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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

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

e 2023. évi LIL torvény az j pedagogus életpalyarol (Puétv)

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanulojara nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti €és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, €s

hatarozatlan id6re szo4l.



A szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kertilnek az iskoléval, részt vesznek feladatainak megvaldsitdsaban, illetdleg igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény megnevezései

Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola

2.1.1. Telephelyek:
- Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola Matraderecskei Telephelye

Matraderecskei Altalanos Iskola 1-4. évfolyam

3246 Matraderecske, Nagy Lajos 1t 85.

- Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola Matraballai Telephelye
Matraballai Altalanos Iskola 1-4. évfolyam

3247. Matraballa, Petofi S. ut 3.

2.2. A koznevelési intézmény feladatellatasi helye:
3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 142.

2.3. Alapito és fenntarto neve és székhelye:

Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Erdforrasok Minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Hatvani Tankeriileti Kzpont

Fenntart6 székhelye: 3000 Hatvan, Radnéti tér 2.

2.4. Tipusa: Altalanos iskola

2.5. OM azonosito: 031520

2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

2.6.1. altalanos iskolai nevelés — oktatas

Recski Jambor Vilmos Altaldnos (Recsk, Kossuth Lajos it 142.)

- Nappali rendszerii oktatas (felvehetd maximalis 1étszam: 200 f0)

- Alsé tagozat, fels6 tagozat 1-8. évfolyamig

- A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok
nappali rendszeri nevelése, oktatisa (mozgasszervi, beszédfogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, enyhe értelmi fogyatékos,

érzékszervi: hallasi, 1atasi fogyatékos). Felveheté maximalis létszam: 12 6.



- integrécios felkészités, képességkibontakoztato felkészités

Matraderecskei Telephely (Matraderecske, Nagy Lajos 1t 85.)

- Nappali rendszerti oktatas (felvehetd maximalis 1étszdm: 100 £6)
- Alsé tagozat, 1-4. évfolyamig

- A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok
nappali rendszeri nevelése, oktatisa (mozgésszervi, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, enyhe értelmi fogyatékos,

érzékszervi: hallasi, latasi fogyatékos). Felvehetd maximalis 1étszam: 15 6.
- Integracios felkészités, képességkibontakoztatd felkészités

- Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: A testnevelés orak keretében biztositott

uszésoktatas — szolgéltatasi szerzédéssel

Matraballai Telephely (Matraballa, Pet6fi Sandor ut 3.)

- Nappali rendszerii oktatas (felveheté maximalis 1étszam: 60 {6)
- Alsoé tagozat, 1-4. évfolyamig

- A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanulok
nappali rendszerli nevelése, oktatdsa (mozgéasszervi, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, enyhe értelmi fogyatékos,

érzékszervi: hallasi, latasi fogyatékos). Felvehetd maximalis 1étszam: 4 f06.
- integrécios felkészités, képességkibontakoztato felkészités

2.6.2. egyéb koznevelési foglalkozas: napkozi, tanulészoba

2.6.3. mindennapos testnevelés biztositisanak modja:

Recski Jambor Vilmos Altaldnos Iskola: sajat tornaterem
Matraderecskei Telephely: egytittmiikodésben, megallapodas alapjan
Matraballai Telephely: sajat tornaszoba

2.6.4. Iskolacimek birtoklasa:

Orokos OKO iskola, Orokos Boldog Iskola, Biztonsagos Iskola



2.7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

2.7.1. feladatellatasi hely szerint pontos cim:

Székhely: 3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 142.
Matraderecskei Telephely: 3246 Matraderecske, Nagy Lajos 1t 85.
Matraballai Telephely: 3247 Matraballa, Pet6fi Sandor ut 3.
2.7.2. helyrajzi szam:

Székhely: 321/1

Matraderecske: 1417/2

Matraballa: 366

2.7.3. hasznos alapteriilet:

Székhely: 1614 nm

Matraderecske: 1597 nm

Matraballa: 266 nm

2.7.4. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

2.7.5. Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

2.8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore, és gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény a Hatvani Tankeriileti K6zponton beliil keretgazdalkodast folytat.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4. 1. Az intézmény vezetdje

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A koOznevelési intézmény igazgatoja felel:

e az intézmény szakszerli és torvényes muikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésére

bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valdo kezeléséért, -

Onallo

koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért;
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dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal mashataskorébe;

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel:

a pedagdgiai munkaért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért;

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért;

a nevel6 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a  koznevelésben  foglalkoztatotti ~ érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért;

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert;

a koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  all6  alkalmazottak  éves
teljesitményértékelésért és

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,

jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény

miukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve

helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,

ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény maés

munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyvegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az

igazgatd és az igazgatohelyettes minden tigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasaban
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szerepld tligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

4. 2. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdt tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett

e az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara;

e az intézmény mikodésével kapcsolatos;

e a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasara

terjed Ki.

Az igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén a fels6s munkakozosségvezetd, az 6

akadalyoztatdsa esetén az alsds munkakozdsségvezetd, helyettesit teljes jogkorrel.

4.3. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e amunkavégzés ellendrzését;

e aziigyeletek és helyettesitések elrendelését;

e igazgatOhelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e aszemélyi anyagok kezelését;

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését;

e az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

4.4. Azigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore:

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsa kdzremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen

munkatarsa az igazgatohelyettes (1 f0).
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Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa munkdjukat munkakori leirdsa, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatonak tartozik
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettes Kinevezésére az igazgatd tesz javaslatot a tantestiilet véleményezési
joganak megtartasdval a Hatvani Tankertileti K6zpont igazgatoja felé. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatérozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az
igazgatd altal rd bizott feladatokeért.

Igazgatohelyettes:

e Ellendrzi az intézmény dolgozoinak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegli munkd;at.

e Feladatuk a taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa az intézmény egészében.

o Ellatja az igazgat6 altaldnos szakmai ligyekben torténd helyettesitését.
Tevékenységérdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.
Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozé feladatok ellatasaért, atruhazott jogkorben:

- az iskolaorvossal, védondvel valo egytittmikodésért;

- atanuldbalesetek megeldzéséért, 6vo-védo intézkedések betartasaért, betartatdsaért;

- az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének €s taniligyi nyilvantartasai kezelésének

szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért;

- az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok koordinalasaeért;

- KIR intézményi torzs karbantartasaért;

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjainak mitkodéséért.

A vezetOk kapcsolattartasi rendeje:

Az intézmény igazgatdja, helyettese kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. A mindennapi munkdjukat a munkaterv és
a megbeszélések alapjan szervezik. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor

0sszehivhat.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény élén magasabb vezet6i megbizassal az igazgato all. Az alkalmazottaknak tgy
kell a kozvetlen egylittmiikodését megvalositani, hogy az intézményi feladatok ellatasa

zavartalan és zokkendmentes legyen.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

lgazgaté 13
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lgazgatdhelyettes
Munkakozossé
g Technikai dolgozék
l NOKS:
Nevel6testiilet - iskolatitkar
- pedagogiai
asszisztens

4.5. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény kibévitett vezetéségének tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e didkonkorményzat vezetd

e aszakmai munkakdzosségek vezetoi

o telephelyek képviseldi
Az intézmény kibdvitett vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a sziiloi
munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal
valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Felelés azért, hogy a diadkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat vezetdjét mindazokra az
értekezletekre, amelyhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairdsara az igazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii

alairdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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4.6. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés a
vezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikoddtetése sziikséges. Ezt a tevékenységet az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény onértékelési rendszere
teremti meg. A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni, ha sziikséges moddositani
(megbizas, feladat valtozéasa esetén).

A munkakdri leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezOen szabalyozza az

alabbi feladatkort ellatd vezetok €s pedagogusok pedagdgiai €s egyéb természetli ellendrzési

kotelezettségeit:

. az igazgatd

. igazgatohelyettes,

. a munkak6zosség-vezetok,
. az osztalyfénokok,

. a pedagogusok

. az osztalytanito

. a testnevel0 tanar

. a fejlesztépedagdgus
. a DOK vezetd tanar.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
koézremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai

jellegtiek lehetnek.

4.6.1. Az iskolai belso ellenérzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a nemzeti alaptanterv, az iskola

pedagogiai programjaban €s szabalyzataiban eldirt) mikodését;
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o segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkaveégzéseérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleldé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belso és kulso értékelések elkészitéséhez.

4.6.2. A belso ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsd ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzo dolgozd koteles:

e azellendrzés soran a jogszabalyokban €s az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

4.6.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

o az ellenérzés megallapitasait (kérésre: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozd koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit

teljesitent;
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a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.6.4. A belso ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

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

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

Hidnyossagok feltardsa esetén az ellenérzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

4.6.5. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagdgiai, iigyviteli és technikai jellegii
munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

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

feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mitkddése felett.

lgazgatohelyettes:

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és tigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

o aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;

o apedagoégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

o apedagogusok adminisztracids munkajat;

o apedagogusok neveld-oktatdé munkédjanak modszereit és eredményességét;

o agyermek és ifjisdgvédelmi munkat.

