveld adminisztracids teendoit, felel az e-naplé szabélyszer(i, napra-
kész vezetéséért.

Kiegészité munkakoéri leiras, gydgypedagdgus / fejleszté pedagégus

Gyoégypedagogusként / fejlesztd pedagogusként a kvetkezb feladatokat koteles ellatni:

1. Munkajahoz figyelembe veszi a szakértdi véleményben foglaltakat, a fejlesztend§ teriileteket, az ajanlott

szakirodalmat.

2. A fejlesztést a szakértdi véleményben foglaltak szerint egyénileg vagy kiscsoportban végzi.

3. Egyéni fejlesztési tervet készit, melyet sziikség szerint — az eredmények vagy esetleges elmaradasok fi-
gyelembe vételével — korrigal a fejlesztés folyaman.
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4. Szoros kapcsolatot tart a fejlesztésben részt vevd tanuldk osztalyfénskével, az 6t tanité pedagégusokkal.
5. Félévkor, évvégén és kontroll vizsgalatokat megel6zden értékelést, illetve szakmai jellemzést készit, mely-
ben részletesen kitér a gyermekkel elért eredményekre, az esetleges problémakra.

6. Pontosan, naprakészen elvégzi a BTMN és/vagy SNI tanuldkkal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.
7. Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja Sket a fejlesztésben résztvevo tanulé eredményeir6l, eset-
leges problémakrol.

8. A tanuldkhoz minden esetben a t6le elvarhatd, kelld empatiaval viszonyul.

Kiegészité6 munkakdri leiras, gyermekvédelmi felels
Gyermekvédelmi felelos pedagdgusként a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

1. Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyi valtozésokat és ezekre

felhivja a pedagégusok figyelmét.

2. Gyermekvédelmi munkajat 6nképzéssel és a szakirodalom tanulméanyozaséval folyamatosan fejleszti.

3. Az osztalyfénskok jelzései alapjan - az iskolatitkar kézremiikddésével - nyilvantartja a veszélyeztetett

tanuldkat.

4. Minden tanév elején az osztalyfonokskon keresztiil tajékoztatja a sziiloket €s a tanulokat sajat tevékeny-

ségérdl.

5. A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megel6zo6 programokat szervez.

6. Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisdgvédelmi munkajat:

- kézremiiksdik a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

- a pedagdgusok, sziil6k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan veszélyeztetettnek
szamitd tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason megismeri a tanuld
csaladi kdmyezetét,

- gyermekbéantalmazis vélelme esetén az igazgaténal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését,

- a gyermeket veszélyeztetd tényezOket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére 4116 peda-
gogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetének értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyer-
mekjoléti szolgélatot,

- agyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

- atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén a tarsszervekkel egyiittmiikddve kezdeményezi a segitség-
nyujtast,

- az iskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat,

- tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetiti,

- agyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

- asziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége sordn a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

7. Az iskola pedagdgiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében segiti

az egészségfejlesztési terv (kiilonos tekintettel a karos szenvedélyek megelézésére vonatkozé tartalom) ki-

dolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatjé-
nal, tijékoztatas nyjt a tanuldk, a sziilok és a pedagdgusok részére.

8. Sziikség esetén véd6-6vo intézkedéseket javasol, és kdzremiikddik ezek megvaldsitadsaban.
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Kiegészité munkakdéri leiras, iskolabusz kiséré
Iskolabusz kisérdként a kovetkezd feladatokat koteles ellatni:

Az iskolabusz-kisér6 kozremiik6dik az iskolabusszal bejard gyermekek biztonsagos szallitdsaban, felelds az
iskolabuszon a rendért, a feliigyelet pontos ellatasaért. A kisérés biztositasat — figyelembe véve, hogy a pe-
dagogusok székhelyre/telephelyre torténd visszaszallitisara nem minden esetben van lehetdség-, az éves
tigyeleti, kisérési beosztas szerint, és az ott megjel6lt jaratokon latja el. A kisérd kotelezettségei, feladatai:
1. A kisérést a tlirelmesség elve alapjan végzi;

2. Sziikség esetén iilésrendet alakit ki;

3. Az iilésrend kialakitasénal tekintettel van a gyermekek testi adottsagaira (gyermek testmagassaga, to-
mege), egészségi allapotara;

4. Figyelemmel kiséri és az intézmény vezetOjének kézvetiti az utaztatassal kapcsolatos sziil6i igényeket
(felszallasi helyek modositasa, iilésrend, stb.);

5. Az iskolabusz vezet6jével szoros kapcsolatot tart, jelzéseket ad, ha a gyermekeknél utazas kézben prob-
1émat észlel (rosszullét);

6. Utazas kozben folyamatosan szemmel tartja a gyermekeket, sziikség esetén utasitdsokat ad szdmukra;

7. Gondoskodik, hogy az utaz6 gyermekek az utazas kézben végig iilve maradjanak;

8. Figyelemmel kiséri, hogy a hidnyzokon kiviil mindenki felszalljon a buszra;

9. Amennyiben a busz biztonsagi 6vvel felszerelt, gondoskodik réla, hogy azt a tanul6k bekossék;

10. A tanulok fegyelmezetlen magatartasardl az osztalyfdnokot, csoportvezetd dvonét tijékoztatja,

11. Az érvényes jarvanyligyi szabalyokat betartja, és a gyerckekkel betartatja.

Az iskolabusz a szallitasi szerz6dés mellékletében foglalt rend szerint kizlekedik, amelyet az iskolavezeto-
sége az iskolai programok figyelembe vételével hataroz meg. Alkalmanként, rendhagyé foglalkozasok, prog-
ramok esetén a menetrendtol eltérhet a szallitasi idd, ekkor a kisérének alkalmazkodni kell a megvaltozott

idéponthoz.

Kiegészité munkakori leiris, Usz6 Nemzet Programban résztvevé
Uszé Nemzet Programban résztvevéként a kivetkezd feladatokat koteles ellatni:

1. A tanév elsé foglalkozasa eldtt ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos szaba-
lyait, meg kell gy6zddnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismerete-
ket.

2. Az Usz6é Nemzet Programhoz kapcsol6d6 adminisztricios és szervezési feladatokat elvégzi (jelentkezési
lapok kezelése, felszerelésekhez méretek begyiijtése, stb.), a felszerelés kiosztasdban kézremikodik.

3. Az uszodaban feliigyeli és segiti a gyermekek 61t6zését, hajszaritasat.

4. A buszon val6 utazas soran ellatja az iskolabusz kisérének is meghatarozott feladatokat.

5. Sziil6ket tajékoztatja a fontosabb uszodai eseményekrdl, nyilt naprol.
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| A munkakéri leirds kiaddsanak napja:

Kelt: covvvivniiiiiiineeens

............................................... igazgatd
egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek tekin-
tem:

foglalkoztatott

Kapija:

1. Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarté
Irattar

W

11
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Munkakéri lefras
igazgatohelyettes munkakor

L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) szemé-
lyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti meg-
nevezéssel):

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Bakonysdrkanyi Fekete Istvan Altalinos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi elirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok 1j életpalydjardl szol6 2023, évi LIL térvény

3. a pedagbgusok j életpalydjardl szol6 2023, évi LII. térvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

az iskola pedagébgiai programja €s helyi tanterve

az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata

az iskola hazirendje

had ol Bl B

az adott tanév iskolai munkaterve

111, Az igazgatihelyettes jogszabidlyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei, a munkakér el-
Iatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az igazgatdhelyettes alapvetd feladata az igazgaté munkajanak timogatasa, részvétel az intézmény operativ
iranyitaséban az iranyadé jogszabalyok, valamint, a Paétv. 2.§-dban megfogalmazott alapelvek mentén.

Alapveid felelgsségek és feladatok:

PRI S

Az igazgatd utasitasanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.

Az SZMSZ-ben elbirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesiti.

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasdban, végrehajtasaban.

FelelGsséggel jar el az atruhazott feladatkérékben.

Tantestlileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelés-oktatasi témakdrben altaldnos beszdmol6t tart, sta-
tisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezo feladatok megtételére.

Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgékat, kompetencia- és egyéb méréseket, tanulméanyi versenyeket
¢s felel azok zavartalan lebonyolitasaért.

Az igazgatéval egyeztetett dralatogatasi terv szerint ltogatja a tanitasi drakat, ellendrzi az egyéb foglal-
kozasok tevékenységét.

Ellenérzi a sziiloi értekezletek és a fogadodrak megtartasat.

A munkakozosségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellenorzi az also- és fels6 tagozat szakmai, pedagd-
giai munkajat.

12
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10. Részt vesz a nevelotestiileti ériekezletek megszervezésében.
11. Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak, tanarjel6ltek-
nek.

Ugyviteli irdnyité feladatai:

1. Gondoskodik a mulasztdk helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitéssel kapcsolatos adminisztraciot.
Minden hénapban 6sszesiti a tébbletfeladatokat, az eseti helyettesitést és a rendkiviili munkavégzéseket.
Részt vesz a tantargyfelosztés elkészitésében, az eKRETA rendszerbe feltdlti azt.

Elkésziti az drarendet és részt vesz a helyettesitési rend kialakitdsaban.

Az eKRETA rendszerben folyamatosan nyomon kdveti a bejegyzéseket, a tantargyfelosztassal, drarend-
del, pedagégusok munkaidébeosztasaval kapcsolatos feladatokat elvégzi, szikség esetén modositja azo-
kat.

6. Megszervezi a tanulményok alatti vizsgékat.

7. Iranyitja, ellendrzi a nevelok adminisztriciés munkajat (naplok, torzskonyvek, bizonyitvanyok, stb.).

8

9

kv

Elkésziti a kiildnféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Irdnyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

10. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

11. Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis iskolai kérdésekrdl fo-
lyamatos tajékoztatast ad.

12. Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges ligye-
leti rendet megszervezi és sziikség esetén intézkedik.

13. Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

14. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megbizas szerinti teljesitése.

15. Az iskolaorvossal, védonével, iskolafogaszattal vald kapesolattartas.

16. Felelbs az informdcid-aramlas gyors és pontos koordinalasaért.

Pedagogiai feladatok:
1. Osszefogja és irdnyitja az osztalyfonskok munkajat.
2. Az igazgat6 irinymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében és lezardsaban, valamint a tanévet

értékel munkaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozd vizsgakon.

Hazirend eldkészitése.

Felmérések elokészitése és elemzése.

Tanuléi ligyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi iigyek esetén elokészités, egyeztetes.

Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének 4polésa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.
Javaslatot tesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén

e A

fegyelmi felel6sségre vonasukra, kézremiikodik a pedagogusok teljesitményértékelésében (TER).

Iv. Neveld-oktaté munkajaval kapcsolatos feladatai és kitelezettségei:

Igazgat6helyettesi feladatainak ellatdsa kapcsén a szdmara meghatarozott nevelés-oktatdssal lek6tott munka-
id6 mértékét a Piétv. 2. sz. melléklete tartalmazza.

A pedagbgus alapvet feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eléirt
torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulé esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel sszefliggésben kitelessége kiiléndsen, hogy
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1. neveld és oktaté munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének ki-
bontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanulo felzark6zasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kGvesse a tehetséges tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmlikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egytittmii-
kodésre, kbrnyezettudatossagra, egészséges €letmadra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseird], a gyermek tanulmdanyait érintd lehetdsé-
gekrdl,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekében tegyen meg minden lehetséges erd-

feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartisaval és betartatisaval, a veszély-
helyzetek feltarasaval ¢s elharitasaval, a sziil6 — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonisaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktaté mun-

kajat éves &s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerilien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanu-
10k tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szOvegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténo felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kéznevelési intézmény szervezeti és miikdési szabalyzataban el6irt peda-
gbgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi iinnepsé-
geken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kételez6 minésitést,
16. megoérizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juté titkot,

17. hivatasadhoz méltd, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kédex (a tovabbiakban: Etikai Kédex) szerinti ma-
gatartast tanisitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatdrsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles
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MUNKAKORILE{RAS-MINTAK — SZMSZ 1.sz. melléklete
a) a munkaltat6 altal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni,
¢) munk4jat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,
d) a munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikddni,
f) a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviselbivel egylittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott munkaids-
ben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad fel-
hasznaldsi munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltat6 feladatellatasi
helyén kételes tartézkodni.

¥4

V. Jelen munkakéri leirasban rogzitett nevelé-oktaté munkajaval kapcsolatos konkrét felada-
tai, kotelezettségei kiilonésen:

1. Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagégiai programjaban foglalt pedagdgiai alapel-
vek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagégiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z0 évi mérések eredményeit is
figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok sajdtossdgaihoz igazoddan sajatittatja
el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon tervezhet6 iddkeret felhasznéldsaval a helyi tantervben
tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév sorin az egy hénapnal nagyobb
lemaradast jelzi a szakmai felettesének (igazgato).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idopontjat eldre kizli a tanuldkkal és bejegyzi az e-napldba, hogy tanartarsaival
elkeriiljék az osztalykdzosség thlterhelését (az frasbeli szdmonkérések napi mennyisége ne haladja meg a
pedagodgiai programban meghatérozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és sz6-
beli szamonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kdvetd
oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a napldba.

9. Tanitési 6rajat és egyéb foglalkozasait legkésdbb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a napldba, nyilvan-
tartja az 6rardl hidnyz6 vagy késd tanuldkat.

10. Nevel6-oktaté munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulmanyi eldrehaladasara.
Az intézmény finanszirozott érakeretének felhasznéldsa sordn javaslatot tesz a lassabb tempdju tanuldk fel-
zarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanul6k tehetségének kibontakoztatdsat szolgalo foglalkozd-
sok megszervezésere.

11. 4 tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanulé jogainak biztositédsa érdekében sziik-

ség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a tanulo kitelességének vétkes és
stlyos megszegésének gyaniija esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanul6 ellen.
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12. Ismeri és nevelb-oktatdé munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt jog-
szabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktaté munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kédexében megfogalmazott hivatdserkélcsi
normdknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi sziinetekben, illetve a
nevelési-oktatési intézményben tartézkodés, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil megvaldésulé in-
tézményi programok idétartama alatt is.

15. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd utasitdsa alapjan eset
helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidG alatt az iskoldban kiteles tar-
tézkodni.

16. Az igazgatd doniése esetén elldtjia a mellé beosztott gyakornok vagy pedagogusjelolt mentordldsdt.

17. Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, dtdolgozdsdban (szervezeti és mikodési szabaly-
zat, pedagdgiai program, hzirend, intézményi munkaterv, tovadbbképzési program).

18. Az igazgat6 utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien - elldtja a gyermekek,
tanulok tanitasi ordn vagy egyéb foglalkozdson kiviili feliigyeletét.

19. Az igazgatd utasitésa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos felada-
tok végrehajtdsaban.

20. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szereplé iinnepélyek, iskolai rendezveé-
nyek szervezésében és megvalositdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s be-
osztas alapjan feliigyel. Ezek megvalésitasa érdekében indokolt esetben igazgaté a szabad felhaszndlast
munkaido tekintetében is eldirhatja a meghatdrozott helyen torténd munkavégzést.

21. A sziilGket tdjekoztatia gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérbl. Egyiittmikodésre torvekszik
a sziilékkel, t4jékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémak-
rol, irdnymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének ¢s a magatartasi
elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

22. Jelzi az igazgatonak, ha valamely tanulé esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi rendellenes-
ségek miatt pedagogiai szakért6i vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart sziikségesnek.

23. Kozremikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése és az
igazgatd kijeldlése alapjan - a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részében - esetkon-
ferencidn, esetkonzultcion vesz részt.

24. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon elldtia az igazgaté dltal
meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelotestiileti értekezlet, kérnyezeti nevelésre irAnyuld program, intéz-
ményi dokumentumok készitése, dtdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, taneszkdzkarbantar-
tas megszervezése, stb.)

25. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kbznevelésért felel6s miniszter altal
eloirt képzés(ekjen, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kitelezettségét hatdridore teljesiti.
A munkaltaté megsziintetheti a pedagogus kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben elirt
tovabbképzési kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).
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A munkakari leiras kiadasanak napja:

Kelt: cvvvviiiiiiinennn.

........................................... igazgatd

egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorloja

A jelen munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekin-
tem:

foglalkoztatott

Kapja:

1. Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart
Irattar

i
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Munkakoéri leirds
pedagégiai asszisztens munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti meg- pedagdégiai asszisztens
nevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Bakonysdrkanyi Fekete Istvin Altalinos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakdrre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagdgusok 1j €letpalyajaro] sz616 2023. évi LIL torvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasar6l sz6lo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

5. a nevel€si-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatardl
§z016 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
az iskola pedagégiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

o oo | o

az adott tanév iskolai munkaterve

II1. A pedagdgiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogiai asszisztens alapveté feladata az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése, a nevels-
oktaté munkat ellaté pedagogusok munkajanak tAmogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igényld gyermekek,
tanulok csoportos vagy egyéni megsegitésében vald kdzremiikidés. A pedagogiai asszisztens feladatainak
szinhelyei a tanorai foglalkozéasok, egyéni fejlesztések foglalkozésai, valamint az iskolan beliili és iskolan
kiviili egyéb foglalkozasok, programok, 6rakézi sziinetek, iskolai étkezések.

A pedagogiai asszisztens az intézmény neveldtestiiletének tagja, alakitdja és részese a munkahelyi k6zdsség-
nek. Az intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozdkkal dssz-
hangban szervezi munkajat, térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkéjanak sikerkritériuma, hogy megtaldlja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanuldk szdmadra az
optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak megfeleléen, a
minél nagyobb fokt 6nallésag €s személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel dsszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

1. A gondjéra bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a koriilménye-
ket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez kapcsol6dé do-
kumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagdgiai jellemzések, értékelések, egész-
ségiigyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).
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A pedagégusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkozok, elvardsok, rendszerét megismeri, be-
tartja és betartatja.

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fej-
16désiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Megismeri és szakszerlien hasznélja a gyermek, tanuld szdmara sziikséges sériilésspecifikus eszkoz-
rendszert (segédeszkdz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

Munkéjat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a mindenkori hata-
lyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkaja sorin alkalmazza a I pontban felsorolt munkakéréhez kapcsolédd jogszabalyi ren-
delkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hézirend, Munkaterv). Munk4jat az
alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a miikdési rend, valamint a vezet6i utasitasok és
a nevelGtestiileti hatarozatok ismerete és betartdsa alapjan végzi; az emlitett dokumentumokban elbirta-
kat a gyermekekkel, tanuldkkal is betartatja; ha barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az
illetékes vezetdt.

Munkakdéréhez kapesol6do pedagdgiai, adminisztrativ feladatait az igazgatd, igazgatdhelyettes, munka-
kozOsség-vezetdk, (tovabbiakban vezetdk), illetve a pedagégus utasitédsa szerint tervezi és végzi a ha-
tarid6k betartasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatéarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt ad.

Mint neveldtestiileti tag, koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, vélemé-
nyével segiteni a kozos hatdrozatok meghozatalat. Ezen kiviil kdteles részt venni az intézmény éves
munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitaséban, aktivan kdzremikodni az
elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkdjéhoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagdgiai ismeretek
gyarapitasarol, képezi magat énképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések,
szakmai mithelymunkak, jé gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozé pedagbgiai folyamatokat, egyéni és
csoportos fejlesztési terveket, Oraterveket, azok megvaldsitasét proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az €szlelt proble-
mat az osztaly/csoport pedagégusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetdknek.

Tevékenységei sordn minden erbfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki egészségének
fejlesztését és megdvasat: figyelemfelhivassal, felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitaséval.

Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szaba-
lyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatésara.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet €rt€keinek
megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossigra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neve-
lésében.

A gyermek, tanul6 dvodai, iskolai munkajardl, allapotarél, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol tajé-
koztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfonsk és a vezetOség iranyaban van. Sziil6i tijékoztatast
kizar6lag pedagdgus, vagy vezeti felhatalmazast kovetden adhat.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai kiildemé-
nyek feladdsa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Meg6rzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomaésara juto titkot.

Hivat4sédhoz méltd magatartast, elfogado attitlidot tanusit.
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A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltat6 altal elirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkéltaté rendelkezésére allni,
¢) munkajat személyesen, az dltalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabélyok, el6irasok, utasitisok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikddni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmilikdésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelycket a pedagdgiai asszisztensnek a kotott
munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi intézményben, €s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézmé-
nyen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotdtt munkaidén

”r

feliili — szabad felhasznalasd munkaidd tekintetében is elirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

A pedagdgiai asszisztens a kot6tt munkaidében a IV. pontban meghatarozott feladatokat latja el. A fennma-
radé heti 5 6rdban is az intézményben végzi munkajat, elsdsorban az alabbi feladatok ellatasaval: eldre ter-
vezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék — tanérai és egyéb foglalkozasnak nem mi-
ndsiil§ — feliigyelete, eseti helyettesités, intézményi dokumentumok vezetése.

IV. A pedagégiai asszisztens jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kii-
lono6sen:

1. elbzetesen tajékozodik és egyeztet az osztaly, csoport tandrai foglalkozasainak tartalmérél az adott pe-
dagdgussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanuldk igényeit,
valamint a szakvéleményben meghatirozott javaslatokat figyelembe véve tamogassa a tandrai foglalko-
zasok célkitiizéseinek megvalositasat;

2. a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnyijtas mértékét €s modjat
annak érdekében, hogy kovetni tudjék a tanérai foglalkozasok menetét, képességeikhez mérten aktivan
k6zremiikodjenek;

3. aneveld, oktaté6 munka soran folyamatosan egyeztet a pedagogussal a gondozasi, Onkiszolgalasi felada-
tok végzésének modszereirdl, eredményeirdl, a gyermekek, tanuldk 6nallésaganak mértékérdl, az esz-
kézhasznalat eredményességérol;

4. atanérai és egyéb foglalkozasokon pedagdgus irnyitdsaval segiti az osztalyban, csoportban folyé pe-
dagdgiai munkat, az eszk6z6ket el6késziti, elrakja, segit a tanterem/csoportszoba atrendezésében, a ta-
nuldk eszkdzeinek eldkészitésében;

5. adélutdni tanulasi id6 alatt a napkozis neveld és az osztalyban tanité pedagogusok utmutatasaval egyé-
nileg foglalkozik a tanulokkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket;

6. feliigyeli, sziikség esetén a pedagdgus irdnyitdsa és Gtmutatdsa alapjan foglalkoztatja a rébizott gyer-
mekcsoportot;

7. aktivan kozremilikodik az egészséges életmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban, a gyerme-
kek, tanuldk szabadidejének szervezésében;

8. fogadja az érkez6 gyermekeket, tanulokat a reggeli 6rakban, illetve atadja a sziiloknek tavozaskor;

9. O6rakozi sziinetben iigyel a tantermi, folyosoi, udvari rendre, a WC, mosd6 rendeltetésszerii hasznalatara,
a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

10. az udvari sziinetben, levegézésnél, sétanal segit a gyermekek, tanuldk 5lt6zksdésében, kisérésében;

11. foglalkozasi idén kiviil a gyermekek, tanuldk szamara jatékot, szabadidds tevékenységeket, gyakorld
feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez;

12, részt vesz a gyermekek, tanuldk étkezésének lebonyolitdsaban; az 6nélléan étkezni nem tudd tanulok
ctetésében kozremiikodik az etetési feladatok ellatasaban;

13. iskoléan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek, tanuldk utcai kdzlekedését, a prog-
ramokon vald kulturalt részvételt;
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14. sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszt6 helyiségekbe, masik feladatellatasi
helyre, stb.;

15. esetenként a pedagdgus utmutatésai alapjan a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi és levezeti;

16. szemléltetd eszkdzoket, taneszkbzoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

17. atanterem esztétikus és higiénikus allapotét folyamatosan feliigyeli, és az ehhez kapcsolodo feladatokat
elvégzi;

18. a foglalkozasokra eldkésziti a pedagdgus Utmutatasa alapjan a helyiségeket, a sziikséges eszkozoket,
taneszkozoket, segédeszkozoket;

19. pedagbgusi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez; vezetdi utasitas ese-
tén helyettesitési feladatokat 14t el;

20. a megtanult fejleszt6 foglalkozasok, terapidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatasa szerint a gyerme-
kekkel, tanul6kkal gyakorolja;

21. szikség szerint kozremiikodik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatindl, vizsgalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de errd] mindenképpen értesiti
a beosztott pedagogust vagy a vezetot;

22. sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi és a nyari sziinet napkozis neveldi feliigyeletet, és gondos-
kodik a tanulék foglalkoztatasarol.

23. részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai feladatok ellatasaban.

24. az intézményben 16:00 6ra utan tartézkodd gyermekek, tanuldk feliigyeletét biztositja 18:00 déraig, ha
sziil6i igény van rd; amennyiben a sziilo, gondviselé nem jon gyermekéért, ugy 18:00 éra el6tt probal-
kozik a sziil6, gondviseld telefonos megkeresésével, sikertelenség esetén jelez felettesének.

Kiegészité munkakori leiras, iskolabusz kisér6
Iskolabusz kiséroként a kdvetkezd feladatokat koteles ellatni:

Az iskolabusz-kiséré kozremiikodik az iskolabusszal bejard gyermekek biztonsagos szallitasaban, felelos az
iskolabuszon a rendért, a feliigyelet pontos ellatasaért. A kisérés biztositasat — figyelembe véve, hogy a pe-
dagogusok székhelyre/telephelyre torténd visszaszallitdsdra nem minden esetben van lehetdség-, az éves
tigyeleti, kisérési beosztas szerint, és az ott megjelolt jaratokon latja el. A kisérd kotelezettségei, feladatai:
1. A kisérést a tiirelmesség elve alapjan végzi;

2. Sziikség esetén ilésrendet alakit ki;

3. Az ilésrend kialakitdsanal tekintettel van a gyermekek testi adottsagaira (gyermek testmagassaga, t6-
mege), egészségi allapotara;

4. Figyelemmel kiséri és az intézmény vezetOjének kdzvetiti az utaztatassal kapcsolatos sziildi igényeket
(felszallasi helyek modositésa, iilésrend, stb.);

5. Az iskolabusz vezetGjével szoros kapcsolatot tart, jelzéseket ad, ha a gyermekeknél utazas kdzben problé-
mat észlel (rosszullét);

6. Utazas kozben folyamatosan szemmel tartja a gyermekeket, sziikség esetén utasitdsokat ad szamukra;

7. Gondoskodik, hogy az utazé gyermekek az utazas kézben végig lilve maradjanak;

8. Figyelemmel kiséri, hogy a hianyzdkon kiviil mindenki felszalljon a buszra;

9. Amennyiben a busz biztonsagi vvel felszerelt, gondoskodik réla, hogy azt a tanulok bekossék;

10. A tanulok fegyelmezetlen magatartasardl az osztalyfénokot, csoportvezetd dvonot tajékoztatja,

11. Az érvényes jarvanyiigyi szabalyokat betartja, és a gyerekekkel betartatja.
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Az iskolabusz a szallitasi szerz6dés mellékletében foglalt rend szerint kozlekedik, amelyet az iskolavezets-
sége az iskolai programok figyelembe vételével hatiroz meg. Alkalmanként, rendhagy6 foglalkozasok, prog-
ramok esetén a menetrendtdl eltérhet a szallitasi id6, ekkor a kisérének alkalmazkodni kell a megvaltozott
idéponthoz.

| A munkakaéri leiras kiadasanak napja:

Kelt: oo,

................................. igazgaté
egyéb munkaltatoi jogkér gyakorldja

A jelen munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez érvényiinek tekin-
tem:

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

foglalkoztatott

Kapja:

1. Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Trattar

W
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Munkak®éri leiras
iskolatitkar munkakor

L Kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:
Neve:
Munkakdre (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti meg- iskolatitkar
nevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Bakonysdrkanyi Fekete Istvin Altalinos Iskola

neve:

Munkavégzési hely neve €s cime:

Heti munkaideje: 40 o6ra
Munkarend: kotott munkarend
II. A munkakérre vonatkozoé fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

2, a pedagogusok 1] életpalyajarol szolo 2023. évi LII térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagdgiai programja €s helyi tanterve

7. az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

1. Az iskolatitkdri munkakorbe tartozé feladatok és kotelezettségek:

Az iskolatitkar alapvet6 feladata a kdznevelési intézmény zavartalan, szabalyos miikodéséhez és fenntarté-
sdhoz sziikséges kiilonféle ligyviteli, adminisztracios, szervezési, kapcsolattartasi és dokumentacios felada-
tok elvégzése. Ezzel Gsszefliggésben kotelessége kiilondsen:

1. Iskolatitkari tevékenységével timogassa az intézmény vezetdségének munkajat.

2. Munkavégzése soran koteles a szolgalati utat betartani, az igazgatét folyamatosan tajékoztatni a tudoma-
sara jutott informacidkrél. Az intézmény miikddésével kapcesolatos, tudomasara jutott informéacidkat, prob-
1émaékat azonnal jelezni az igazgatod, igazgatohelyettes felé.