Munkako6zosségvezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagogusok neveld-

oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
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o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o anevel6-oktatd munka eredményességét.
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barki meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az egyes tanévekre
vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozodk kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése
e tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval
e az elektronikus naplo folyamatos ellendrzése
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

¢ a tanitasi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.
A belso ellendrzés képezi az intézményi értékelés és a mindségbiztositas alapjat.

Altaldnos szempontok:

e tanulo6i hazirend betartatasa a tanulokkal

e tanorék, tanérdn kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracioja
e a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

e az ¢épiilet és udvarok altalanos tisztasaga, rendje

e vagyonbiztonsag ellendrzése.

Minden dolgozdra vonatkozdan

e munkafegyelem megtartasa
e a munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése és annak szinvonala

Pedagdgusokra vonatkozoan

e Szakmai munka szinvonala
e Tanorai és tandran kiviili foglalkozasok megszervezése, megtartasa
o Megfeleld tanuldsiranyitasi formak alkalmazéisa (didaktikai feladatokhoz illeszkedd
modszerek)
e Foglalkozasok elokészitettsége — eldzetes felkésziilés
e Foglalkozasok hatékonysaga
o Szemléltetés, szervezési formak

e Motivalas, differencialas, tanuloi aktivitas formai és mértéke
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e A tanulok munkdja és magatartasa a neveld orajan

¢ A neveld munkdja, megnyilvanulésa, kapcsolata a tanulokkal

Munkafegyelem

e A munkakori kotelességek teljesitése

e A tanitasi ordk pontos kezdése, pontos befejezése

e Aziigyeleti munka pontos, feleldsségteljes ellatasa

e A tanari adminisztracios fegyelem betartasa
(napld bevezetés, osztalyzatok beirdsa, torzskonyv, bizonyitvany, tanul6éi mulasztasok
igazolasa, hataridok, formai kovetelmények, kiilalak, pontossag)

e A kiilonféle feladatok pontos, hataridére torténd megoldasa

e A rabizott osztalyterem, szaktanterem gondozasa, apolasa, pedagogiailag szakszerd,
izlésesen dekoralt.

e Kapcsolattartas a sziilokkel

Ugyviteli dolgozok vonatkozasaban

o kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése
e tanuldi nyilvantartds vezetése

e irattdri rend

e analitikus nyilvantartas vezetése

o leltar elokészitése, értékelése

Takaritokra, karbantartora vonatkozdan

e aziskola tisztasaga

e atakaritok sajat teriiletének ellendrzése, a tisztasdg szdmon kérhetdsége miatt
e az ¢piilet, berendezések allapotanak megovasa

e munkaidd kihasznalasa

o ¢piiletek eldtti jardak tisztasdga, udvar, palyak tisztasadga

e karbantartdsi, javitdsi munkak mindsége
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5. Az intézmeény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

e cgyéb belso szabalyzatok

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai dokumentumat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja. A hatalyos szakmai alapdokumentum megtalalhatd az

igazgatoi irodaban.

5.1.2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. A pedagogiai programot
a neveldtestiilet fogadja el €s az intézmény igazgatdja hagyja jova.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és

oktatés céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai

foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.
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e Az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba

olvashato6 az intézmény honlapjan.

5.1.3. A hazirend

Az iskola hazirendje éllapitja meg a tanuldi jogok gyakorlasanak, és a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabélyait. A hazirend
eldirhatja a tanulok altal bevitt dolgok megdrzésének modjat, elhelyezését. Megtilthatja,
korlatozhatja vagy feltételhez kotheti a tanuldi jogviszonybdl szarmazd kotelezettségek
teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a

bekovetkezett karért az intézmény nem felel. (KNT. 25.§ (2) és (3) bekezdés).

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos irata, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, javaslatara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni,
a sziil6i szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy példdnya az
informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds, amely soran
egylittmiikodik a Tankertilettel.
Az éves munkatervben rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést;
- részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben;
- gondoskodik a sziikséges potrendelésekrol.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a
tankeriilet megéllapodast kot.

Minden évfolyamon téritésmentesen kapjak a tanulok a tankonyveket. Az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl évente a nevelbtestiilet dont.

A tankOnyvjegyz€ékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket. A nevelGtestiilet dont arr6l, hogy a tartds tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd beszerzi az iskolai sziild1 szervezet és az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét.

A tankOnyvrendelés a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. hivatalos tankdnyvrendeld feliiletén
torténik. A rendelés a fenntartd jovahagyasaval valik véglegessé.

A tanuldk tankonyveit az elsé tanitdsi napon a tankonyvfelelés utmutatdsa alapjan az

osztalyfonokok adjak at a tanuloknak.

5. 3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

22



megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alébbi

dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
e az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5. 4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmeény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili helyzet esetén az igazgatd a fenntartoval egyeztetve rendkiviili sziinetet rendelhet
el. A rendkiviili helyzetet / tliz- €s bombariadd, arviz, foldrengés, stb / azonnal jelenteni kell a

fenntartonak, sziikség esetén a renddrségnek, tlizoltosagnak, katasztréfa védelemnek.
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Intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes

A rendkiviili eseményro6l azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat;

e azigazgatot;

e azigazgatOhelyetteseket;

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Ttz és bombariad6 esetén a legfontosabb az iskola épiiletének minél gyorsabb elhagyasa, a
tanulok, dolgozok biztonsagos helyre juttatdsa. Ennek érdekében a tliz- és bombariadot évente
egy alkalommal gyakorolni kell. Az intézményben bombariadét, tlizriadot az intézmény
igazgatoja, vagy helyettese, vagy a tagintézmény vezetdje rendelhet el. A menekiilési Gitvonalat,
¢s a figyelmezteto jelzést a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az épulet kitiritési rendje:

Az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell. A jelzés folyamatosan tartd csengetés.
Ezutan haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A
gyermekcsoportoknak a Tlizriado terv alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitritése soran fokozottan tigvelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tarto
neveldnek a tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell.

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A gyermekeket a helyiség elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a Tlizriadd tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;
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e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;

e avizszerzési helyek szabadda tételérol;

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol;

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztréfaelharitdo szerv vezetdjét az igazgatdnak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl; helyszinrajzardl;

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarol;

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kdvetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és gyermeke kdteles betartani.
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartoz6 személy észleli és értesiti az intézmény valamely
alkalmazottjat, annak haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitséget és értesitenie kell
az intézmény vezetdjét a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A renddrség, a mentd és a tlizoltosag telefonszamat minden intézményben a telefonok
kozelében, jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes sziikség esetén intézkedik arrol, hogy
a fenntart6 és mas €rintett hivatalos szerv értesitése mieldbb megtorténjen.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy iskolatitkar a bejelentés valdsagtartalmanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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e A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonldéan csengetéssel torténik. Lehetdség
esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

e Aziskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, a gyiilekezésre kijeldlt teriiletre sietni.

e A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
éptiletben tartdzkodni tilos.

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi
1d6t az igazgatd potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval, vagy potldlagos tanitasi

nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerli délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelel6 iddben és
id6tartamban latjak el. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett

vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

6. 2. A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidd keret elsd napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsd6 napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
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fogaddorakat az éves munkatervben meghatarozott napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése:

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotott munkaidére, ezen beliil a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidore és a kotott
munkaid6 fennmarado részére, valamint;

b) a szabad felhasznalasu munkaidére.

A neveléssel — oktatassal lekotott 1d6:

- a tanitasi 6rak megtartasa

- egy¢éb foglalkozas — a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas -,

amely

a) szakkor;

b) sportkor;

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas;

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas;

e) napkozi;
f) tanuloszoba;
9) tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,

bajnoksagok, didknap;
h) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi Ordk keretében meg nem
valodsithatd osztaly vagy csoportfoglalkozas lehet.
A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A

tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A neveléssel — oktatassal lekotott munkaidén tal a kotott munkaidd terhére elvégzendd

feladatok:

a) a foglalkozasok, tanitéasi orak elokészitése;

b) a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a tanulok teljesitményének
értékelése;

C) az intézmény kulturdlis — és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése;

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa;

e) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete;

f) a tanul6 — és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

Q) a gyermek — és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok véfrehajtasa;

h) eseti helyettesités;

)} a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység;

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;
k) a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa;
)] az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti 2 6rat meghalado része;

m)  pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

n) a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

0) munkakdzosség-vezetés

p) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés;

q) kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa;

r iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa;

S) kiilonbozd feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazds esetében a koznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas;

t) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa;

u) pedagogus — tovabbképzésen valo részvétel rendelhetd el.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve ha, kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el, amelyet az intézményen

kiviil lehet teljesitenie.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai €s
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakdr nincs betoltve a palyazati eljaras idejére;

b) a munkakor nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) a betoltott munkakdr feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Egy pedagogusnak elrendelhetd tanorai €s egyéb foglalkozasok szdma egy tanitdsi napon a
kettd, egy tanitdsi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 felso hatéra feletti eseti helyettesités 60 oraig rendelheto el.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok:

A kotetlen munkaiddben, vagyis a teljes munkaidé 20%-aban (heti 8 6ra) a térvény szerint a
pedagdgus ,,munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni” (Nkt.62.§
(5)), nem szabad megfeledkezni arrél, hogy a pedagdgus szamara ez az idé6 nem szabadidd,
hanem munkaidé. Nem irhat6 eld szdmara, de elvarhato téle, hogy ebben az iddsavban is a
tanulok érdekében végzett tevékenységgel foglalkozzon, akar az intézmény teriiletén beliil,

amennyiben ez indokolt.