3. A vezetdk és a tankeriilet altal kiadott feladatok hataridére torténd elvégzése, dokumentumok, okmanyok
pontos, szakszerti elkészitése, nyilvantartasok naprakész vezetése.

4. Feladatat hataskorét tal nem 1ép6 6nallé munkavégzés szerint végezni (6nalléan nem rendelkezik eljara-
sok, utasitdsok meghozatalara).
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5. Munkafeladatait mindenkor a vonatkoz6 szabalyozasoknak és elvarasoknak megfelelden, az intézmény
eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kérnyezet-, és tiizvédelmi) kdvetelményeknek
megfelelden koteles ellatni.

6. Munkavégzés aloli tavolléte esetén azonnali tajékoztatast nynjt az igazgatdnak, és gondoskodik a folya-
matban 1évo, illetve idészerii munkakéri feladatainak atadasarol.

7. Bizalmasan kezeli az intézményi, valamint a munkavallal6i, tanuléi informacidkat, és dokumentumokat.

8. Munkaidd alatt munkateriiletét csak akkor hagyhatja el, ha személyes jelenlétet igénylé {igyet végez a
telephelyen, a posta hivatalban, vagy a polgarmesteri hivatalban. Ettol eltérni csak vezet6i engedéllyel lehet.

9. Az SZMSZ-ben eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesiti.

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes 4llapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,
¢) munk4jat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, eloirdsok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezelni, megorizni.

f) munkatérsaival egytittmiikddni,

g) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre térekedni.

1v. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiilonosen:

1. Az intézmény miikddéséhez sziikséges iigyviteli feladatok, tevékenységek végzése:
- végzi az iktatast, kezeli az iigyiratokat az iratkezelés szabélyai szerint,

- nyilvantartja a hataridds feladatokat, a felelésoket értesiti a hataridd el6tt,

- végzi a hivatalos papir és elektronikus alapi levelezést,

- ellatja a postézasi feladatokat, sziikség esetén feladja a kiildeményeket,

- tarolja az iratokat az iratrendnek megfelel6en, szabalyoknak megfelelden kezeli az intézményi do-
kumentumokat és az irattarat,

- az elektronikus dokumentumok tematikus feldolgozasa és tarolasa,

- kezeli a hivatalos telefonhivasokat, lizeneteket, informaciokat szerez be és tovabbit,

- koézremiikédik az intézmény munkavéllaléinak személyes dokumentumkezelésében (pedagbgus iga-
zolvany, egyéb)

- kezeli az intézmény munkavéllaldinak ribizott személyi anyagét,

- kezeli és tajékoztatja a vezetOket, kollégakat a beérkezd dolgozdi tavollétek jelzésérol,

- intézi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracids tigyeket: beirasi napld, felmentések, kérelmek, didk-
igazolvany igénylése, igazolasok kiallitdsa, bizonyitvany mésolat kiadasa, nyilvantartidsok vezetése,
egy¢b)

- intézi a tanulok be- €s kiiratkozasaval kapcsolatos szervezési €s adminisztricids tevékenységeket,

- kezeli és nyilvantartja a tanuldk bizonyitvanyait, térzslapjait, lezart taniigyi dokumentumokat,

- részt vesz az intézményi palyazati projektekkel kapcsolatos el6készitési feladatokban, a lebonyoli-
tassal és az elszamolassal kapcsolatos adminisztracios teend6kben,

- nyilvantartast vezet a tanulk és intézményi dolgozok legfontosabb adatairél,

- nyilvantartast vezet a HH és HHH, SNI, BTMN ¢és veszélyeztetett gyermekekrol;

- adatbazisokat készit és naprakészen vezeti,

- kozremikédik statisztikai adatszolgaltatasokban,
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- nyilvantartja és kezeli a szigorti szdmadasi nyomtatvanyokat €s egyéb, az intézményben folyé mun-
kahoz sziikséges nyomtatvanyokat, dokumentumokat, és biztositja pétlasukat (rendelés),
- kozremiik6dik az irodaszer megrendelésekben, egyéb megrendelésekben (IGB-k feltSltése).

2. Ellatja a munkakoréhez szorosan kapcsolddé adminisztracids feladatokat:
- hivatali levelek irdsa, dokumentumok gépelése, szerkesztése,

- fénymasolas, szkennelés, spiralozis,
- jegyzbkonyvek vezetése és megirasa,
- elavult dokumentumok selejtezése,
- taniigyi nyilvantartasok vezetése,
- kozremiikédik a leltarozasi, a selejtezési feladatokban, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelés-
ben.
3. Gondoskodik a belsé és kiilsé rendezvények alkalmaval az alapvetd protokoll, szervezési és vendéglatasi

feladatokrol:
- személyi titkari, asszisztensi feladatokat 14t el,

vezeti a vezetdk iranyaba toérténd bejelentkezéseket, fogadja a vendégeket,

gondoskodik a vendégek vendéglatasardl,

- részt vesz az intézményi rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

- részt vesz a szabadidGs tevékenységek, kirandulasok szervezésében és lebonyolitdsaban.

4. Az Oktatasi Hivatal K6znevelés Informaciés Rendszerében (KIR) a tanuldi nyilvantarts naprakész veze-
ése, és egyéb mas informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok elvégzése.

5. Figyelemmel kiséri a Tatabanyai Tankeriileti Kzpont feldl érkez6 tajékoztatokat, eljarasrendeket, a koz-
neveléssel kapcsolatos jogi szabalyozokat, és ezek figyelembe vételével végzi tevékenységeit.

6. Agazati statisztikak, illetve jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, tankeriileti, igazgatoi utasitasokban
meghatarozott adatszolgaltatasokat, jelentéseket készit.

7. Munkajat az igazgatd és/vagy a tankeriileti kozpont vezetdsége altal meghatarozott k6zos eljarasrendek,
minték alapjan, az intézmény vezetéségéhez és a tankeriileti kozponthoz tartozé referensek munkajaval 6ssz-
hangban végzi. Egyiittmiik6dési kotelezettség terheli — a szolgélati ut betartasédval — az intézmény valamennyi
dolgozdjaval és a tankeriilet illetékes referenseivel:

- kozvetlen munkahelyi felettese az igazgato,

- avezetdség mellett személyi titkari feladatokat végez; a vezetoséggel kozvetlen napi kapcsolatot tart,
nyilvantartja a vezetdk feladatait, iskolan kiviili elfoglaltsagait, id6beosztasait,

- munkavégzése soran az intézmény munkavallaléival, tanuldival, sziildkkel folyamatos kapcsolatot
tart a munkakoéri feladataihoz tartozo tigyintézések kapcsan,

- akiils6 kapcsolattartas korében vezetdje tudtaval, a feladatai ellatasahoz sziikséges médon €s mérté-
kig tart szakmai munkakapcsolatot a Tatabanyai Tankeriileti K&zponttal és egyéb intézményekkel,
szervezetekkel.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait a jogszabalyoknak megfeleléen végrehajtani. A

munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felso-
roltakon kiviil el kell litnia a munkak6rhéz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,

amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd(i) megbizzak.
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| A munkakéri leiras kiadasanak napja:

Kelt: oo,

.............................................. , igazgatd

egyéb munkaltat6i jogkér gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd érvényiinek tekin-
tem:

foglalkoztatott

Kapja:

1. Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

el
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Munkakéri leiras
takarit6 munkakor

L A kiznevelési dolgozo (a tovabbiakban: munkavallalé) személyes adatai:
Neve:
Munkakére: takarité
Koznevelési intézmény (a tovébbiakban: intéz- | Bakonysdrkanyi Fekete Istvdn Altalinos Iskola
mény) neve:
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavégzési hely neve és cime:
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarend: kotott munkarend
MunkaidGbeosztas: A: 7:00-10:00 és 13:00-18:00
B: 10:00-18:00
II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirdsok és intézményi dokumentumok:
1. a munkatdrvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény

3. a pedagbgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolé 401/2023.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet

4, a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

a nemzeti kbznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet

az iskola szervezeti és miik$dési szabdlyzata
az iskola hazirendje
az adott tanév iskolai munkaterve

Aol ol | Bl B

1L A takarit6 munkakdorbe tartozo feladatok és kotelezettségek:

A takarit6 alapveto feladata az intézmény itizemeltetéssel, miikodtetéssel, tisztantartissal, a megfelel6 higié-
nés feltételek biztositdsaval, a vagyon hasznalatival kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intéz-
mény rendeltetésszerli milkodésének biztositasa. Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen:

1. Napi rendszerességgel végzi az intézményben felmeriild takaritasi feladatokat, intézkedik a balesetveszé-
lyes koriilmények felszamolasardl.

2. Munkafeladatait mindenkor a vonatkozé szabalyozasoknak és elvarasoknak megfeleléen, az intézmény
eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kdrnyezet-, és tiizvédelmi) kévetelményeknek
megfeleléen ellatni.

3. Munkavégzése soran kételes a szolgélati utat betartani, az igazgatot folyamatosan téjékoztatni a tudoma-
séra jutott informécidkrol. Az intézmény miikddésével kapesolatos, tudomasara jutott informécidkat, prob-
1émakat azonnal jelezni az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes felé.

4. Feladatat - hataskorét tul nem €p6 - 6nallé munkavégzés szerint végezni (6nalldéan nem rendelkezik elja-
rasok, utasitasok meghozatalara).

27



BAKONYSARKANYI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
MUNKAKORILEIRAS-MINTAK — SZMSZ 1.sz. mell¢klete

5. Sziikség esetén az igazgato utasitasa alapjan helyettesitési feladatokat ellatni kisegitd dolgoz6i munkakd-
rokben.

6. Munkavégzés aloli tavolléte esetén azonnali tajékoztatast nyujt az igazgatonak, és gondoskodik a folya-

£ o

matban 1€v6, illetve idészerli munkakéri feladatainak atadasarél.

7. Munkaidd alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ettdl eltérni csak vezet6i engedéllyel lehet.

A dolgozo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére 4llni,
c) munkajat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munk4jara vonatkozé
szabalyok, el6irasok, utasitdsok szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandisitani,

e) munkavégzése sordn tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezelni, megérizni.

f) munkatérsaival egyiittmiikSdni,

£) a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi elbirasokat betartani,

h) az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigy4azni, rendeltetésszeriien hasznalni a szamara biztositott
eszkGzOket, berendezéseket,

i) anyagi feleldsséget vallalni a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott kérokért és hibakeért.

Iv. Jelen munkakéri leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonisen:

1. Az intézmény tevékenységével kapcsolatos — igény szerinti — fogyodeszkozok, tisztitd-, takaritdszerek
folyamatos biztositisa, megrendelése, felhasznalasanak ellendrzése, az igazgat6 elbzetes jovahagyasa
alapjan.

2. A beszerzett eszk6zoket, anyagokat nyilvantartja, felhasznalasukat folyamatosan koveti.

3. Ellendrzi és folyamatosan figyelemmel kiséri a villamos energia, fiités, viz, és csatorna rendszerek taka-
rékos felhasznalasat, rendszerszerli miikodését.

4. Az intézmény székhelyén/telephelyén elvégzi az udvar rendben tartasat (levelek Gsszeszedése, szemét
Osszeszedése, viragagyas gondozasa).

5. Az intézmény épiiletét zarja és nyitja, amely alkalmakkor bejérja és ellendrzi az épiiletet (ablakok beza-
rasa, rend, meghibasodasok, stb.).

6. Munkdja sordn egylittmiikddik mas technikai dolgozokkal (takaritok, karbantart6). Sziikség esetén he-
lyettesi feladatokban vesz részt.

7. Az igazgaténak jelent minden rendkiviili eseményt.

8. Azintézmény lizemeltetésével, a kiilonb5z6 rendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos teendék szerve-
zése, ellendrzése.

9. Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az igazgaté megbizza.

Naponta végzendd teenddk:

— A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhéaval t6rténd felmosasa.
— Padok, asztalok, székek letérlése, portalanitdsa, lemosasa.
— Téblak lemosésa.
—  Ablakparkanyok portalanitésa.
— Kézmos6 csapok letérlése, sziikség esetén stirolésa.
~ Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- — Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.
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— Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertGtlenitése.
— Higiéniai papiraru, folyékony szappan feltoltése.

— A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

— Az iskola udvaranak és kérnyékének (betonozott, térkbvezett részeinek) tisztan tartdsa.

Hetenként végzendd teendok:

— A padok, asztalok belsejének kimosasa, feliiletferttlenitése.
— PA4khal6zas minden helyiségben.

— Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

—  Ajtok lemosasa, kilincsek fert6tlenitése.

— Radiatorok portalanitésa.

— Hiitok takaritasa.

— Kézfert6tlenitd adagoldk feltoltése.

— Porszivozas.

Alkalmanként végzendd teenddk:

— Rendezvények utén takarits, a tantermek eredeti rendjének visszaallitdsa.

Idbszakonként végzendd teendok:

— Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

— A fiiggényGk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

— Nagytakaritiskor a buitorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlézat felmosasa, fényezése,
a radidtorok lemosésa, korlatok tisztitisa.

— A nyari sziinet alatt a virdgok 6ntdzése.

— Karpitozott bitorok kézi tisztitdsa.

—  Szbnyegtisztitas.

—  Csempék lemosasa.