6. 3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény pedagdgusainak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodéasat a
pedagdgusok 1 €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, illetve a 401/2023. (VIIL.30.)
,Korm.rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol”
szabalyozza.

- A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

- A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
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- A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:30 o6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a
helyettesének, hogy helyettesitésérol kozvetlen munkahelyi vezetdje intézkedhessen.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén -
lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszeri helyettesités érdekében a
tanmeneteket elérhetdvé kell tenni.

A tappénzes igazolasokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
az iskolatitkari irodaban.

- A pedagogusok szamara - a kotelez6 oOraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) oOrak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a vezetd
helyettes és a szakmai munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

- A tandrak (foglalkozéasok) elcserélését a vezetd helyettes engedélyezi eldzetes bejelentés €s
egyeztetés alapjan.

- A pedagbégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

Az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagogusok a Kréta rendszerben munkaidé-nyilvantartdst vezetnek. Az igazgatdé a

munkavégzést havonta igazolja a Kréta rendszer altal el6allitott munkaidényilvantartas alapjan.

6.4. A nem pedagégus munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és az igazgatohelyettes kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézményi vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A

nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.

A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

esetleges tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

30



6.5. Munkakaori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leirasokat minden tanév elején aktualizaljuk.

A munkakori leirasoknak a kovetkezéket kell tartalmazniuk:

- amunkakorrel kapcsolatos adatok;

- adolgozd neve;

- munkakore;

- beosztasa;

- heti munkaideje;

- pedago6gusok esetében heti kotelezd oraszama;

- amunkaltatéi jogkor gyakorlojanak megnevezése;

- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése;

- adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:

- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok;

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok;

- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok;
- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok;
- az ellendrzés, értékelés feladatai;

- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai;

- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba léptetése:

- amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma;
- azigazgato alairasa;

- adolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

6.6. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozédsat a tanuldk orarendje
(kotelezd és valaszthato tandrak) és a Hazirend hatarozza meg. A sziil6i nyilatkozatok alapjan

a tandrak végeztével biztositjuk a tanulok feliigyeletét 18 oraig. A hazirend betartasa a
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pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az

intézményben tartozkodo6 személyekre nézve kotelezo.

6.7. A tanév helyi rendje

Az iskoldban a szorgalmi id6, tanitasi év minden év szeptemberének els6é munkanapjan
kezdddik és minden év jinius kozepén, az eldirt tanitasi napok szamanak teljesitésével ér véget.
A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az Emberi Er6forrasok minisztere allapitja meg (tanév
rendje).
Az iskola - a tanév rendjében meghatarozottak figyelembevételével - éves munkatervet készit,
amely tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
id6épontokat:

e atanév kezdo és befejezo napjat,

e anevelGtestiileti értekezletek idopontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépont;jat,

e avizsgik (osztalyozo, javitd) rendjét,

e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat a miniszteri rendelet keretein beliil,

e abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (h4zirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi

értekezleten pedig a sziilokkel.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetOk. Az elsd tanitasi ora a
héazirend altal meghatarozott idében 8 érakor kezdddik. A tanitasi 6rdk idOtartama 45 perc. A

tanitasi id6 8.00-tol 16.05-ig tart.

rer o r

7:45: érkezés, sorakozas
1. 6ra: 8:00 — 8:45
1. sziinet: 8:45 —8:55
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2. ora: 8:55-9:40

2. szilinet: 9:40 — 9:50
3. 6ra: 9:50 — 10:35

3. sziinet: 10:35 — 10:50
4. ora: 10:50 — 11:35

4. sztinet: 11:35 —11:55
5. 6ra: 11:55 -12:40

5. sziinet: 12:40 — 12:55
6. ora: 12:55 —-13:40

6. szlinet: 13:40 — 13:45
7. 6ra: 13:45 —14:30

7. sziinet: 14:30 — 14:35
8. ora: 14:35 - 15:20
Minden kicsengetés eldtt 5 perccel jelzo csengetés van.
A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik.
Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az ligyeletes
nevel0 koteles a rabizott épililetben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az éplilet, udvar rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasanak ellendrizni.
A tanuldknak az o6rakozi sziinetekben (kivéve az 1. és 2. sziinetet) az udvaron kell
tartozkodniuk. Rossz 1d6 esetén az ligyeletes neveld utasitasa alapjan a tanuldk a folyoson

tartozkodnak. Feliigyelet nélkiil a tanteremben gyermek nem tart6zkodhat.

A tanitéasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatod adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.9. Az osztalyozo vizsga rendje:
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat

kell tennie, ha:
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a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgat6d engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzésa egy adott tantargybol az €vi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja.

6.10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének valtozasa
értelmében 2023. szeptember 1-tdl az iskolaban a nevelés-oktatast a déleldtti és délutani
tanitasi idészakban oly modon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16 éraig
tartanak, tovabba 7 oratol 18 oraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien tartozkodnak
az intézményben — gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérol sziildi igény esetén.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfétol
péntekig 8:00 és 11:00 ora kdzott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, tanulok és a neveldk tudomésara hozza hirdetmény tjan.

Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel (iigyeletes), és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az intézmény épliletét csak a sziild — személyes vagy irdsbeli —
kérésére, az osztalyfonok, a szaktanar, a napkozis neveld vagy az igazgatd engedélyével

hagyhatja el.
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6.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalatanak rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavillal6ja és tanuloja felelds:

e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti ¢s mikddési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott viselkedési szabalyok ¢€s eldirasok megtartasaért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e A tanitasi 6rdk rendjét kiemelten kell 6vni.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elssorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjadk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagodgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni, més helyre
helyezni nem lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat,
tornatermi 6ltozoket és egyeb helyiségeket zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat
tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.12. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézményben a nevelési-oktatdsi 1don kiviil az iskoldhoz tartozo tornatermet,
kozmiivelddési és sport rendezvényekre is igénybe lehet venni. A tornaterem iskolai
foglalkozasi idében elsdsorban iskolai célokat szolgal, tanitdsi id6n kiviil pedig iskolai
sportkori foglalkozasokat. Az iskola helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali
igénybevétele dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik. Az intézmény helyiségeit

az igazgatd javaslatara a Tankeriilet adja bérbe.
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6.13. Karbantartas és kartérités

Az igazgatd felelds a tantermek, szaktantermek, eldadd, tornaterem ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni sziikséges.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulo altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. Az intézményvezetOhelyettes feladata a kar felmérése, €és a kartérités a sziildvel,
gondviseldvel torténd rendeztetése. Ha a kartéritésre vald felhivas eredménytelen, az iskola

birdsagi pert indithat a tanul6d gondviseldje ellen.

6.14. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt ¢€s
az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohényzdk védelmérdl szold torvény (1999. évi XLIIL térvény) 4.§ (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohanyzéas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

6.15. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultara, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi

eléirasokat bels6 utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
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tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potldlag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltér6é koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagbégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoz oOrai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.16. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
egy alkalommal legfeljebb 2 testnevelésorat egy tanitasi napon dsszevonva lehet megszervezni
a testnevelésora keretében megvalositott iszasoktatas céljabol.

2024 szeptemberétdl csak kizardlag versenyengedéllyel rendelkezd tanuldk kaphatnak
felmentést heti 2 testnevelésora alol, ha az edzés igazolasa mellett az érintett testnevelésorat
kozismereti tanora nem el6zi meg, vagy nem koveti.

Az iskolai sportkor feladatait a Diaksportkor latja el. A sportfoglalkozasok megtartasahoz
sziikséges Oraszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg.

Biztositjuk tanuldink szadmara a az orszagos €s megyei sportversenyeken, valamint a
Didkolimpian valo részvételt.

Az iskola és a didksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportegyesiilet

munkaterve. Az igazgatd a feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportegyesiilet
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munkatervét, biztositja a szlikséges erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.
A didksport egyesiilet elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az

eredményekrol listat készit, melyet az iskola vezetése beemel a tanévrol szol6 beszamoloba.

rer s r

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozasokat szervez. A tanuldk jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valé részvétel kotelezd. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és
a helyettese rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szervezeti formai:

e napkozi, tanuldszobai foglalkozasok

o szakkorok

e ¢nekkar

e iskolai sportkdri foglalkozasok

o felzarkoztatas

e tehetséggondozas

e cgyéni foglalkozasok

e tovabbtanulasra felkészitd foglalkozdsok

e tanulmanyi versenyek

e projekthetek
A napkozi és a tanulészoba miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:
Az iskola a sziiloi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi és tanuldszobai
ellatasat.
A napkozis €és tanuldszobai foglalkozasok a tanitasi orak végeztével, a tanulok orarendjéhez
igazodva kezdddnek.
A napkozis vagy tanuldszobai foglalkozasrol vald hianyzast a sziilonek jelezni kell.
A tanul6 a napkdzis vagy tanuloszobai foglalkozasrdl csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviil indokolt esetben - sziil6i kérés nélkiil - eltdvozasra a
csoportvezetd, az igazgatd vagy helyettese engedélyt adhatnak.
Szakkorok:
A kiilonféle szakkorok mukodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek szaktargyi, miivészeti, de szervezOdhetnek valamilyen
k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkdrokre valo jelentkezés onkéntes, a tanév elején
torténik és hatarozott iddre, egy tanévre szol.
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Enekkar:

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idOkeretben. Vezetdje az igazgato altal megbizott kdrusvezetd tanar.