— A tanitési sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritdson kiviil felells:
— A védelmi eszkdzok kotelezb hasznalatanak betartasa.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felette-
sének jelenteni. A munkavallal6 az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijel6lt helyen,
a munkavédelmi szabalyoknak megfelel6en koteles tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakér ellatasival kapcsolatos feleldssége, kitelezettsége: Koteles ismerni a munkakorének ellatasat
meghatarozé jogszabalyokat, a kéznevelési intézmény szabalyzatait, a munkaltaté ltal kiadott szabalyzato-
kat.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomadséra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas infor-
maciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkavillald kételes felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd
alapvet6 feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 14tnia a munkakdrhéz kap-
cso0lddé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoéi jogkor gyakorldja, va-
lamint a k6zvetlen vezetd(i) megbizzak.
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A munkakdri leiras kiadasanak napja:

Kelt: covveiiiiiniiiinnnn.
............................................ igazgaté

egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvényiinek tekin-
tem:

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

foglalkoztatott

Kapja:

1. TIskola
Foglalkoztatott
Fenntarté
Irattar

el

Bakonysarkany, 2024. augusztus 21.

Benisné Manner Melinda
igazgato
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ADATKEZELES

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrdl 26. §., illetve az EU Altalanos Adatvédelmi
Rendelete (GDPR) szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt szemé-
lyes és kiilonleges adatok kezelését.

A 2018. majus 25-t6] hatdlyos Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) értelmében minden
személyes adatot kezel$ szervezetnek, gy a Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altalanos Iskola-
nak is, a megfeleld adatbiztonsagi gyakorlatokat és adatvédelmi eljarasokat ki kell alakitania
és a vonatkozé el8irdsoknak valé folyamatos megfelelést biztositania kell.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valé jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott

elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez valé jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatdnak modosita-
sit. Err6l kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a meg-

adott elérhetségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez valo jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatdnak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre

tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valo jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adaténak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt ha-
ladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre tajé-

koztatdst kell kiildeni.
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A tiltakozashoz val6 jog

Barmely személy a megadott elérhet8ségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benyijtasatél szdmitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 na-
pon belill meg kell vizsgalni, annak megalapozottsiga kérdésében déntést kell hozni és a

dontésrdl a megadott elérhetGségre tajékoztatast kell kiildeni.

I. Nyilvantarthaté6 adatok
1. Akéznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eléirt nyilvintartasokat vezetni, a koz-
nevelés informdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adat-
gylijtési program keretében el&irt adatokat szolgaltatni.
2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatasi azonosité szdmat, peda-
gogus igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.
3. Akdznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raadé tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
) nemét,
d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.
4. koznevelési intézmény a tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, 4llampolgérsaga, lakéhelyének, tart6z-
kodasi helyének cime, tirsadalombiztositasi azonos{té jele, nem magyar allampolgar ese-
tén a Magyarorsz4g teriiletén val6 tartézkod4s jogcime és a tartézkodésra jogosit6 okirat
megnevezése, Szima,
b) sziil§je, térvényes képviselSje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszima,
¢) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
* azakoéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
» tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
* kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,
+ atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

* atanuléd oktatasi azonositd szama,
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« mérési azonosito,

+ atanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

+ az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

 atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

+ atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

¢+ atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

» atankdnyvellatdssal kapcsolatos adatok,

+ évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

+ atanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

» az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok
+ afenntarténak,

o aKkifizet6helynek,

+ abirésagnak, rend6rségnek, tigyészségnek,

s akozneveléssel dsszefiiggb igazgatisi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,
« amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak,

+ anemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

2. Akoéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kételezettségek megallapitidsaval és teljesitésével, az dllampol-
gari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonségi okokbdl, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mérték-
ben, célhoz kitotten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagdgusiga-
zolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valameny-
nyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott - miikddtetdje, a pedagdgusigazolvany el-
készitésében kozremiikoddk részére tovabbithatd.

3. Atanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvé-
nyes képvisel6je neve, sziilbje, térvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye

és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
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munkarendes jogallasa, mulasztdsainak szdma a tart6zkoddsanak megallapitdsa
céljabdl, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggés-
ben a fenntarté, birésag, rendérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdije,
kézigazgatasi szerv, nemzetbiztonségi szolgalat részére,

iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolihoz,

aneve, sziiletési helye és ideje, lak6helye, tartézkodasi helye, tirsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, térvényes képviselGje neve, sziiléje, torvényes képviselje
lakdhelye, tart6zkodasi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségligyi do-
kumenticié, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapo-
tanak megdllapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkoddsi helye, sziil6je, torvényes
képviselSje neve, sziilGje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztisdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljdbol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet-
nek, gyermek- és ifjlisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd &llami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

a szamla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazoékhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyftvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabél, tovabba a nyil-
vantarté szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez

tovabbithatd.

4. Atanulé

a)

b)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatar-
tasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgilat intézményei
és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pe-
dagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoladnak, magatartasa, szorgalma és
tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel&tes-
tileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés szervezdjének,

a tanulészerz&dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolédban térténik, az
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iskoldnak, iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,
c) didkigazolvanya kiallitasdhoz szilikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatdrozott - mlkodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kézremiikodok ré-
szére tovabbithato.
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogsza-
balyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasa-
hoz sziikségesek. E célbél azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jo-

gosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld- és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabbé azt,

2.

aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsadban, hivatidsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcso-
latos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illet6en, amelyrdl a tanuléval, sziil6vel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony meg-
sz(inése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A kiskort tanulé sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggé adat kozoélhet6, kivéve, ha
az adat kozlése stlyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését.

A pedagégus, a nevels- és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-okta-
tasi intézmény vezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladékta-
lanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanul6 - mas vagy sajat magatartdsa miatt
- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitas-
hoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult be-

leegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovidbbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott

- az altala meghatalmazott vezetd vagy méas alkalmazott jogosult.

1.

Az Onkéntes adatszolgiltatdsra vonatkoz6 sziildi engedélyt az eléviilési idd végéig nyil-
van kell tartani.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhaszna-

1as céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.
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V. A kdznevelés informaciés rendszere

1.

A koznevelés informécids rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keret-
ében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglal-
koztatési, és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés jogsze-
riiégéért az oktatasért felel6 miniszter felel.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmeény, a jegyz6, a kozneveléssel dsszefiiggs igazga-
tasi, ellendrzési tevékenységet végzg kozigazgatasi szerv és az e térvényben meghataro-
zott feladatok végrehajtasdban kozremiik6dé intézményfenntart6k és intézmények ada-
tokat szolgaltatnak a KIR-be.
A KIR miikodtetdje oktatasi azonosité szdmot ad ki annak, b) aki tanuléi jogviszonyban
all,

a) akit pedagégus-munkakérben alkalmazak,

b) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,

c) akit pedagégiai el6adé vagy pedagégiai szakért6 munkakérben alkalmaznak,

d) akit 6raaddként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet.

5. Atanuléi nyilvantartas a tanulé

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h} adllampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendes tanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsz{inésének id6pontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,
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p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,
q) évfolyamat,

r) hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatait,

s) SNI vagy BTMN statuszat tartalmazza.

4. A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil - csak a tanuléi jogviszony-
hoz kapcsolédoé juttatas jogszer(i igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithaté a
szolgaltatist nyijté vagy az igénybevétel jogossidganak ellenbrzésére hivatott részére, va-
lamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve részére.

5. A KIR miikodtetSje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kézponti szervének. A sikeres azonositast kévetSen a személyi adat-
és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas célja-
bél megkild a KIR m{ikodtetGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas koézponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekévetkezett valtozasardl a kap-
csolati kédon értesiti a KIR m{ikodtet6jét. A KIR miikodtetje a jelen bekezdés szerint tu-
domdsdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidej(i értesitésével
hivatalbél vezeti at. A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony megsz{inésére
vonatkozé bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

6. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatdsi intézmény ne-
vét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakoére megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,



BAKONYSARKANYI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZATA — SZMSZ 2.5z. melléklete

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamadt,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartds tavollétének idGtartamat.

7. Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

8. Az alkalmazotti nyilvintartasbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes,
a foglalkoztatashoz kapcsol6do juttatasok jogszer( igénybevételének megallapitasa célja-
bol tovabbithaté, a szolgaltatast nywjt6 vagy az igénybevétel jogossiginak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontosségénak, teljességének, id6szerliségének bizto-
sitdsa, valamint a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azo-
nositas céljabodl a személyiadat- és lakcimnyilvéntarté szerv részére.

9. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

10. A KIR miikddtetSje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité
adatait és lakcimét azonosités céljabdl elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kévet6en a személyi adat-
és lakcimnyilvéantartas kézponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositis célja-
bdl megkiild a KIR miikédtet6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekévetkezett valtozasarél a kap-
csolati k6don értesiti a KIR miikodtet8jét. A KIR miikédtetdje a jelen bekezdés szerint tu-
domdsdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbél vezeti at.

11. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a tarsadalom-
biztositasi azonosité jel hitelességét a KIR miikodtetSje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartisaval elektronikus titon megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lak-

cim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

IV. A KRETA Taniigyi alaprendszer
A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilénbéz§ szint( j ogosultsdgok keriilnek kiosztisra, ami

meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozz4, ki milyen adatot médosithat. A KRETA
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rendszer el6irasai és az annak haszndalatdra, valamint a benne szerepl$ adatok védelmére vo-

natkozé informéciék megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

A KRETA hasznalata soran figyelembe vett jogszabalyok:

a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény;

a nemzeti kdznevelésrél sz6lé térvény végrehajtasardl sz6lé 229/2012. (VIIL

28.) Korm. rendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatéardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

az oktatési nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. térvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII térvény;

az oktatdsi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet;

az informéciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL torvény;

az 4llami és 6nkorményzati szervek elektronikus informéci6ébiztonsagarol szolo
2013. évi L. torvény;

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6lé 15/2013. (1L 26.) EMMI
rendelet;

a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogalldsarol sz616
1992. évi XXXIIIL térvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet.

Altaldnos funkciok

A KRETA e-naplé rendszer képes az iskolai osztdlynaplé valamennyi funkci6janak elektroni-

wr

kus megvaldsitasara, tovabbd az osztalynapld papir alapt eldallitasara is.

A programbdl elérhet6 alapvetd funkciok:

integralt, szerepkér alapu felhasznalé-kezelés az adminisztraciés rendszer vagy cim-
tar alapjan,

tanérak régzitése drarend, tantargyfelosztas vagy egyedi adatok alapjan,

tanul6i mulasztasok rogzitése,

érdemjegyek és szoveges értékelések rogzitése tanulékhoz, osztalyokhoz, vagy cso-

portokhoz,
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o feljegyzések, beirdsok rogzitése a tanul6khoz,
» mulasztasok igazolasa,

7”7

+ iskolai napl6 és egyéb elektronikus dokumentumok el8allitisa.

KRETA Naplé6 felhasznal6inak kezelése

A rendszer felhaszndl6-kezelése biztositja, hogy az arra jogosultak a sajat szerepkoreikben
(szaktandr, osztalyfénok, igazgatd) hasznalhaté funkcidkat érjék el. A KRETA rendszer sza-
mos ellen6rz6 funkcidja védi a felhasznal6t a téves beirasok, bejegyzések ellen.

Az elektronikus napl6ban lehet8ség van egyedileg zarolni a visszamendgleges beirdsokat, igy
az intézmény - pedagdgiai programjaval ésszhangban - alakithatja ki az adminisztraciés

rendszerének miik6dési paramétereit.

Korlatozasok
A KRETA programban - a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban - nincs lehetdség elbre tan-
drakat vagy érdemjegyeket rogziteni.
Az elektronikus naplé szdmos esetben egyszer(siti a szaktandrok adminisztraciés munkajat
és nagymértékben megkonnyiti az osztalyf6nokok és iskolavezetdk ellendrzési feladatait, né-
hany példa ezek koziil:

e akitoltendd tandrak jelzése,

e az adott tandrara vonatkoz6 mulasztasi adatok megjelenitése,

e amulasztasok adatainak gorgetése,

e atanmenet alapjan automatikus témakitoltés,

e ¢eldz0 ora (helyettesités esetén is) téméajanak megjelenitése,

o jegyek ellendrzétt bevitele, megtekintése,

e jegyek tipusanak az értékelés témajanak meghatarozasa,

¢ mulasztiasok automatikus kezelése és dsszesitése.

10
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IRATKEZELES

A Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altalanos Iskola (tovibbiakban: intézmény) iratkezelési
szabélyzatit a tobbszér moédositott a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 10.§-dnak (1) bekezdése, valamint a kozfel-
adatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (X11.29.)
Korm. rendelet, a kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrél sz6l6 3/2018. (11.21.) BM rendelet és a 20/2012.
(VIIL.31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények nev-
hasznalatarél sz616 EMMI rendelet 84-86. §-a alapjan, az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgalatasok 4ltalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL tdrvény, tovabba az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIL 19.) Kormanyrendeletben a kovetkezdk
szerint hatarozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezg, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat a Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altaldnos Iskola iratkezelésének rendjét hata-
rozza meg, az iratok kezelésének biztonsigos médjat, rendszerezését, nyilvantartisat, segéd-
letekkel ellatdsat, irattarozasat, selejtezését és a levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon térvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyiigyi nyilvantartdsok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabélyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabdly, illetve belsé szabédlyozids masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szdmlakat kiilon szabalyozas szerint Kell kezelni. Az iratok kezelése sordn a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabdlyozas célja, hogy az iratok tovébbitasanak szabdlyait oly médon hatarozza meg, hogy
az irat Gitja nyomon kovethet6, az irat holléte pontosan megéallapithat6, és az irat visszakeres-
het6, épségben meg6rizhetd legyen, szolgalja az intézményiink és annak valamennyi szerve-

zeti egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszer(i miikodését.

11
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IL.AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikédési és iligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

7

iratkezelési el6irdsok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerdi és biztonsdgos meg6rzé-

£ 77

sére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasiért, feliigyeletéért az intézmény veze-
t6je felelOs.
Az iratkezelést az iskolatitkdr végzi, a kovetkez6k szerint:

¢ akiilldemények atvétele és tovabbitasa felbontdsra az intézményben az igazgat6 vagy

az igazgatdhelyettes felé,

e az iktat3s,

e az esetleges el6iratok (el6zmények) csatolasa,

e azirodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa az illetékes személyek felé,

e postai feladds, a kiadvanyok tovibbitasa,

e ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

e azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e azirattar kezelése, rendezése,

e azirattari jegyzékek készitése,

e azirattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasinal kézremiikédés, lebonyolitas.

. KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE
1. AKkiilldemények atvétele
Az intézményiinkh6z a kévetkez6 médon érkeznek kiildemények:
e postai tton,
e hivatali kézbesitéssel,
¢ futarszolgalattal,
o {igyfél dltal személyesen térténd benyujtassal,

¢ informatikai, telekommunikacids eszk6ézokon.
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Azokat a kiildeményeket, amelyek atvételének idépontjat és tényét a posta részére igazolni
kell (kézbesitékonyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkez6 dol-
gozok vehetik at és igazolhatjak az atvételt.
A hivatali kézbesitéssel, vagy tigyfél dltal személyesen benytjtott beadvany atvételére az is-
kolatitkdr jogosult. Az informatikai-telekommunikaciés eszk6zokon érkezett kiilldeményt az
intézmény igazgatdéja altal kijelolt személy - az iskolatitkar — veheti at.
2. Az atvétel elismerése

Ajanlott és tértivevényes kiildemények esetén papiralapt adminisztraciékor a kiildemény at-
vev6je a kézbesitéokmanyon olvashaté aldirdsdval és az atvétel ddtumanak feltiintetésével,
elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesiténél 1évé eszkdzon torténd alairassal vagy
a személyi azonosité szdmanak megadasaval ismeri el az ajanlott és tértivevényes kiildemé-
nyek atvételét.
Az ,azonnali” és ,siirgds” jelzés( kiilldemények atvételi idejét 6ra, perc pontossdggal kell meg-
jeldlni. Tértivevény kiildemények esetén a killdemény atvevéje gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasardl a feladéhoz.
Az ligyfél vagy képviseldje dltal személyesen beadott irat esetén az atvételt az dtadas alkalma-
val igazolni kell. Az igazolasban a kévetkezd adatokat kell feltiintetni:

e feladd neve, cime,

e cimzett szervezeti egység megnevezése,

e Aatvétel id6pontja (év, hdnap, nap),

e aldiras.
A killdeményeket az atvétel napjdn, de legkés6bb az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén
4t kell adni a IV/1. pontban megjelolt postabontasra jogosult iratkezeldnek.

3. Akilldemény ellendrzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:
e akiilldemény atvételére valo jogosultsagat a cimzés alapjén,

e akézbesitbokmanyok és a kiildeményen 1év§ adatok azonossagat,

e aziratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlenségét.
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Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovabbi-
tani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a felad6-
nak.

4, Sériilt killdemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,felbontva érkezett” vagy ,sériilten érke-
zett” zaradék ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil ellen-
Orzi a kildemény tartalmdnak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiild6 szer-
vet, személyt értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat
A kuldemény atvételénél érvényesiteni kell az intézménytinknél érvényben 1évd biztonsagi
eldirdsokat. Szamitogépes killdemény esetén felhaszndlds el6tt el kell végezni az ellenérzést,

virustalanitast.

IV. AZ IRATOK BONTASA
1. A beérkezett kiildeményeket
a IV/2. pontban foglaltak kivételével - az intézmény igazgatdja, akadalyoztatisa esetén az
igazgatd helyettesei, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatéja, akadalyoztatisa esetén a
tagintézmény-igazgatShelyettes bonthatjak fel, ha sziikséges névre szignalassal és aldirasaval
atadja az iskolatitkarnak.
Az elektronikus Uton (e-mailen) érkezett killdeményeket, leveleket az igazgat6, igazgatéhe-
lyettesek és az iskolatitkarok olvashatjak el és tovabbithatjak a cimzettnek.
(Az iratok tovabbi atad4sdval kapcsolatos szabdlyokat a VI. fejezet rendelkezései tartalmaz-
zak.)
2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
e anévre sz6l6, megallapithatéan maganjellegd,
e a,sajat kezii felbontasa” jelzési kiildeményeket.
A felbontés nélkiil a cimzettnek tovabbitandé kiildeményeket a cimzett kezébe kell 4tadni. A

cimzett az altala atvett hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles az iktatast

14



BAKONYSARKANYI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZATA — SZMSZ 2.5z. melléklete

végz6 iratkezel6hoz visszajuttatni. A cimzett 4ltal dtvett maganlevél nem iktatokoteles.
3. Téves felbontas
AIV.2. pontban régzitettek ellenére tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni,
és r4 kell vezetni a , Téves felbontas” széveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairdsat. Az
ismételten lezart iratot a IV/2. pont szabélyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az iskola-
titkaron keresztiil a cifmzetthez. A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kévet6en deriil
ki, hogy a kiildeményben mindgsitett irat van.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az 6sszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forma-
jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismer-
vény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az elismervényt az irathoz
kell csatolni.
4. Akiilldemény ellendrzése bontaskor
A killdemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi mellék-
let megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyz&konyvben kell rogziteni. Ez ut6bbi eset-
ben a jegyz8kényv egy példanyat a kildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidnya az
ligyintézést nem akadélyozhatja, a hidnypétlast az ligyintéz6 kezdeményezi.
5. Boritékok kezelése
A kiilldemények boritékjait a postabonté az ligyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen
akkor kell megdrizni, ha
e az ligyirat benytjtisanak id6pontjahoz jogkévetkezmény fliz8dik;
e abekiildé nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ligyintézd, kezeldi fel-
jegyzést tartalmaz;
¢ blincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertilt fel;
¢ ha a kiildemény névteleniil érkezik.

A boriték ezen tilmend esetekben is megdrizhet6 az ligyintéz6 dontése alapjan. Ilyen esetek-

ben a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisithetd meg.
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V.AZ IRATOK IKTATASA

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
miikod6 Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer)
zajlik.
Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik. Az iktatas
minden évben az els6 iktatészamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

1. Aziktatas
Valamennyi, az intézményhez érkezb, illetve az intézménynél keletkezd iratot - a V/5. pont-
ban foglaltak, illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden ira-
tot csak egyszer szabad iktatni. A papiralapu iratok iktatasa az iktatébélyegzonek az ligyiraton
valé elhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak kit61tésébél, az iskolatitkar dltal a Poszeidon elekt-
ronikus iktatasi rendszerben torténd régzitésébdl all. Az elektronikus iktatérendszerben az
iktatds meniipontban el6szor meg kell adni az iktatads paramétereit a paraméterkapcsolok se-
gitségével.

Ilyen paraméterek:

az iktatas mddja (f6szamos vagy alszamos),

az iktatds irdnya (bejévd, kimend vagy helyben),

az irat érkeztetése megtortént-e,

az irat tipusa (papir alapd, digitalis vagy vegyes),

az irat kézbesitési mddja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).

Az iktatds soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, masodlatok szama), az iratta-
rozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (iligyintézd, iratkategoria) és az iktatasi
adatokat (szerelendd lgyirat, ligyirat jellege), majd a kiildend§ iktatott irat cimzettjét és a fel-
adasi adatokat sziikséges megadni.

Az irat targyat Ggy kell megjel6lni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az
iktatott ligyiratokat az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, majd
az irattdrazast kell elvégezni, amely soran az irattarozasi adatokat, irattari helyet kell meg-

adni. A lezaras és az irattarazas csoportos miiveletként végezhetdek el.
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Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbdl exportélassal nyerjik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktat6szamat, targyat, ligyintézdjét, a birtokld szerveze-
tet, tételszamat.
Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket, a hiva-
talbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirg6s” jelzésii iratokat.
Az egy ligyben keletkezett els§ irat 6ndllé sorszamot kap, mig a tobbi irat a f6szdmhoz kap-
csolédé alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a k6zos targy kovetkeztében szerve-
sen Osszefiiggd iratok jegyezhetdk be.
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamadra, rogziteni kell az
iktatasnal az elbirat iktatészdmat, az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat
iktat6szamat.

Ha id6kézben évzaras volt, és ezért a folyé évben beérkez6 iratot az el6z6 évi sorszdmra mar
nem lehet iktatni, a kévetkezd lires sorszamot kell hasznalni, de az el6- és utdiratok dsszetar-
tozasat jeldlni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az ligy lezarasa utin az dssze-
tartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), akkor azokat a foly6 évi iktatott iratok
kozott kell elhelyezni.

Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztorndzni kell az iratot a sztornézas okdnak
megjeldlésével. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznélhaté fel Gjra.

2. Iktatészam

Az iktatészamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szdma + feladatellatasi hely sorszdma/az irat iktatészama - f6-

szama vagy alszdm/ az iktatas éve.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon, de kiil6nb6z6

alszamokon kell nyilvantartani. Egy éven beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszer-

ben kell kiadni. Iktatészdmot irat nélkil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil
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kiadott iktatdszamot sztornézni kell, ahol meg kell hatdrozni a sztronézés indokat. Az igy

megsemmisitett szamra Gjabb iratot iktatni nem lehet.

3. Iktatobélyegzd

Amennyiben az intézmény rendelkezik iktatobélyegzével, a papiralapi iratok iktatdsakor az

iktatobélyegz6 lenyomatat az irat lires részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitélteni.

Amennyiben az iraton nincs iires hely, az irathoz tires lapot kell mellékelni, és az iktatébé-

lyegz4t ranyomni.

Az iktat6bélyegz6 lenyomata az aldbbi adatokat tartalmazza:

a szerv nevét, székhelyét,

az irat érkezésének idépontjat,
az iktatészamot,

az lgyintéz6 nevének rovatat,

az irat elintézésének id6pontjat.

4. Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:

tajekoztatdkat,

kozlénydket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,
visszaérkezett tértivevényeket,

reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérélapok stb.),
konyveket, hivatalos kiadvdnyokat (katalégusok, tarifa- és atjegyzékek),
el6fizet6i felhivasokat, arajanlatokat,

idvo6zl6 lapokat,

jogkévetkezménnyel nem jaré meghivokat, tomeges értesitéseket.

A pénzigyi bizonylatok, szamldk, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvintartidsanak

rendjét, tovabbd a személyligyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésé-

nek rendjét az erre vonatkoz6 jogszabalyok és a bels6 szabélyzatok hatarozzdk meg.

Tilos iktatni az Gn. 4tmené iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilrél

érkezd mar iktatott iratokat.

5. Elektronikus adathordozoén érkezett iratok kezelése
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Az elektronikus adathordozon érkezett iratokat és az iratok kisérélapjait ki kell nyomtatni és
ezeket egyiitt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozoén szigorian csak egy témahoz tartoz6 iratok adhatdk at.
Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az altalanos iratke-
zelési szabdlyok az irdnyadok azzal, hogy a kiilldemény atvevéje koteles gondoskodni az irat-
nak az iratkezel6 részére - nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatas céljdbol - torténd atada-
sar6l az atvétel elismertetése ellenében.

Iktataskor az elektronikus adathordozén érkezett irat kisérélapjan fel kell tiintetni az adat-

hordoz6 iktat6szamat, az adathordozé paramétereit, a felvételek targyat, a készit§ és nyilvan-

tartdsba vev0 aldirasat, illetve az V/4. pontban szerepld tovabbi adatokat.

VI.  IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYITNEZES FOLYAMATABAN
1. Erkeztetés
A IV/1. pontban meghatarozott, postabontasra jogosult személy a IV. fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postat és kijel6li az ligyintézést végzs személyt (szignalas) és
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridg,
siirgGsségi fok) és a szlikséges iratokat iktatdsra atadja az iskolatitkarnak.
2. Kiadmanyozas
Az intézményiinkt6l kiils6 szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézménytdl kilsd szerv-
nek, személynek kiildendd irat iktatdsarol az iratot készitd koteles gondoskodni.
A levélpapir felsd részén a kdvetkezdket kell feltlintetni:
e atdrgyat,
o aziktatdszamot,
e aziigyintéz6 nevét (ne nem azonos a kiadmanyozoval).
A kiadmany akkor hiteles, ha

e aziraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata, valamint
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¢ az iratot az intézmény vezetGje, mint kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a neve
mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és a hitelesftéssel felhatalmazott személy az alifrasival
igazolja.
Nyomdai sokszorosftas esetén elegend§ az is, ha az igazgat6 neve mellett az ,s.k.” jelzés, illetve
az alakh{i alairdsmintéja és/vagy az intézmény bélyegzélenyomata szerepel.
Az intézménynél keletkezett iratokrol, kiadmanyokrdl az igazgaté vagy iigyintézéje hitelesi-
tési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus mdsolatot is kiadni.
A kiadményozéashoz minden esetében intézményi bélyegzét kell hasznalni. A kiadott bélyeg-
z0krol és az érvényes aldiras-bélyegz6krdl az iskolatitkar kételes nyilvdntartdst vezetni.
3. Aziratok tovabbitasa, postazas
Az elkiildendé iratoknak az esetleges csatoland6 mellékletekkel torténé felszerelését az isko-
latitkdr végzi, majd a postai el6frdsoknak megfeleld boritékkal ellatva, a tovabbitis médja sze-
rint (kiilon kézbesit6, posta, személyes atvétel stb.) csoportositja.
Postai tovabbitds esetén az online ePostakonyv szolgaltatisban az ajanlott, tértivevényes kiil-
deményeket kiilon nevesitve, az egyéb kozénséges kiildeményeket pedig darabszdm megjelé-
lésével rogziti az elektronikus postai felad6konyvben. Az elkésziilt elektronikus feladéjegyzék
kinyomtatdsa utdn a kézonséges kiildemények cimzettjét feltiinteti és gondoskodik a posta-
zando kildemények postai tovabbitasarol.
A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzé iskolai dolgozonak a kiildeményt dtadja az

atvétel igazoldsahoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az itvételt a

cimzett alairasaval igazolja.

VIL.AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI
Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositdsa. Az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. tdrvény, tovabba az elekt-
ronikus tigyintézés részletszabélyairél sz616 451/2016. (X11.19.) Kormdanyrendeletben foglal-
tak szerint kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat a Szolgéltaté. Kizarélag a Hivatali

Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a Szolgaltats.
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A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:

¢ Klebelsberg Kézpont elektronikus iirlapjai,

¢ egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.
Az tigyfelek azonosftasat a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgaltatdsok mentén:

e KRETA Naplé,

e KRETA e-Ugyintézés.
Az elektronikus ligyintézés feliilete:
Az elektronikus tigyintézési portilokon térténd ligyintézéshez az tigyfelek részérdl sziikséges
a KRETA naplé és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztilli azonositds. A Szolgéltatd és a
hozz4a kapcsol6dé intézmények igy allitjdk be az iratkezel szoftveriiket, hogy az alkalmas le-
gyen az ligymenet soran keletkezé valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és
iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett (irlaphoz kapcsolddé iktat6kdnyv, irattari té-

telszam, illetve sziikség esetén az ligyintéz6(k) személyének beallitasarol.