Az iskolai sportkor:

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi szorgalmi iddre. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt a tanulok.

Az iskolai sportkor a tandrai testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapi
testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan
kiviili sportversenyre. Vezet6jét az igazgatd bizza meg. Az egyesiilet évente két alkalommal
beszamol a tevékenységérdl a neveldtestiilet el6tt.

Felzarkoztato, tehetséggondozo, egyéni foglalkozas:

A felzarkéztatdo ¢és egyéni foglalkozdsok célja az alapképességek, készségek,
kulcskompetencidk fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A tanuldkat
a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a foglalkozasokon kdtelezo, ez aldl felmentést csak
a szilo irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tehetséggondozd foglalkozasok célja tanuldink képességeinek, készségeinek tovabbi
fejlesztése, melynek keretében érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden

felkészitjiik ket a tovabbtanulasra, tanulmanyi versenyekre.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis €s sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a varosi, megyei és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakodzosségek hatarozzdk meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd
helyettes iranyitja.

Projekthetek-témahetek:

Az iskola neveldi a tanulok részére projektheteket, témaheteket szerveznek, melyek tobb iskolai
Oran, tanitasi napon at zajlé tanitdsi-tanuldsi folyamat. Ennek soran a tantargyi rendszerbe
nehezen beilleszthetd ismeretek feldolgozéasa torténik egy-egy témakor koré csoportositva a

gyerekek aktiv részvételével, sokféle tevékenységre épitve. Iskoldnkban évente ismétlddnek
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azok a projekthetek, amelyek az egészségvédelemmel, a természet és kornyezetvédelemmel,
iskolank névadojaval kapcsolatos ismereteket dolgozzak fel.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok:

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervezhet, melynek célja a
pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktaté munka szerves részei, azokat a tanmenetben vagy
munkatervben régziteni kell.

Onként jelentkez6 sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesitik.

Az autébuszos kirdnduldsra szigoru szabalyok vonatkoznak, melynek belsé szabalyzatban
foglaltak betartasa kotelezo.

Kulturalis intézmények latogatasa:

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitéasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges. Szervezésért feleldsek az
osztalyfonokok.

Iskolai szintfi rendezvények szervezdi: DOK; Sziildi Munkakozdsség, helyi civil szervezetek,

osztalyok részére: osztalyfonokok, tanitok, tanarok.

7. Az intézmény neveldtestiilete €s szakmai munkak6zosségei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallalgja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Magasabb vezetoi megbizashoz kapcsolodo vélemény kialakitasa:

40



A magasabb vezeté megbizasat a neveldtestiilet véleményezi neveldtestiileti értekezleten. A
neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvvezetd ¢és a hitelesitok
személyét az értekezlet megkezdésekor valasztjak a jelenlévok koziil a jelenlévd neveldtestiileti

tagok. A nevelétestiilet a véleményének kialakitasa el6tt meghallgatja az igazgatot.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e alakulo értekezlet;

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal);

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal);

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a vagy az igazgatd sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld
értekezletein  jegyzOkonyv  késziil, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyvvezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldésat osztalyértekezleteken végzi. A nevel6testiilet osztalyozdértekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.
A DOK vagy a sziil6k kezdeményezésére az értekezlet 8sszehivasarol a nevelétestiilet dont.

A nevelotestiilet dontési jogkore az egész intézményre vonatkozoan:

e apedagdgiai program elfogadasa;

e az SZMSZ elfogadasa,

e ahazirend elfogadasa;

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének jovahagyasa,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;
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e atovabbképzési program elfogadasa,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol;
e atanulok fegyelmi iigyeiben;
e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.
A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi tligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
A neveldtestiilet véleményét
a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott;
C) azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran;
d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt;
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni
e Az igazgatd kivalasztisandl a masodik igazgatoéi ciklus esetén a palydzat
mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet
egyetert.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyl iligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd és a nevel6testiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, junius végén, az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre kertiil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a

nevelotestilet.
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Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus
hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézmény szakmai munkakozosségei Osszehangoljdk munkajukat, kidolgozzak
egyuttmiikodésiik, kapcsolattartasuk rendjét.

Munkajukat éves munkaterv szerint végzik. A szakmai munkak6zosségek éves terv szerint részt
vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében. A szakmai
munkakozdsség tagja és vezetdje akkor is részt vehet a belsd ellendrzésben és értékelésben, ha
nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.

A munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek valasztjak az igazgatd egyetértési
joggyakorlasa mellett. A szakmai munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosség véleményének
meghallgatdsa utan az igazgatd bizza meg a feladatok ellatasaval, legfeljebb 5 éves, hatarozott
id6tartamra.

A munkako6zosségek sziikség €s igény szerint atszervezhetOk, vagy megsziintethetok. A
szakmai munkako6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A munkak6zosségek tagjai az iskolaban dolgozé pedagogusok.

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységeinek szervezése, iranyitasa,
eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok kozott. A
munkakozosség-vezetd évente legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkakdzosség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarodl.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:
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Alsé tagozatos munkakozosség:

szakteriilete: als6 tagozat munkéjanak iranyitasa

Fels6 tagozatos munkak6zdsség:

szaktertilete: a fels6 tagozat munkajanak iranyitasa

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai

szinvonalat, mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informdcidaramlds biztositasa  érdekében gy, hogy a
munkakozdsségvezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az igazgatd a munkakozosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal

beszadmoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének

mukdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tuddsanak

fejlesztése céljabol.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi

kdzosséget.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek. Figyelemmel kisérik
az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogaté szakmai vezetd

munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

e Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkak6zdsség éves munkatervét.

e Irényitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez.

e Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart.

o T4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarol.

e Az igazgatdé megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oralatogatast végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

o Képviseli allasfoglalasaival amunkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkako6zdsség tagjait, kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosségvezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.
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8.2. A munkavallalo6i kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébol ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol all. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és
kozosségét az intézményi rendezvényeken. Véleményezési jog illeti meg az igazgatd
megbizasaval Osszefiiggd dontésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazott értekezletet évente legalabb egyszer, a tanév inditasakor, valamint a
véleményezési jogkorbe tartozd fenntartdéi dontések meghozatala eldtt kell 6sszehivni. Az
alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 20%-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti. Az alkalmazotti kozosség értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A munkavallaléi kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkako6zosségek;

e sziildi munkakdzosség;

e didkdnkormanyzat;

o osztalykozosségek.

8.3. A sziil6i szervezet (Sziiloi munkako6zosség)

A Knt. alapjan az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd szilil6i szervezetet (k6zOsséget) hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és mukodést rendjérél, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Megvalasztja a sziil6k képviseldit, elnokot és helyettest.

Ez a sziil6i szervezet, illetve képviseldi jogosultak eljarni valamennyi sziild képviseletében,
illetve az intézmény egészét érintd ligyekben, élhetnek véleménynyilvanitasi jogukkal a
sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai sziil6i szervezet tagjai az osztalyok sziiléi szervezetének két valasztott képviseldje.
A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztadly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziiléi szervezet véleményét, allasfoglalasat, javaslatait a

valasztott elnok vagy az osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az
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SZMK munkéjat az iskola tevékenységével az SZMK patronal6 tanara koordinalja. A patronalo
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SZMK vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

8.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése biztositja a lehetOséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§. pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Megitélésiink szerint
iskolankban jol mikodik a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti informdcidaramlast, az intézmény
tantestiilete ¢és a partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tandcs

megalakitasat.

8.5. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat (Nkt. 48.§) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat sajat szervezeti és milkddési szabélyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara
(Nkt. 69.§ (2) h)

A diakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén, annak szervezeti ¢s milkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni. Az iskolagylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A

diakok kérdéseire, az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.
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A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott;

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott;

e ahazirend elfogadasa elott.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

Az iskolai didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi,
a nevelotestiileti, valamint a sziil6i szervezeti értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény

vezetdjét.

8.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Az azonos évfolyamra jaro €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott. Az
osztalykdzosség €élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all, akit az igazgatd biz meg.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa;

e kiildottek delegalédsa az iskolai didkonkormanyzatba;

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyténok feladatai és hataskore:
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Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkdja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, eldsegiti egészséges
lelki ¢ testi fejlodésiiket.

Eldsegiti a tarsadalmi normékhoz és az iskolai elvarasokhoz igazod6 értékrend
kialakitasat és elfogadasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezleteket, fogadoorakat tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: napld vezetése, ellendrzése,
felevi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Megismeri a tanuldk csaladi és szocialis koriilményeit.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az osztalyszintii és az iskolai rendezvényeken kiséri osztalyat, eliigyel a tanulokra.

A bukaésra all6 tanuldk sziileit a félév és az év vége elott legalabb egy honappal irdsban
értesiti.

Ha a tanul6 az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket
tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelmezteti a sziiloket, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlddésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6k figyelmét felhivja a szocidlis €s egyéb juttatdsokra.

Fokozott torddéssel foglalkozik az osztidlyaba jar6 kiemelt figyelmet igényld
tanulokkal.

Egyiittmiikodik a csalad és gyermekjoléti szolgalattal.

Figyelemmel kiséri az osztdly tantermének gondozottsagat ¢€s pedagogiai
szakszerliségét.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.
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e Sziikség szerint, a jogszabalyban meghatarozott mdédon kezdeményezi a tanuld
szakértoi vizsgalatat, véleményezése korrekt, szakmailag megalapozott.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziiloi értekezletek

rr .z

8.7.2. Tanari fogaddoorak

Az iskola pedagogusai a sziil61 fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrodl a sziilok
szamara. Az intézmény félévente legalabb egy, a munkatervben rogzitett idoponta, kdzos sziildi
fogadoodrat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban
is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie

az érintett pedagogussal.

8.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje az iskolaban

Az altalanos iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a KRETA elektronikus
naplon keresztiil. A sziildvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy személyesen is torténhet.
Az intézmény havonta tdjékoztatja a szlil6t gyermeke magatartdsarol, szorgalmarol.

Félévkor a félévi bizonyitvany dokumentalja a tanul6 elémenetelét. A pedagdgusok kotelesek
a tanulokra vonatkozo minden értékelést, érdemjegyet és irasos bejegyzést az elektronikus
naploba feltiintetni. A szobeli feleletet aznap, az irdsos szamonkérés eredményét a feladat

kiosztasa napjan kell beirni.

8.7.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudésanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybodl legaldbb havi egy jegy
szlikséges. A heti egy oras targyak kivételt képeznek, de itt is szlikséges a félévenkénti harom
osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz.

Az osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel vagy néhany tanitasi 6rdval
(az adott targybol) a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két

(lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az iskola tanulokozosségének az iskolagytilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. Az igazgatod
¢s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal.
Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolagytilés nyilvanos, azon barmely tanuldé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
Az iskolagyiilés az igazgaté Aaltal, illetve a didkonkorményzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
iskolagytilést tartani.

Az iskolagytlésen az iskola igazgatdja €s a didkonkormanyzat vezetok beszdmolnak az el6z6
iskolagyiilés ota eltelt id6szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérol, érvényesiilésérol.
Rendkiviili iskolagytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkdonkormanyzat vezetdi vagy az iskola

igazgatoja kezdeményezi.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében €s egyeb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

Intézménylink kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egylittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal.

A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka, kiilonb6z0 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivds vagy egyéb
értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

e ko0z0s értekezletek tartasa

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel
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e moddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa
e koz0s iinnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart az

alabbi szervezetekkel:

e a fenntartoval,

e ahelyi 6nkormanyzattal

e atdbbi kozoktatasi intézménnyel,

e agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
e agyermek- ¢és ifjisagvédelmi hatésagokkal,

e agyermekjoléti szolgalattal,

e anecvelési tandcsadd szolgalattal,

e aMegyei Pedagogiai Intézettel és Szakértdi Bizottsaggal

e  acsaladsegit6 kozponttal

o  cgyéb szervezetekkel (példaul rendorség)

8.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Koznevelési torveny 25.§(5) bekezdése alapjan a nevelési-oktatdsi intézménynek
gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérodl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezeésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az
altalanos iskolaba jar6d tanuld évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és altalanos
szlirévizsgalaton vegyen részt.

Az iskola a rendelési id§ alatt orvosi, fogorvosi ellatast biztosit a gyermekek, tanuldk és az
alkalmazottak részére.

Az iskola tanuldi évente egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy alkalommal
szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. A csoportos sziiréshez az iskola kisérdt
biztosit. Tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal iskolaorvos és védond all

a tanulok rendelkezésére.
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A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskoldban és telephelyein, az iskola-egészségiigyi
tevékenységet a recski, a matraballai, és matraderecskei haziorvosok, és a teriileti védondk
gondozas részeként latjak el. (26/1997. (1X. 3.) NM rendelet)

Ez a tevékenység team munka, részt vesznek benne a haziorvosok, a védénd, az iskola
pedagogusai, €s az iskola vezetdsége. E tevékenység pontos feladatait €s iitemezését a védono
altal minden tanévben elkészitett Iskola egészségiigyi terv tartalmazza.

e A védénd munkdajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megeldz6 ellendérz6 méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgélat, szemvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkon eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve, részt vesz az
iskola egészségneveléssel kapcsolatos programjainak megvalositasaban.

e Rendszeresen tisztasagi vizsgalatot végez.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Iskola egészségiigyi Szakmai Miihely
stb.).

A tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok:

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 2011. CXC.
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a fenntartdé altal muikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas szemeélyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.
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Az osztalyfonokok GYIV feladatainak ellatdsa soran fokozott figyelmet forditanak az
egészségileg veszélyeztetett gyermekekre, fokozatosan figyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.

A tanulok sziinetekben, j6 id6 esetén, az udvaron tartozkodnak. Az udvari feliigyeletet az
igyeletes tanarok latjak el. Az egésznapos oktatasban részesiilo tanulok szabadidejiik nagy
részét lehetdség szerint szintén szabad levegdn toltik.

Célok:

e A tanulok egészséges testi, lelki és szocialis fejléddésének biztositasa

e A legfobb emberi érték az egészség

e Korszerii ismeretek ¢és azok gyakorlasdhoz sziikséges jartassagok ¢és készségek
kialakitasa az egészség védelme érdekében

o Az ¢letmdd a viselkedés és az egészségi allapot kozotti Osszefiiggés felismertetése

e Az 6nmagunkkal szembeni feleldsségérzet kialakitasa

e A tudatformalas erdsitése

e Sportolds, aktiv testmozgas jelentdségének felismertetése

o Karos szenvedélyek elleni kiizdelem

Feladatok:

e A tanuloifjiisag szdmara biztositani az egészséges fejlodés feltételeit 1-8. osztalyokban

e A tanuldk részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasa

e Minden tanulonak ismernie kell és be kell tartania, tartatnia a munkabiztonsagi
szabalyzat, tizvédelmi utasitas, bomba- és tlizriado terv red vonatkoz6 rendelkezéseit

e Tanulok, dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalata

o Egészséges taplalkozasra nevelés

e Dohanyzas, drog prevencio

e Mindennapos testmozgas biztositasa

e Jarvanyos betegségek megeldzése

e Egészséget tdimogato kornyezet kialakitasa

54



9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola daltal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasadt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez esetekben:

e a sziild eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,
e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Az iskolabol rendszeresen késd tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskoladba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.),

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt.
A tanuldé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
Azoknak a tanuloknak a hidnyzasait igazoltnak kell tekinteni, akik tanulmanyi és
sportversenyeken az iskolat képviselik. A versenyen valo részvételt a naploban kell rogziteni.
hianyzasat a pedagogus az elektronikus naploba jegyzi. A mulasztott Orak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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9.2. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, €rtesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.2.1 tankoteles tanulo esetében:

Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII:31.) EMMI rendelet 51. § 3 bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a sziilo értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: postai levélben a sziil, a lakohely szerint illetékes
kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal és a jegyzO szabalysértési
osztalyanak értesitése. Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskort tanuld esetében:

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: a tanuldi jogviszony megsziinése
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.3. A tanuldi alkotasok dija

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A

dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
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koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot

tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megéllapodéasnak

tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast

mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast

illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Intézménylink esetében a tanuloi alkotasok dija nem relevans.

9.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérodl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a

targyalast kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasdval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti

meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd

tanulo ¢€s a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalvyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaréas lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének

kijeloléséhez a sértett és a sérelmet okozo tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges
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a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet okozo féllel kiilon-kiilon beszélgetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet okoz6 fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett vagy annak képviseldje nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9. 6. Tankotelezettség teljesitése egyéni munkarend esetén
20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 75.§

(1) Ha a tanul a tanulmanyi kotelezettségének a sziild kérelme alapjan egyéni munkarend
keretében tesz eleget, felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel. az
egyéni munkarend keretében tanuld magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola
igazgatdja koteles tdjékoztatni a tanulot és a sziilét az egyéni munkarenddel rendelkezd
kotelességeirdl és jogairdl. Az egyéni munkarenddel rendelkezd kérelmére részt vehet a tandrai
vagy egyéb foglalkozasokon, valamint felvehetd a napkozibe és a tanuldszobai foglalkozasra.