Az elektronikus ligyintézési folyamatok leirasa, szabalyai
Az ligytipusok elektronikus tigyintézése elektronikus (irlapok hasznalataval torténik. Az elekt-
ronikus Grlapok elektronikus tton, az elektronikus Grlapon meghatarozott Szolgaltat6 sza-
madra torténd benyWjtasa az elektronikus ligyintézési portal hasznalataval torténik az alabbiak
szerint:
¢ ahatdlyos elektronikus tirlap az ligytipus kivalasztasat kévetden, az elektronikus tligy-
intézési portalon érhetd el,
e az{irlapot a kitdltéshez le kell télteni az Ugyfél altal hasznalt szamitégépre,
e a kit6ltott drlap és csatolmdnyai az elektronikus ligyintézési portal igénybevételével,
valamint postai iton kiildhet6k be a Szolgaltat6 részére.
A Kkitoltott elektronikus (Grlap és csatolmanyai az elektronikus ligyintézési portalon keresztiil
keriilnek a Szolgéltat6hoz az iktatérendszerén keresztiil, amelyrdl az Ugyfél automatikus visz-
szaigazolast kap a portalon keresztiil. A Szolgéltaté a szdmadra bekiildott elektronikus (irlapot

olyan formatumban allitja el6 az ligyfeldolgozas céljabdl, amelynek adattartalma ember altal
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olvashat6 és értelmezhetd formdban a széles kérben elterjedt irodai vagy bongész6porgra-
mokkal kézvetleniil megjelenithetd, és amely strukturalt médon tartalmazza az (irlap adattar-
talmat.

Amennyiben a bekiildétt elektronikus (rlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték
(nem megfelel§ féjlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoéan visszajelzést kap , Hidnypotlasi
felhivas” formdajéban. A bekiildott elektronikus tirlap feldolgozésra kertil és az ligyintézési sza-
béalyoknak megfelelen keriil meghatirozisra a nem értelmezhet6 csatolt dokumentumok is-
mételt benyijtdsa. A Szolgaltatéhoz beérkez6 killdeményeket az iratkezels rendszer automa-
tikusan érkezteti, és az elektronikus (irlap befogaddsarél, valamint annak idépontjarél és az
érkeztetési azonosit6rél az elektronikus tigyintézési portilon keresztiil az Ugyfél szdmara in-
forméciét nytjt. Amennyiben az Ugyfél (irlapok hasznélata esetén nem a hatélyos, az elektro-
nikus ligyintézési portalon kézzétett elektronikus tirlapon nyujtja be a kérelmét, hanem egy
korabbi, de mér hatélytalan verzi6t hasznal, gy a Szolgaltat6 a befogadas elutasftisarél érte-
sitést kiild a hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az Ugyfél részére. Az iigyintézés az
alapul szolgél6 beadvény vagy kérelem benytjtasanak médjatol fiiggetleniil a hatalyos jogsza-

balyoknak megfeleléen torténik.

VIIL. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
1. Irattariterv
Jelen szabdlyzat 3. szamu melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari ter-
vet - sziikség szerint - de legalabb évenként feliil kell vizsgalni és a sziikséges médositasokat,
bovitéseket at kell vezetni.
2. Elhelyezés irattarban
Az irattar Orzi és Kezeli az 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését
és levéltarba adasat, valamint gytijti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos doku-
mentacids anyagot.
Az irattarat tiiz, viz és kiilsd behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az

7

iratkezel Orzi. A kézponti irattdrban 1év6 iratokhoz az irattar kezel6jén kiviil mas személy
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csak a kezeld jelenlétében nyulhat.

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattirban bekovetkezett karrol, iratpusztulasrol a
Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattirat az iskolatitkdr kezeli. Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovdbba, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként 1j iratgyfijt6t kell nyitni. Ezen beliil sorszamok névekvd sor-
rendjében kell elhelyezni. Az egy k6z0s irattari tételszamon szerepld iratok drzési ideje azo-
nos, igy selejtezés, levéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetdk.

3. AKkéziirattar kezelése
Az intézmény hirom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és 6rizni. A kézi
irattarban a ,kimend” (vagyis az intézményben beliil keletkezett) és a ,bejovs” (az intéz-
ménybe érkezett) iratokat évek szerint, azon beliil az iktatdszamok sorrendjében (alulrol fel-
felé novekedve) kell kezelni, ha lehet zarhaté helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos
rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gy(ijt6be keriilnek a jegyz6konyvek, besza-
molék, munkatervek, statisztikak, tavollét adatok jelentései, Kitiintetések, a tanuldk tovabbta-
nuldsaval kapcsolatos dokumentumok, didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.

4. Selejtezés
Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozé iratokat, amelyeket az irat-
tari terv nem mindsit maradandé értékiinek 6rzési idejiik tillhaladta a selejtezési hataridét, és
amelyre az tGgyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki lehet selejtezni. Az ira-
tok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi.
Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi. A bizottsag elndke az igazgato altal
kijelolt személy, tagjai: az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes. A bizottsagnak csak olyan sze-
mély lehet a tagja, aki az iratok jelent&ségével tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az in-
tézmény miikodését és ligyiratkezelését illetSen.
A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, az intézmény koérbélyegzdjének
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lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példany-
ban az illetékes levéltarhoz kell tovabbftani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az
iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyzékonyv visszakildott
példdnydra irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiin-
tetni.
A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

e azintézmény nevét,

¢ aziratokirattdri tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

¢ annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre ke-

rul,

e akiselejtezendd iratok évkorét,

e akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyéméterben,

¢ aselejtezési jegyz6konyv felvételének idejét, helyét,

e aselejtez6k nevét,

* aselejtezés alapjaul szolgal6 iratkezelési szabalyzat megnevezését,

¢ aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszer(iségrél és hiteles alairasu-

kat.
A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibis gépi adathordozékat és az iratnak nem miné-
siilé anyagokat nem kell selejtezési eljaras al4 vonni.
Az elektronikus adathordozén 1év§ iratok selejtezése és megsemmisitése az altaldnos szaba-
lyok szerint torténik.
A megsemmisitésrol az intézmény vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi elirasok figyelem-
bevételével gondoskodik.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgat6 altal megéllapitott 6rzési idé
utan szabdlyos selejtezési eljarassal - az iratok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.
5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand6, nem selejtezhetd ligyiratokat az irattéri terv szerint - legaldbb

tizendt évi Grzési id6 utdn - dtadés-atvételi jegyz6konyv kiséretében 4t kell adni az illetékes
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levéltarnak. A levéltar szimdra atadandoé ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6z6 allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadé koltségére, le-
zart évfolyamokban Kell dtadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltirral egyeztetett moé-
don - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
1év{ igyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattdr atvételérdl jegyzékdnyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogut6d nélkiil sz(inik meg, az intézmény vezetdje a fenntarté intézkedésének
megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrél tajékozta-
tast kiild a levéltarnak.

6. Taniigyi nyilvantartasok

Intézményiink az alabbi f6bb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:

1) A beirdsi naplo

Az iskoléba felvett tanul6k nyilvantartasara beirdsi naplét kell vezetni. A beirasi napl6 a tan-
kételes tanul6k iskolai nyilvantartasara is szolgal. A befrdsi naplét az iskola vezetdje altal
megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a befrasi naplébél térdlni, ha a tanuléi jogviszony meg-
sz(int. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztdlynaplé, csoportnaplé
A tanuléi és a tandran kiviili foglakozasokrdl, a tanérat vagy foglalkozast tarté pedagogus osz-
talynaplét, illetve csoportnaplét (mulasztasi és haladasi naplét) vezet, melyet a KRETA elekt-
ronikus naplé programban végez el.

3) Atérzslap
Az iskola a tanuldkrol - a felvételt kovetd 30 napon beliil - nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
toérzslap) allit ki, melynek kiallitasa és folyamatos vezetése az osztalyfénok feladata. A torzs-

lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot. Tovabba fel kell tiintetni - a

teljes tanulmdényi idére kiterjed6en - a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanul6k ligyeivel
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kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan
- pottorzslapot kell kiallitani. A p6ttorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kidllftani.
4) A bizonyitvdny
A kozoktatdsban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kidllftani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonos{tét, a kiallité iskola nevét, cimét (az intézmény
bélyegzgjét). A bizonyitvanyban zaradék formdjaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen
zar6vizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallftani.
Az elvégzett évfolyamokrél év végi bizonyitvinyokat egy bizonyftvanykényvbe (a tovabbiak-
ban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil att6l, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott
iskolat, iskolatipust.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a térzslap (péttorzslap) alap-
jan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon szabalyzasban (7. szami melléklet) meghat4-
rozottak szerint illetéket kell leréni.
Torzslap (pottorzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan - kérelemre
- potbizonyitvény &llithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolya-
mot, mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmistilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet fel-
tlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt. Illyen tartalmu pétbizonyft-
vany akkor allithat6 ki, ha a volt tanulé:
¢ irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult
és
¢ nyilatkozatédhoz csatolja volt tandrdnak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tandr
nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanftott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
5) A tantdrgyfelosztds és az érarend

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagbgusok kételezd 6raszamanak (foglalko-

26



BAKONYSARKANYI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZATA — SZMSZ 2.57. melléklete

zasi idejének), a kotelez6 6raszamba beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozasa-
hoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezet6je - a neveldtestiilet
véleményének kikérésével - véleményezi, az intézmény fenntartéja hagyja jova.
A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanérai és a tanéran kiviili foglal-
kozasok rendjét.

6) Ajegyzdékényv
Jegyz8konyvet kell késziteni, ha jogszabdly eléirja, tovabb4, ha az oktatasi intézmény neveld-
testiilete, szakmai munkakozossége az oktatasi intézmény miikédésére, a tanuldkra vagy a
nevel§-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz) ille-
téleg, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi in-
tézmény vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatasi intézményben meghatarozott érte-
kezletrdl. a jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévik felso-
rolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitdsokat, igy kiillondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabba a jegyz&konyv készitdjének az ala-
frasat. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabb4é az eljaras soran végig jelen lévo két
alkalmazott irja ala hitelesftdként.

7) A taniigyi nyilvdntartdsok vezetése
A pedagégus csak a nevel§-oktaté munkaval dsszefiiggs feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyvi-
teli tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a to-
vabbtanuldssal 6sszefiiggd nyilvantartast.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az osztily-
fénok és két 6sszeolvaséd pedagdgus a felelGs. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo6 bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.
A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athtzassal kell érvényteleniteni. Oly mé-
don, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,

keltezéssel és az iskola korbélyegzjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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Névvaltozés esetén - a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a térzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és
a cserét a bizonyftvanyt kiallité iskola, illetve jogutédja, jogutéd nélkiil megsziint iskola esetén
az végzi, akinél a megsz(int iskolai iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiad4asat kovetSen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bi-
zonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A cseréért dfjat nem kell
fizetni.
8) A bizonyitvdny nyomtatvdnyok kezelése
Az iskola az lires bizonyftvany-nyomtatvanyokat kételes zért helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgat6/igazgat6helyettes vagy az iskolatitkar férjen hozza.
Az iskola nyilvantartést vezet:

e az lres bizonyitvany-nyomtatvinyokrol,

¢ akidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrél,

* az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrél.
Az iskola az elrontott és a nem helyettesithet, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzékony-
vet készit, és a bizonyitvinyt megsemmisiti. A bizonyf{tviny megsemmisitésére akkor kertil
sor, ha

* abizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,

* abizonyitvany kicserélésre kertil (hasznélatbdl kivont iires, elavult bizonyitvanyok),

e anévvaltozds miatt kiadott bizonyftvdnymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a tu-

lajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités sordn az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az ,ERVENYTELEN”
felirattal vagy iratlyukasztéval torténé kilyukasztéssal érvényteleniteni kell.
Az iskolatitkar az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyf{tvinynyomtatvany, érvénytelenségé-
rol sz616 kézlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve az adott bizonyitvinynyomtatvany egyedi azo-
nositasahoz sziikkséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat. A kozzétételre vonatkoz6 hi-

vatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanyokrdl az Oktatasi Hivatal Taniigy-
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igazgatési és Koznevelési Hat6sdgi FGosztalyanak kell megkiildeni (1055 Bp, Szalay u. 10-14.).
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

e amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositéjat,

e amegsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

e amegsemmisités id6pontjat.
Egvéb iratkezelési feladatok

1. Kéznevelési e-Ugyintézés
A tanulmanyi rendszerben megvaldsitott elektronikus tigyintézés (e-ligyintézés), amely a ta-
nuldk, a sziilgk, értesitends hozzatartozok, pedagégusok, osztalyfénokok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakort betdlt6k, valamint egyéb kérelmezok részére
biztositja a kéznevelésben szereplé és meghatarozott folyamatok - tanulmanyi rendszeren
keresztiil - elektronikus benytjtasi és ligyintézési lehetiségét.
Az ligyek formai lehetnek:

¢ tanuldi hidnyzas igazolasa,

o sziil6i kérelem,

e beiratkozas az 1. évfolyamra.
Az ligyek intéz6i az ligyintézés soran megjelélt cimzettek.

2. Felvildgositds addsa tigyfeleknek
Az intézmény irodai dolgozéi a beadvinyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizardlag a bead-
vany iktat6szamarol, ligyintézsjérd), elintézésének id6pontjarél, valamint arrél adhatnak fel-
vilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az ligy érdemérél nem adhatnak felvila-
gositast, az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabdl nem adhatjak ki.
Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy elintézett ligyrél érdemi felvildgositast csak az is-
kola vezetGje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkar adhat, abban az esetben, ha erre felhatal-
mazzak.
Felvilagositast mindig csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértében,
hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhéz.

3. Az intézményi bélyegzdk nyilvdntartdsa
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Az igazgaté engedélye alapjan készitett bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartst vezet. A
nyilvantartélapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:

e abélyegz6t haszndld szervezeti egység nevét,

e Abélyegzd hasznilatara jogosultak nevét, alafrasat,

e abélyegz6 kiaddsanak datumat,

e abélyegzdiért felelds dolgozé nevét, aldirdsat.