Ezen kérelmekrdl az iskola igazgatdja dont.
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(2) Ha a sajatos nevelési igényl tanuld, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd tanul6 a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan tanulmanyait egyéni munkarend
keretében folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatasarol, felkészitésérdl, érdemjegyeinek és
osztalyzatainak megallapitasarol, a felkészitést végzo pedagdgusokrol a szakértdi véleményben
foglaltak szerint az az iskola gondoskodik, amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all. Az
iskolaban nem foglalkoztatott szakemberek biztositasarol
a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6
tanul6 esetén a pedagogiai szakszolgalati intézmények;
b) sajatos nevelési igényl tanuldk esetén az utazd gyogypedagdgusi, utazod
konduktori halézatnak kell gondoskodnia.
(3) Ha a tanul6 az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban Eiitv.) 89. §
szerint altalanos jarobeteg szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti altalanos fekvdbeteg
szakellatasban résztvevd szakorvos altal kiadott vélemény szerint tartés gyogykezelésben
részesiil és emiatt a mindennapos iskoldba jarési kotelezettségét nem tudja teljesiteni, egyéni
munkarend keretében folytatja tanulmanyait. Az iskolakoteles gondoskodni a tanuld

felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.

10. Intézményi vedo, 6vo eldirasok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése m) pontja
alapjan a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban szabalyozni kételes az intézményi védo, 6vo
eldirasokat.
Altalanos eléirasok: A tanuldkkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora,
foglalkozas, kirandulas, sziinet stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védo-6vo eldirasokat

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiréds

o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok

e atilos ¢s az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirdsokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az iskola hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd-ovo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
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10.1. Az intézmény dolgozoinak teenddi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feltigyeletét ellato nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének. Az erre a feladatra kijelolt helyettes kitolti a baleseti jegyzOkonyvet.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdznia kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A héarom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb egy kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai

munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

10.2. Gyermekvédelem
Az intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi munk4jat az osztalyfonokok latjak el.

Feladatok:
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Megeldzni és elhdritani a gyermekek testi és személyiségfejlodését gatlo tényezdket.
Ennek érdekében az igazgatohelyettes €s az osztalyfonokok szoros egylittmiikodése
sziikséges.

Tiinetek alapjan a hatranyos €s veszélyeztetett helyzetii gyermekek kisziirése és sziikség
szerinti jelzése a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak.

Sziikség esetén esetmegbeszélés.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek —¢€s ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Valamennyi pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkoztatasat.
A pedagdgusok figyelnek minden olyan valtozasra, amely arra utalhat, hogy a
gyermekkel gond van: tanulmanyi eredmény romlésa, csaladi élet negativ valtozasai,
idegesség, faradtsag, étvagytalansag, rossz tarsasag, alkohol, dohanyzas.

A mulasztasok, késések alkalmaval megfeleld intézkedéseket tesznek.

Haladéktalanul értesitik az igazgatohelyettest, aki javasolhatja a személyes taldlkozast,
beszélgetést, a gyermekjoléti szolgalattol kér segitséget, megoldast keresve a felmeriild
problémara.

Pedagogiai vélemények készitése a védd-ovointézkedésekhez, renddrségi eljarasokhoz,
kérésre intézmények és szlilok szamara.

Az igazgatohelyettes a veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast vezet az adatvédelmi
torvény betartasaval.

Tajékoztatas az iskolai gyermekvédelemmel foglalkozé pedagogus, a védond, az

iskolaorvos elérhetdségérol.

11. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény felndtt dolgozoinak egészségligyi felligyeletét a Foglakozéas-egészségligyi

Szolgalatrol szol6 89/1995. (VII.14.) Kormany- rendelet keretében eldirtak szerint biztositja.

A gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a 26/1997.

(IX.3.) NM rendeletben leirtak szerint az intézmény fenntartdja megallapodast kot a

gyermekorvossal €s a fogorvossal. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond

egylittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kézremiitkodésével
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latnak el. A megallapodasnak biztositania kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak
ellenorzését, sziirését az alabbi teriileteken:

e A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak szlrése, kovetése

e Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

o Kozegészségiigyi €s jarvanyliigyi feladatok

o Elsdsegélynyujtas

e Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

o Kornyezet-egészségiigyi feladatok

e Iskolafogaszati tevékenység

12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskola minden tagjanak kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A nemzeti linnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyr hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskola hagyomanyait a pedagdgiai program tartalmazza.
Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Nemzeti iinnepek

e Oktober 6.
e Oktober 23.
e Miarcius 15.
e JUnius 4.

Iskolai iinnepek

o Evnyito
e Karacsony

e Ballagés
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e FEvzard

Iskolai hagvomanyok

e Jambor hét

e projekthetek

e Mikulasvar6 tinnep

e Karacsonyi miisor

e Farsangi bal

e Iskolahivogato 6vodasoknak
e Madarak ¢és fak napja

e Anyak napja

e Gyermeknap

Az linnepélyek szervezéséért felelds pedagdgus munkajat minden neveldnek segitenie kell.

A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

Intézményiink jelképei

- az iskolazaszl6 (iskolai névadon, illetve tanévnyiton és ballagason)

¥,

- az iskola jelvénye: @a

,‘“M
Fiow 50

Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete
Az intézmény linnepélyein a pedagdégusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban (fehér
felsd, sotét nadrag, alj) kell megjelenniiik, kifejezve ezzel a tiszteletadast torténelmi maltunk

kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Z4r6 rendelkezések

A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola, a Matraballai és Matraderecskei Telephelyek
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (2020) atdolgozasra keriilt.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a

sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével. A Szervezeti és Mitkodési
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Szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a fenntarto, a neveldtestiilet, az intézmény vezetdje,
a sziil6i szervezet iskolai vezetdsége, a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége. Jelen SZMSZ
elfogadasanak masnapjan életbe 1ép.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, bels6d
intézményi megfontoladsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé

teszi.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat legitimacios zaradeka

A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata
A Recski Jambor Vilmos Altaldnos Iskola didkonkormanyzata az intézmény szervezeti és

mukodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Recsk, 2024.

a didkdnkormanyzat képviseldje

A sziiloi szervezet véleményezési nyilatkozata
A Recski Jambor Vilmos Altaldnos Iskola sziil6i szervezete az intézmény szervezeti €s

miikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Recsk, 2024.

a sziil6i munkakozosség elndke

A fenntarté jovahagyo nyilatkozata
A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1)

¢és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon jévahagyom.

Hatvan, 2024.

a fenntart6 képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. szeptember 01-t6l hatalyos.

(név)
igazgato
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1. szama melléklet: Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Recski Jambor Vilmos Altaldnos Iskola

Diakonkormanyzatanak

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2024.
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A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskolaban a tanulokozosség altal létrehozott
didkonkormanyzat miikodik, amely 2018. szeptember 1-jén alakult meg. E szabalyzat
tartalmazza a didkdonkormanyzat szervezeti felépitését és a mikodésére, joggyakorlasara

vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

1. A diagkonkormadnyzat megalakitdsa és szervezete

1.1 A diakonkormdnyzat megalakitasa

A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola tanul6i, a tanulokozosségek és a tanulok érdekeinek
képviseletére 2018-ban didakonkormdnyzatot hoztak 1étre, amelynek megalakitasat a tanulok
teljes kozossége tamogatta. A didkonkormanyzat korabbi Szervezeti és miikodési szabalyzatat
a mai napon a valasztd tanulok kozossége modositotta, és a neveldtestiilet hagyta jova. A
Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola didkénkorményzata — a jogszabalyok felhatalmazéasa
szerint — eljarhat az iskola valamennyi tanuldjanak a képviseletében, mert azt az egyes

osztalyok kiildottei valasztottdk meg.
1.2 A diagkénkormanyzat tevékenysége

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért, az iskolaban tanitdé pedagdégus segiti.
Didkonkorményzati képviseldnek, az osztily didkbizottsdg vezetdjének vagy helyettesének,

mas tisztségviselonek az iskola tanuloi kozil barki jelolhetd €s megvalaszthato.

1.3 Didkkérok

Az iskola tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére — a hdzirendben meghatarozottak

szerint — diakkoroket hozhatnak létre.

14

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevel6testiilet véleményének
meghallgatdsaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseldik megvalasztasaban, és — az e szabalyzatban foglaltak alapjan — jogosultak

képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.
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2. A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat* hatdlya és érvényessége, modositdsa
2.1 Ezen SzMSz hatalya kiterjed az iskola valamennyi tanuldjara és az intézmény

diakonkormanyzatara.

2.2 A didkonkormanyzat jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatat a valasztd tanulok teljes

kozossége fogadta el, és a neveldtestiilet hagyta jova.

2.3 A Szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a tantestiileti elfogadast kovetd kihirdetésétol

kezdddben hatarozatlan idore szol.

2.4 Az S7MS7 modositdsa

2.4.1 Az SzMSz-t mddositani kell, ha azt a jogszabalyok valtozasa vagy az iskolai SzZMSz
megvaltozasa sziikségessé teszik. Modositasa — az eredeti SzMSz elfogadasi eljarasatol

eltér6 modon — a didkkozgytilés jogkore.

2.4.2 A SzMSz-t mddositani lehet, ha azt

e a didkonkormanyzat intézobizottsaga,

e az intézmény tanuldinak legalabb 30%-a,

e az intézmény igazgatdja vagy

e aneveldtestiilet kezdeményezi.
A modositasi inditvanyt a tervezett modositasi idopont eldtt legalabb egy honappal el kell
juttatni az iskolai didkonkormanyzat vezetdjének, illetve a tantestiiletnek. A
didkonkormanyzat vezetdje €s az intézmény igazgatdja kdzdsen gondoskodik arrél, hogy
az érintettek megismerhessék annak tartalmat, és a modositast targyald értekezletre

legalabb 15 nappal elébb irdsos meghivast nyerjenek.

2.4.3 Az SzMSz moddositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzataval, illetve hazirendjével. Az
SzMSz modositasanak jovahagyasarol a tantestiiletnek a beterjesztést kovetd 30 napon

beliil nyilatkoznia kell.

1 A tovabbiakban: SzZMSz
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3.

3.1

3.2.

3.3.

3.4

3.5

A diakonkormdnyzat szervezeti felépitése és munkarendje

. A didkéonkormdnyzat vezetdjét a diakkozgylilés titkos szavazassal valasztja meg. A

diakonkormanyzat vezetdje jogosult a diakonkormanyzat jogi képviseletére. A tantestiilet
elott, tovabba iskolai, varosi, orszagos ¢és kozéleti szinten képviseli a diakonkormanyzatot,
jogosult az iskolai didkonkormanyzat altal irott hivatalos levelek aldirasara. Feladatai kozé

tartozik az intézmény igazgatojaval vald rendszeres kapcsolattartas.

A didkonkormdnyzat vezetojének helyettese a didkonkormanyzat vezetdjének
megbizasakor vagy a didkonkormdnyzat vezetdjének tartds tavollétében jogosult a
didkonkormanyzat jogi képviseletére. A didkonkormanyzat vezet6jének helyettesét a
didkonkormanyzat vezetdjének javaslatara a megvalasztott intézdbizottsagi tagok koziil a
megalakuld intézdébizottsdg vdlasztjia meg. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat

vezetdjével, az osztalyképviseldkkel, tovabba az intézmény igazgatojaval.

Az 5-8. osztily didkonkorményzati tevékenységének iranyitasa, valamint kdzvetleniil az
osztaly érdekképviseletének ellatdsa céljabol minden osztaly két f6 diakonkormdnyzati
képviselot (osztalytitkar és helyettese) valaszt. Az osztalyképviselket az osztaly diakjai
titkos vagy nyilt szavazassal valasztjak meg. Az osztalytitkar és helyettese akkor tekinthetd
megvalasztottnak, ha az osztalyban tanul6 didkok tobb mint 50%-a szavazataval timogatta

Oket.

A diakbizottsag hatarozatainak végrehajtasat, a didAkonkormanyzat iigyeinek vitelét
ot fés intézébizottsag végzi.  Munkdjat — az intézdbizottsag tagjaként — a
didkonkormanyzat vezetdje iranyitja, koordinalja. Az intézébizottsag tagjait a

diakbizottsag valasztja meg.

A diakonkormanyzat legfels6 szintlii iranyito testiilete a diakbizottsag. A
didkbizottsagot a didkonkormanyzat megvalasztott vezetdje iranyitja. A didkbizottsag
jogkore a didkonkormanyzatot érint§ hatarozatok meghozasa. A didkbizottsdg sziikség
szerint iilésezik, az iilés dsszehivasa a didkénkormanyzat vezetdjének feladata. Ossze kell
hivni, ha azt az osztalyképviseldk legalabb 30%-a, a tantestiilet, az intézmény vezetdje vagy

a didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar kezdeményezi.
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3.6 A didkbizottsag munkdjat az igazgatd altal a didkonkormdanyzat javaslatira megbizott
diakonkormanyzatot segité pedagégus segiti, akit a didkbizottsag iiléseire minden
alkalommal meg kell hivni. A didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagoégus nem tagja a
diakbizottsagnak. A didkonkormanyzat munkéjat segitd tanar a didkonkormanyzat felkérése
alapjan végzi tevékenységét. Feladata a kapcsolattartds az iskola vezetésével, a
neveldtestiilettel. A didkonkormanyzat vezetdjének szobeli vagy irasbeli megbizasakor jogosult

a didkonkormanyzat tantestiilet el6tti képviseletére.

3.7 A diakbizottsag tagjai:
e adidkonkormanyzat vezetdje
e az intézbbizottsag tovabbi tagjai (4 10)
e az osztalyképviseldk (osztalyonként 2-2 £6)

A diakbizottsag hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazés formaja lehet nyilt és
titkos. A szavazas modjardl a jelenlévok mindig nyilt szavazassal dontenek. A levezetd elnoki
feladatot a didkbizottsag valamelyik tagja vagy a didkonkormanyzat altal megbizott személy
latja el. Az iilésrdl jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil. A didkbizottsag iilése akkor

hatarozatképes, ha azon a tagok legalabb 50%-a jelen van.

3.8 A didkonkormanyzati tisztségviselok megbizatasanak idétartama valamennyi
megbizatas esetében a tisztségviseld utolsd altaldnos iskolds évének jiniusaig vagy a
tisztségviseld lemondasaig szol. A munkéjat nem megfeleléen végzd tisztségviseld az e
szakaszban szerepld hatarid6 lejarta eldtt, akar tanév kdzben megvalasztasaval azonos

modon visszahivhato.

3.9 Az iskolai diakonkormanyzat legfelsobb szerve a diakkozgyilés. A diakkozgytilés az
iskola tanuldinak tajékoztatd és tdjékozodd foruma, amelyet évenként legalabb egy
alkalommal dssze kell hivni. A didkkozgytilést a tanév rendjében meghatarozottak szerint
a didkonkormanyzat vezetdje hivja 6ssze legalabb 15 nappal a didkkdzgytilést megeldzden.
Az évi rendes kozgytilésen a didkonkorményzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6
kozgytilés ota eltelt idészak munkéjardl, kiillonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuloi
jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl. A diakkozgytilésen a tanulok az iskola életét érintd

igyekben kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzathoz, illetve az iskola vezetdihez. Az
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évi rendes diakkozgytilésen a tanulok diaktisztségviseloket valaszthatnak. Rendkiviili

didkkozgylilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti.

4. A diakonkormanyzat jogai

4.1 A dontési jogok kore

A didkonkormanyzatnak dontési joga van (a neveldtestiilet véleményének kikérésével) az

alabbi kérdések szabalyozasakor:

e sajat mikodésérdl, hataskorei gyakorlasarol,

e sajat szervezeti és mikodési szabalyzatanak megalkotasakor,

e sajat tajékoztatdsi rendszerének megalkotasakor és mitkddtetésekor,
e a didkujsag és iskolaradio szerkesztoségének megbizasakor,

¢ a miikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasakor,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozésakor.

4.2 A véleményezési jogok kore
A didkonkorményzatnak az iskola életével, a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben
véleményezési joga van. Kotelez6 a didkonkormanyzat véleményének kikérése az alabbi

tigyekben:

e atanév helyi rendjének meghatarozasakor,

e avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasakor,

e atanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,

e az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak SzMSz-ben torténd szabalyozasakor,
e az intézmény adatkezelési szabalyzatanak modositasanal,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott,

e a fenntartonak az intézmény atszervezésével, feladatanak modositasaval kapcsolatos

dontése elott.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét — az el6zéekben meghatarozottakon tal — ki kell
kérni az alabbi ligyekben:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
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e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitdsdhoz,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akoOnyvtar, a sportlétesitmények mitkdodési rendjének kialakitasahoz,

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott egyéb tigyekben.

4.3 Az egyetértési jog

A didkonkormanyzatnak egyetértési joga van az alabbi iigyekben: A didkonkormanyzat
elsdsorban a tanuldi érdekérvényesités iskolai szerve! A didkonkormanyzat feladata, hogy a
jogszabalyok és sajat SzMSz-e altal meghatarozottak szerint a tanuldi jogoknak és
kotelességeknek érvényt szerezzen, az egyének ¢és kozosségeik érdekeinek képviseletében

lehetdségeinek megfelelden jarjon el.

5. A didkonkormanyzat gazdalkodasa
A didkdnkorményzat nem rendelkezik sajat bankszamlaval.

A didkonkormanyzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodéseét.

Recsk, 2024. szeptember 01.

igazgato
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Zaradék

Az intézmény tantestiilete a didkonkormdnyzat szervezeti ¢és miikddési szabalyzatat

megtargyalta és a mai napon jovahagyta.

Recsk, 2024. augusztus 30.