IX. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
Beadvany: valamely szervhez érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendelte-
tésszerlien a szervnél vagy személynél marad.
Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilénb6z6 iratok dtmeneti jellegii 6ssze-
kapcsolasa.
Elektronikus irat: szimitastechnikai program felhasznéldséval - elektronikus forméban rog-
zitett - elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathor-
dozén tarolnak.
El6adéi iv: olyan ligyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informdci6kat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal ligyiratdarabot vagy ligyiratot
képez. Az el6add iv két vagy tobb lapbdl allhat.
Erkeztetés: az irasbeli ugyvitelnek az iktatdst megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a be-
advany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitéltik az érkeztet6 képer-
nydrovatokat.
Feladatkér: azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézési folyamat soran.
Gytijtéiv: a tobb més szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkez
valaszokat ~ kiilon 1j iktatészdm adésa nélkiil - egyiittesen nyilvantart6 iv, amely az iigyirat
részét képezi, abban van elhelyezve. A gy(ijt6iv tartalmazza az alap(kezd§)irat iktatészamat,

targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszdmainak, a bekiild6k iktatészamainak

(azaz az idegen iktat6szdmoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.
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Gy(lijtészam: az iktat4si sorszam, amely alatt a t6bb szervhez és /vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésére beérkez6 valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szerinti
foly6szammal ellatottan, az iigyiratban 1évé gytjt6iven tartjdk nyilvdn. A gylijt6szamként
hasznalt iktatészamot, az iktat6-programban jeldlni kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriil hatarolasa, azoknak az
ligyeknek dsszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszer(ien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartés alapvet része, amelynek soran a beadvényt, illetve a sajat kelet-
keztetés( iratot iktatdszimmal latjik el, és kitoltik az iktatdbélyegz6 lenyomat rovatait.
Iktatokonyv: Az elektronikus iktatési nyilvantartas adatbazisanak évenként tartés modon ki-
irt, hitelesitett, folyamatos sorszamii oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat - a megjelentetés szandé-
kaval késziilt konyvijellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv m{ikodésével, illetéleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasz-
nalasaval és barmely eljardssal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvintartisat, rendszerezését és selejtezhet8ség szempont-
jabél torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsagos megdbrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltirba adasat egyiittesen magéba foglalo tevé-
kenység.

Iratkezelési szabdalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabdlyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és miikddési szabélyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzé-
sére alkalmas szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetéssze-
rien az irattarba tartozd iratok dsszessége.

Irattari jel: jelen szabdlyzatban egy 5 pozici6s azonosit6, amely kifejezi az adott iigy irattari

terv szerinti jellemzdit (az tigykor, keletkezés- Ggyintézés helye, selejtezési hataridé kodja,
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levéltari atvétel évének kddja).

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhet6ség szempontjabél térténé valoga-
tasanak alapjdul szolgal6 jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (targyi csoportokra, in-
dokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, vala-
mint szervezetéhez igazoddé rendszerezésben sorolja fel, és meghatirozza a Kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének id6tartamat, tovibba a nem se-
lejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tétel: az irattéri terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos tirgy-
kérbe (irattari tételbe) tartozd, kiilonboz6 iktatészdmon szerepls egyedi tigyek irataibél 4ll.
Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése sordn
keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszer(ien hozza tartoz6 és nala maradé iratok irattiri
rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkez§ iigyviteli iratokon tett feljegyzé-
sek, tobbnyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.
Kiadmadny: a jévahagyds utan letisztazott és a kiadményozasra jogosult részérél hiteles ala-
irassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgdlt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jévahagyasat, le-
tisztazhat6sagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részé-
rél (,K” bet(jellel).

Kiadmanyoz6: a szerv/szervezet vezetje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott sze-
mély, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadméany alafrasa.

Kozfeladatot ellaté szerv: 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellat6 szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kdz-
feladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
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tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellat6 szerv dltal fenntartott le-
véltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitisra eldkészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feltlvizsgdlatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosité alairas vagy kézjegy, illetve azt helyette-
sit6 szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradandé érték( iratok tart6s megGrzésének, levéltari feldolgozasdnak és ren-
deltetésszerii haszndalatidnak biztositdsa céljabdl 1étesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos, mitvel6dési, mi-
szaki, honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbdl jelentés, a térténelmi mult ku-
tatisahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatisahoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbél nem vagy csak rész-
legesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

Masodlat: tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet
az elsé példanyon 1évével azonos pecsét és aldiras hitelesit.

Maisolat: valamely eredeti iratrél késziilt példany, amely hasonmas (szévet-formah), egy-
szer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkel elldtott) iratmésolat lehet.
MelléKlet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attdl.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérg irattdl - elvalaszt-
haté.

Segédkoényv: az elektronikus iktatdsi nyilvantartasbél év végén tartés modon Kiirt, folyama-
tos sorszamozasu oldalakkal ellatott mutatokényv (név-, helység- és targymutaté stb.), ikta-
tokonyv.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarol6 adat-
hordozé (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD lemez stb.), amely az adatok nyilvan-
tartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az (igyirathoz tartoz kilonféle tigyiratdarabok (elé- és utdiratok)
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vegleges jellegli 0sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokényvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell.
Szervezeti és miikddési szabélyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon beliil a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hatiskéroket,
és szabdlyozza a szerv m(ik6dését.
Szignalas: az igyben intézkedni, eljarni jogosult és kételes szervezeti egység és/vagy ligyin-
téz0 kijeldlése.
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd ligyek ellatasa, az ekozben felmeriil§ tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, sz6-
beli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.
Ugyintézé: az igy(ek) érdemi intézését végzs személy, azaz az ligy el6addja, aki az tigyet don-
tésre el6késziti.
Ugyirat: a szerv rendeltetésszer(i miikodése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat, amely
az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egyfazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.
Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az ligyiratok kezelése folyik. Az
tigyiratkezelést kdzpontilag, osztott médon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kozponti ligyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi bels6 egységének az ira-

tait az ligyiratkezelésre szakosodott kozponti iktaté irodaban kezelik.
b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazdsakor valamennyi bels§ szervezeti egység maga
végzi sajat iratainak kezelését.

c.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldds kombinal4sat jelenti.
Ugykoér: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége 4ltal meghatarozott, 6sszetartozé
vagy hasonl6 egyedi iigyek Osszessége, csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos m(ikodésének alapja, az ugyintézés egymds utani résztevékeny-
ségeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az (igyintézés formai és techni-

kai felételteleit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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X. INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN
Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozisa esetén a rendelkezd szerv kote-
les intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérol

és hasznilhat6sagarél. A bekovetkezd véltozasokrél a Megyei Levéltarat értesiteni kell.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a médosftott iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 01. napjan 1ép hatédlyba az SZMSZ
mellékleteként, ezzel egyidejlileg a korabbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Bakonysarkany, 2024. augusztus 21.

PH

Benisné Manner Melinda
igazgatd
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XIL. MELLEKLETEK

szamu melléklet — Adatvédelmi nyilatkozat

szamu melléklet — Nyilatkozat kép- és hangfelvétel készitésérsl
szam1 melléklet — Irattari terv

szamu melléklet — Intézményiink 4ltal alkalmazott zaradékok
szamu melléklet — Az iskola altal hasznélt nyomtatvanyok
szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

szamu melléklet — Bizonyitvany masodlat kiad4sanak szabalyai
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1. szamui melléklet

ADATVEDELMI NYILATKOZAT

JN 15140 1 AUy (sziil6/gondvisel§) ezuton
engedélyezem, hogy .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii nevii tanuld

szililetési hely, 1d0:  ...cccoivveevreerenrrceiecce e

ANYJANEVE.  ceeeerrccierinisietetenssrs s sse s sne s sesse s sebasasaasannes

oktatasi aZoNOSIO:  ..eevcerrereerrcenieeienii e

nevében megadott személyes adatait valamint a sziil§(k)/gondviseld(k) személyes adatait a kotelezd
nyilvantarté rendszerekben adategyeztetés céljabol a Bakonysarkinyi Fekete Istvan Altaldnos
Iskola (2861 Bakonysirkiny Béke 1t 54.; OM201009), mint Adatkezelé felhasznélja. Az adat-
kezeld a Nkt. 41§. (4) bekezdésében szerepld adatokat tartja nyilvan az iskolai nyilvantarté rend-

szerben.

Bakonysarkany, ...... BV e ho .......... nap

torvényes képviseld
nyilatkozatot tevé aldirdsa

INTEZMENY TOLTI KI!

A személyes adatok helyességét a bemutatott dokumentumok alapjan ellenériztem.

Bakonysarkany, ...... €V .....cocvneiiinenininnnn ho ......... nap

ellenbrzd aldirdsa
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2. szamu melléklet

NYILATKOZAT
(szil6, térvényes képviseld)

Az Eurépai Parlament és Tandcs 2016/679. sz. rendelete (GDPR), a 2011. évi CXIL torvény
(Info tv.) és a 2013. évi V. térvény (Ptk.) , valamint a nemzeti kéznevelésrél sz6lé6 2011. évi
CXC. torvény 43. §-a alapjin

Alulirott versemane e arnan snananen PSRRI | ;1) ‘) B
-] 1 LIRS ———
sziild

U — s (gyermek neve*, gyermek
edesany]a neve] ) (osztalya*) gyermekem tovabblakban Tanulé - torvé-

nyes kepv1selolekent

RN Iskola - tovabbiakban: Iskola -, mint adatkezel$ részére az
alabbi nyilatkozatokat teszem.

Ahhoz, hogy a Tanulérél az Iskola vagy fenntartéja ltal tartott, vagy az Iskola tanul6inak rész-
vetelével szervezett rendezvényeken kép- (fot és vided) és hangfelvétel késziiljon, illetve
hogy a felvételek a médidban (kiilonésen, de nem kizarélagosan televiziéban, radiéban, sajto-
termékekben, a Facebook, YouTube, Instagram feliiletek, honlapok, tdjékoztaté és proméciés
anyagok) megjelenjenek.

hozzajarulok nem jarulok hozza**

Ahhoz, hogy az Iskola vagy fenntartdja altal tartott, vagy az Iskola tanuléinak részvételével
szervezett rendezvényeken a Tanuld iskolai vagy egyéb tanulmdanyi-, szakmai-, tudomanyos-,
sport- vagy mlivészeti megmérettetéseken elért eredményeit - nevének és annak megemlité-
sével, hogy az Iskola tanuldja, vagy kordbban az volt - ismertessék, azok a médiaban (kiilono-
sen, de nem kizarélagosan televiziéban, radi6ban, sajtétermékekben, a Facebook, YouTube,
Instagram feliiletek, honlapok, tdjékoztaté és promécids anyagok) megjelenjenek.

hozzajarulok nem jarulok hozza**

A nyilatkozat aldiradsaval tudomdsul veszem, hogy a fenti személyes adatok kereskedelmi cé-
lokra nem hasznalhatok fel, azok kizarélag a kozfeladat maradéktalan ellatasat és az Iskola
népszerisitését szolgaljik.

Ezzel kapcsolatban tudomésul veszem, hogy a fenti adatkezelésekkel kapcsolatban az Iskola
Adatkezelési Tjékoztatéjaban megadott elérhet8ségeken kérhetek tajékoztatist.
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Tudomasul veszem tovabb4, hogy jelen nyilatkozatom barmikor, indokolas nélkiil az Iskola-
nak cimzett nyilatkozattal visszavonhaté.

Egyuttal kijelentem, hogy a kozzé tett anyagok tekintetében szerzéi jogi illetve, szellemi tulaj-
donra vonatkozé jogokkal kapcsolatos kévetelésem nincs és ilyet a jovében sem kivanok ér-
vényesiteni.

Tudomasul veszem, hogy a fenti - illetve az Iskola m{ikddése és a gyermekek oktatdsa kapcsan
felmeriil6 - adatkezelésekkel kapcsolatos tovabbi informacidkat az Iskola Adatkezelési T4jé-
koztatéja tartalmazza.

r

torvényes képviseld aldirasa
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3. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Irattari té- Ugykor megnevezése Orz2ési id6
telszam (év)

1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtez-
het6

2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtez-
heté

3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7 Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10

8 Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

2. Nevelési-oktatdsi Gigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ajitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék nem selejtez-
heté
14. Felvétel, dtvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormanyzat szervezése, miikddése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesit6 vizsga 1
27. Kbzdsségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
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3. Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, éptletterv- | hatarid6 nélkiili
rajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, se- 10
lejtezés

30. Eves koltségvetés, kdltségvetési beszamolok, kényvelési 5
bizonylatok

31. A tanmi(ihely Gzemeltetése 5

32. A gyerekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakértdi bizottsag szakértbi véleménye 20

34, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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4. szamu melléklet

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatssi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatirél 1. szami melléklete alapjan

Zaradék
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bet-vel) .......... évfolyamon folytatja.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.

4. Tanulméanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy
osztalyozé vizsga letételével folytathatja.

5... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint

6. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a minésités aldl
7.... tantargy ..... éviolyamainak kovetelményeit egy
tanévben teljesitette a kdvetkezék szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanérai latogatasa alél az 20........ /...
tanévben felmentve ..............cc.ocoovieeeieeeeeeee, miatt.

Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.
9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértéi vélemény
alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ..........oo.........
tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) ...................
évfolyam tantargyaibdl osztalyozé vizsgat koteles tenni.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kévetelményeket a
tanulményi idé megroviditésével teljesitette.

13. A(Z) oo tantargy érainak latogatasa aldl
felmentve .................... o (0 I -ig.

Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztélyozhaté, a nevelétestiilet
hatéarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

15. A nevelbtestiilet hatarozata: a (betlivel) ..............
evfolyamba Iéphet, vagy
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A nevelbtestlilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ...........ccccoeeneeeenn. évfolyamon folytathatja.
16. Atanuld az .................. évfolyam kdvetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hénap alatt
teljesitette.

N., TI
17. A(Z) oo tantargybdl javitévizsgat tehet. N., TL, B,
A javitévizsgan ..................... tantargybdl ...........cccoveeennen.
osztalyzatot kapott ...........ccccee.. évfolyamba Iéphet.

T, B
18. A .. évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie. N., Tl., B.
19. A javitévizsgan ................ tantargybdl elégtelen
osztalyzatot kapott.
] Ti., B
Evfolyamot ismételni koteles.
20. A(Z) oo tantargybdl .......... -an osztalyoz6
vizsgat tett.

N., Tl
21. Osztalyozé vizsgat tett. TI., B.
22, A(Z) oo tantargy alél ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23. A(2) .o tandéra aldl .................. okbdl felmentve. TI., B.
24, Az osztalyozd (beszamoltato, kilénbozeti, javito-) vizsga
letételére ................cccennnee -ig halasztast kapott.

TI., B.
25. Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag
elétt tette le.

TI., B.
26. A(Z) cooeeeee e szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Ti, B, N.
27. Tanulmanyait ..........ccccceeeeiicciieeeeeeee s okbol megszakitotta,
a tanuldi jogviszonya .........c.ccceevieciieiiiiiieenee -ig szunetel.

Bn., Tl
28. A tanulé jogviszonya Bn., TI., B., N.
a) kimaradassal,
o) RUUUI oOra igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) tirrereeerer e iskolaba valé atvétel miatt
megsz(nt, a Iétszambdl térolve.
29, fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
30 s fegyelmi biintetésben részesiilt. A blintetés
végrehajtasa .......cccoees voeeveeciieeiieee, -ig felfliggesztve.

TI.
31. Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén
a)Atanulé ............... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a
szulét felszolitottam.
b) A tanulé ismételt ....................... 6ra igazolatlan
mulasztasa miatt a szulé ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
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dokumentumokra.
Bn., TI, N.
32. Tankételezettsége megsz-nt. Bn.
33.A i, szét (szavakat) osztalyzato(kalt .................... -ra
helyesbitettem.
Tl B.
34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

35. Ezt a péttorzslapot a(z) ........ccoeevreee. kévetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.
Pét. TI.
36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.
Pot.TI.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Tl., B.
38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........cccoveeeve...... ,
ANYJA NBVE ...ttt ettt st ene e vaeans a(z)
.............................................. ISKOIA ..ot
szak (szakmai, specidlis osztdly, két tanitési nyelv- osztaly,
j=To [o-c | § [N évfolyamat a(z) ........................
tanévben eredményesen elvégezte.
Pét. B.
39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kbzbtt nem szereplé, a tanuléval kapcsolatos
kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.
40. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.
41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... -tol
..................... -ig pétolhatja.
TL, B, N.
42. Beirtam a .....ccecveeeeeeecce e iskola els6 osztalyaba.

43. Eztanaplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44, -

45. Ezt az osztalyoz6 naplét ................ azaz .........cccoeueen,
(betiivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

46. Igazolom, hogy a tanuld a ........ I tanévben ........ 6ra
kdzOsségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
szlikséges kbézdsségi szolgalatot.
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48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon

befejezte.

Ti., B.
49. A 20 honapos kéznevelési HID II. program elsé évének
tanulmanyai kdvetelményeit teljesitette

TI., B.

Beirasi naplé Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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3. szamu melléklet

AZ ISKOLA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Nyomtatviny neve Nyomtatvany Hasznaloja Ellenérzi
szama

Beirési napl6 A.Ti. 36 iskolatitkar igazgatohelyettes

Bizonyitvany A.Ti. 829 osztalyfonok igazgato

Bizonyitvany pétlap | A.Ti. 800/gépi osztalyfénok igazgato,

épi
&P igazgatOhelyettes
Didkigazolvany Oktatasi Hivatal ki- | iskolatitkar igazgatohelyettes
adott sorszammal

Javitévizsga jegyz6- | A.Tii. 1023 pedagdgus igazgato,

kényv )
igazgatohelyettes

Osztalyozovizsga A.Tu. 950 szaktanar igazgatohelyettes

jegyzokonyv

Torzslap-gytijté A.Ti. 30 osztalyfénok igazgatd

Altalénos Iskolai A.Tii. 30/c. osztalyfénok igazgatd,

torzslap az 5-8. évfo- _

lyamokhoz 1gazgatohelyettes

Altalénos Iskolai A.Tii. 30/b. osztalyfonok igazgato,

torzslap a 2-4. évfo- )

lyamokhoz igazgatohelyettes

Altaldnos iskolai A.Tii. 30/a/gépi osztalyfénsk igazgato,

torzslapaz 1. és a ) )

felsébb évfolyamok 1gazgatohelyettes

szoveges €s osztaly-

zattal térténé mindsi-

téséhez

Tovabbtanulasi la- 8. oszt.osztalyfonok | igazgato,

ok (jelentkezési la
pok § P) igazgatohelyettes
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Baleseti jegyzo- A.Tu. 1020/BAyj munkavédelmi £, igazgato
kbnyv a tanul6- vagy . o
gyermekbalesetekrd] szaktanar iskolatitkar
Nyilvantartas a ta- A.Tii. 1020/B/Gj munkavédelmi f., igazgato
nuld- vagy gyermek- ) )
balesctekrél szaktanar iskolatitkar
Altalanos iskolai bi- | A.Ti. 15/b iskolatitkar igazgato
zonyitvany (masod-
lat

Mas nyomtatvanyok, melyeket az iskola hasznal:
Ertesités iskolaval- | A.Tii. 7. iskolatitkar igazgatd
toztatasrol
Felhivas rendszeres | KRETA feliiletrél osztalyfénok igazgatd
iskolaba jarasra
Iskolalatogatasi iga- | A.Tu. 1016 iskolatitkar igazgato
zolas
Ertesités igazolatlan | KRETA feliiletrél osztalyfénok igazgato
iskolai mulasztasrol
Szigori szamadasu | B.15-46/K iskolatitkér igazgato
nyomtatvanyok nyil-
véantartasa
Belfoldi kikiildetési | Tankertiilet iskolatitkar igazgato
koltségelszamolas
Dolgozok szabadsa- | B.18-48. iskolatitkar igazgato
ganak felvezetése
Segédtabla az 1. osz- | A.Tu. 1 iskolatitkar igazgato
talyos tanulok beira-
sahoz
Tal6rék és helyette- | A.Tu. 1016/4j iskolatitkar igazgato

sitések havi Osszesi-
tése

47




BAKONYSARKANYI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZATA — SZMSZ 2.52. melléklete

Egyéni fejleszto A.Ti. 350 iskolatitkar igazgato
naplé a korai fejlesz-
tésben, valamint a
fejleszt6 nevelés-ok-
tatasban részesitett
gyermek foglalkoz-
tatasahoz

Betétlap az egyéni A.Tii. 351 iskolatitkar igazgatd
fejleszt6 naplo
nyomtatvanyhoz

Egészségiigyi és pe- | A.Ti. 356 iskolatitkar igazgat6
dagdgiai céli habili-
tacids, rehabilitacios
ellatds egyéni fejls-
dési lap kiiliv

Egészségiigyi és pe- | A.Tii. 357 iskolatitkar igazgatd
dagogiai célu habili-
tacios, rehabilitacios
ellatas egyéni fejlo-

dési lap betétiv
Tajékoztato fizet az | A.Tii. 102/c/1 iskolatitkar igazgato

1. évfolyamos tanu-
16k sz6veges mindsi-
téséhez
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6. szamu1 melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Benisné Manner igazgatd 2024.08.21.
Melinda
Szabé Magdolna igazgatOhelyettes 2024.08.21. M ,
Cseszneg Aniko iskolatitkar 2024.08.21.
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7. szamu melléklet

BIZONYITVANY MASODLAT KIADASANAK SZABALYAI

A sziil6 vagy nagykorti volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvany-
6] masodlatot kell kiallitani a kovetkez6k szerint:

* A sziil6 vagy nagykoru volt tanitvany az intézményben személyesen Kérelem forma-
nyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiéllitasat és azt 4tadja az
iskolatitkarnak.

* A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szoéldé 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet uj, 34. § (2) bekezdése értelmében az iskolai bizonyitvanynyomtatva-
nyok —a kdzépfoku felvételi eljarashoz kapcsolddé bizonyitvanymiésolatok, méasodlatok
kivételével — masolatainak, masodlatainak kiaddsdval dsszefiiggésben nyujtott szolgal-
tatasokért nyomtatvanyonként — 3000 forintnak megfelelé dsszegfli — téritési dijat kell
fizetni, amelyet az 6nall6 koltségvetéssel nem rendelkezd kdznevelési intézmény ese-
tén a fenntarté szdmara kell megfizetni a Tatabanyai Tankeriileti Kézpont (a tovabbiak-
ban: Tankeriileti Kdzpont) esetében a 10036004-00336561-00000000 szamu elSirany-
zat-felhasznalési keretszdmléra.

* Az iskolatitkar az intézményben 1év6 lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmezd
utolsé elvégzett évfolyamdrdl a bizonyitvany mésodlatot és 4tadja a kérelmezének.

* A masodlaton és a t6rzslapon fel kell tiintetni az alabbi zéradékot: ,,Ezt a bizonyitvany-
masodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett......adatai (adatok) alapjan &lli-
tottam ki.”
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NYILVANTARTAS AZ INTEZMENY BELYEGZOIROL

Bélyegzd felirata

Bélyegzd lenyomata

A Bakonysérkanyi Fekete Istvan Altalanos Iskola nagy-
méret(i korbélyegzdjének felirata:

Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altaldnos Iskola
2861 Bakonysarkany Béke at 54.
OM:201009

kozépen Magyarorszdg cimerével

A Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altalanos Iskola nagy-
méret(i hosszu bélyegzdjének felirata:

Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altalanos Iskola
2861 Bakonysarkany Béke ut 54.
T/F: (34) 377-122, OM:201009

A Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altalanos Iskola dij hi-
telezve bélyegzdjének felirata:

Di] HITELEZVE

pfJ HITELEZVE

A Bakonysarkanyi Fekete Istvan Altalanos Iskola telje-
sitésigazoldsra vonatkozé bélyegzdinek feliratai:

A szamla szakmai teljesitését igazolom
KA 5601
Datume:.......overessninns

A szamla szakmai teljesitését igazolom
KA 5602
| D11 )« EIN———

Nyilatkozom, hogy a teljesitésigazolas eredeti pél-
ddnya az intézménynél megtalalhaté.

A szamla szakmai
teljesitését igazolom
KA 5601

A szadmla szakmal
teljesitését igazolom
KA 5602

Nyllatkozom, hogy a teljesftégs
igazolés eredet] péidénya az
Intézménynsl megtalalhatd.

Az intézmény nagyméretii krbélyegz6jének és hosszii bélyegzdjének hasznalatira jogosult:

Igazgaté — Benisné Manner Melinda
Igazgatohelyettes — Szabé Magdolna

Bakonysarkany, 2024. augusztus 21.
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Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Komirom-Esztergom virmegye
Fenntar16 tankeriileti kzpont megnevezése: Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont
OM azonositd: 201009

Bakonysarkanyi Fekete Istvin Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzetj koznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznilatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény

1. Megnevezései
I.1. Hivatalos neve: Bakonysarkényi Fekete Istvan Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 2861 Bakonysarkany, Béke at 54.
2.1.1. telephelye: 2861 Bakonysarkany. Béke at 80.

3. Alapité és a fenntartd neve és székhelye

3.1, Alapito szerv neve: Emberi Er6forrisok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkdr gyakorldja: emberi erdforrdsok minisztere
3.3, Alapitd székhelve: 1034 Budupest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntartd székhelye: 2800 Tatabdnya, Gvéri 0t 29,

4. Tipusa: dltakinos iskola

5. OM azonosité: 201009

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2861 Bakonysdrkany. Béke i 54.

6.1.1. nemzetiséghez tartozok Altaldnos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.1.1. nappali rendszerG {{elvehetd maximalis tanuldi létszém: 118 £6)

6.1.1.2. alsd tagozat. felsd tagozat

6.1.1.3. I évfolyamtol 8 évtolyamig

0.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds - német (nyelvokialé nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.1.1.5. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiilt nevelhetd. oktathatd sajatos nevelési igényti gvermekek, tanulék
nevelése-oktatdsa (egvéb pszichés tejliidési zavarral kiizdok. értelmi fogvatékos - enyhe értelmi
fogyatékos)
nappali rendszerti (felvebetd maximalis tanulai 1éiszam: 12 16)

6.1.1.6. integracids felkészités

6.1.1.7. képességkibontakoztatd telkészités

6.1.2. egyéb loglalkozdsck: nupkozi. tanuldszoba
6.1.3. iskolai kdnyviar: kényvtari feladatokat a nyvilvanos kényvtdr latia el
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja: egyiittmikédésben. megallapodis alapjan

6.1.5. a testnevelésdrdk keretében megvaldsitott tiszasoktatds médja: egy ittmiikodésben. megallapodss alapjan
6.2. 2861 Bakonysarkarny, Béke i1 810),

6.2.1. nemzetiséghez tartozdk altaldnos iskolai nevelése-oktatasa
6.2.1.1. nappali rendszerit (felvehetd maximadlis tanuldi lélszam: 91 16)

6.2.1.2. alsd tagozat. telsd tagozat



6.2.1.3. I & folyvamtdl 8 é folyamig

6.2.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatis - német (nyelvoklatd nemzetiségi nevelés-okiatas)

6.2.1.5, a tobbi gvermekkel, tanuloval egy iitt nevelhetd, oktathatod sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelése-okiatdsa (egyeb pszichés tejlddési zavarral kiizddk. érielmi fogyvatékos - enyhe ériclmi
fogvatékos)
nappali rendszerd (felvehetd maximdlis tanuléi 1é1szim: 6 16)

6.2.1.6. integricios felkészités

6.2.1.7. képességkibontakoztatd lelkészités

6.2.2. egvéb foglatkozasok: napkizi. tanuldszoba
6.2.3. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtdr latja el
6.2.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: egyvéb mddon (tormaszoba)

6.2.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Gszdsoktatds madja: egytittmiikddésben. megéllapodas alapjan

7. A feladatellatast szolg4lé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2861 Bakonysarkdam, Béke it 54.

7.1.1, Helyrajzi szama: 56
7.1.2. Hasznos alapterdlete: 546 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingvenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarté jogkdre: vagvonkezeldi jog
7.2, 2861 Bakonvsdrkany. Béke it 80.
7.2.1. Helyrajzi szdma: 44/2
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 790.96 nm
7.2.3. Intézmény jogkire: ingyenes hasznilati jog
7.2.4. Fenntartd jogkdre: vagyvonkezel6i jog

8. Villalkozasi tevéiienységet nem folytathat.