A nevel6testiilet nevében:

igazgato
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2. szamu melléklet: Bélyegzonyilvantartas

A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola, a Matraballai és Matraderecskei Telephelyek

bélyegzonvilvantartasa

Menny. . . , o . . . . Hasznalatéara jogosult
Sorsz. (db) Bélyegz0 lenyomatanak szovegezése | Beélyegzo eredeti lenyomata személy (k)
Recski Jambor Vilmos Altalanos
Iskola igazgato
. L | 3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 142. 8428
Magyarorszag cimere igazgatohelyettes
(korbélyegzo)
igazgatd
iskola neve . .
. , igazgatohelyettes
2 1 iskola cime
iskolatitkar

(hosszu bélyegz0)
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3. szamu melléklet: A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola egyedi
iratkezelési szabalyzata
(hatalyos: 2023.01.01-t6l)

l/"»\ LR W .;F‘\{?“ (L
Készitette: PR gl iy ot s AN B

Kissné Csortos Tiind
Kelt: 2023.01.01. intézményvezetd helye
Jévahagyta: Rverepheagaiiaes

Kozminé Derda’Edit |
2023.01.01. tankeriileti igazgaté
1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
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- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 20/2012. (V1. 31.) EMMI
rendelet 1. szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feligyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés felligyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerti és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdéhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld

feltételek biztositva legyenek;
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) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodéasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) aziigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli milkkodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesité konyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitistechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {ligyiraton beliili irategységnek, tligyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni. Az iratokon és/vagy az irathoz tartozo eldéadoi iven fel kell tiintetni az
iktatdszamot, €s az irattari tétel szamat.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyv(ek)ben, iktatdszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli utja pontosan kdvethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Recski Jambor Vilmos Altaldnos Iskola iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben
valésul meg.

I11. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen levé azonositasi jel megegyezOségét;
C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra

nem jogosult személy veszi at az iratot, igy azt koteles haladéktalanul, de legkésbb az
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15.

16.

17.

18.

érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.
A hianyzo6 iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattarami és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy,
vagy

19.

C) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatirozott szervezeti egység

dolgozoja bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

C) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegliek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatasarol.

20.

21.

22.

A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy¢b értéket tartalmaz, a
felbont6 az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés

form4jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
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elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt

az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fizédik vagy

fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitasa a boriték
csatolaséaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgdlod informécidhordozdkat az irathoz kell

csatolni.

24. Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérd lappal

25.

26.

27.

lehet. Az adathordoz6t és a kisérd lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kiséré lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1évo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérd lapon feltiintetett
azonositok valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valo hozzdjarulést tartalmazd, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyve (ke)t kell hasznélni. Az iktatast
minden évben 1 -es f6 szammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas idépontja;
C) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;
e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam/hivatkozasi szam);
f) mellékletek szama;
g) ligyintézd szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;
h) irat targya;
1) el6- és utdiratok iktatoszama;
J) kezelési feljegyzések;
K) {igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
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) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az lgyirat targyat - illetleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
elsd iratnyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1) targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
Elektronikus iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetden
zéaradékolassal zarjuk a nyomtatott példanyu iktatokonyvet: a keltezést kovetden az iskola
vezetdjének aldirasaval, tovabba az intézményi korbélyegzé lenyomataval hitelesiteni
kell. Szovegezése:

......... évi iktatokonyvet .......ocooiviiiiiiiiiiiiicien ... f0sZzammal

intézményvezetd alairasa

Az iktatdszdm

30. A bejovo/kimend/belsd iranyt iratokat el kell latni iktatdoszdmmal és az irat egyéb
azonositd adataival Az iktatoszam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén:
klik OM azonositoval és feladatellatasi hely azonositoval/fészam-alszam/év
Gyljtészamok és gyujtoivek alkalmazasa nem megengedett.
31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az tligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

82



33.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
C) meghivokat;
d) nem szigora szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34

35.

36.

. Téves iktatds esetén a mar kinyomtatott iktatokonyvben a bejegyzést athuzéssal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdoszdm sem
elektronikusan, sem papir alapon rogzitve nem hasznalhat6 fel Gjra.

Elektronikus vagy kézi iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha mar kinyomtatott példdnyban helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye (el6zményezés).
Amennyiben az iratnak a targyévben van eldzmény iigyirata, akkor annak az tigyiratnak a

kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zmény

igyiratot a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat

iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében

az iraton is jeldlni kell.

37

Szignalas
. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd

megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
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szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils0 szervhez vagy személyhez kiadmdanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo elektronikus alairassal latja el vagy sajat kezlileg
alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6 lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd - a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadményozo alakhti aldirasmintaja és
- akiadményozd6 szerv bélyegzd lenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapa és elektronikus masolatot is kiadni.
Iranyadd jogszabalyként a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. (1) rendelkezéseit kell
alkalmazni, valamint a jogszabaly iratkezelésre kihatdé moddositasait sziikséges figyelembe
venni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a

nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
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42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

45, Trattarba helyezés eldtt az tligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelni
(papiralapu irat esetén ravezetni) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
¢s masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott {igyiratok adhatok le.
46. Az intézmény dolgozo6i az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott tligyiratrél ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aldir. Az ligyiratp6tld lapot az irattarban a betekintésre kiadott tigyirat
helyére kell tenni, mely tartalmazza az ligyirat szamat, targyat, az atvevo nevét, a kiadas, majd

a visszavétel datumat.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés megtorténtét az
iktatokonyvben az adott irat iktatoszamanal ,,S” jeldléssel, valamint a selejtezési jegyzOkonyv

iktatoszamanak és a selejtezés idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.
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A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és Dbiztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A megdrzési hataridd lejaratanak szdmitasakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat
koveto év elsd napjatol kell szamitani.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd 4atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokrodl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus

formaban is at kell adni.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasdt mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok

alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”.
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”-
C) ,,Nem masolhatd!”
d) ,,Kivonat nem készithet!”.
e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”.
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggo egyéb sziikséges utasitas.
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Az eléz6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok

megismerését.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetével lehet megvaltoztatni.

A rendszeren valo valtoztatast az intézmény fenntartdjanak hozzajarulasaval lehet eszkdzolni

uj iratkezelési szabalyzat kiallitasaval és illetékes levéltari jovahagyassal.
52. Ha az intézmény jogutddléassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1€vo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje

megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
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Zar6 rendelkezések

54. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
55. Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. januar 01-jén 1€p hatalyba, ezzel egyidejlileg a
korabbi iratkezelési szabalyzat (2019.01.01.) hatalyat veszti.

Kelt: Recsk, 2023.01.01.
Készitette: o AU (= ot ren

Kissné Csortos Tiinde
Intézményvezetd helyettes
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4. szamu melléklet: Adatveédelmi és adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszdg  Orszaggyllése =~ Magyarorszdg  eurdpai  uniés  jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsar6l szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabélyok alapjan késziilt:
¢ az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény,
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),
e A pedagogusok 0y életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény,

e a100/1997. (VI1.13.) Korm.rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasdnak biztositasa,

e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasardl sz6l6 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, koznevelési foglalkoztatottjairol az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott koznevelési foglalkoztatottak korének rogzitése,
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e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol ¢és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Recski Jdmbor Vilmos Altalanos Iskola, a Métraballai és Matraderecskei Telephelyek miikodésére
vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezet8jének elSterjesztése utan a nevelGtestiilet
2024.08.21-1 értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziill6i Munkako6zosség és a Didkonkorményzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulék, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett

formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetdire, pedagégusaira,
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunk 2024. szeptember 01-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanulo
szliloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységerdl
a tanul6t €s a szllot irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba
valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanulodi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az iranyado. Az irattari Orzési 1dO leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jogviszonyt létesitd, a jogviszonyban &llo6 kdznevelési
foglalkoztatott koteles tudomésul venni, errél a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo torvény 42.
§ (1) szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A jogviszonyban allok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31.
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napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezOen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem
selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.§-ai rogzitik, de az
adatkezelésrél a korabbiakban rendelkez6 44. § mar nincs hatalyban. Ezeket az adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A jogviszonyban allok adatainak kezelése
2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatok

A Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 41. § (2) bekezdésének eldirasa szerint az egyhazi
koznevelési intézményben és a magan koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a
pedagogusok j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény 133. § szerinti adatokat. Minden
koznevelési  intézmény nyilvantartja a pedagdégus oktatdsi azonositd  szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo torvény 133. § (3) bekezdésében foglalt
foglalkoztatotti alapnyilvantartdsra vonatkoz6 rendelkezések alapjan a koznevelési
foglalkoztatottak alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
C) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, addazonosito jele
g) akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,
i) lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama;
j) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy
kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkédban toltott 1d6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagbdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a kdznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- a kdznevelési foglalkoztatott mindsitésének idépontja és tartalma,
- a bliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,
- a kdznevelési foglalkoztatott egészségiigyi alkalmassaga,
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- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a kdznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

- a koznevelési foglalkoztatott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- akoznevelési foglalkoztatott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.1.2 Az oraado tandrok estében az A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény
133. § (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményben az alabbi adatokat tartjuk nyilvan.

Az 6raad¢ tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.

Jogszabalyi felhatalmazés nélkiil kezeli az intézmény a pedagodgusok és mas koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény igazgatdja szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama,
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c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanulo6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduléson,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton,

i) a gyermek, tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziildje, térvényes
képviseldje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjdn az intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald

igényjogosultsag (étkezési kedvezmeény, ingyenes tankényvellatdasara vonatkozo jogosultsag,

stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott gyermek
¢s tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megszi{inésétdl szamitott 6t évig kezeli.

2.2.2 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szol6 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld €s a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamara. Az intézmény minden év szeptemberében beszerzi a sziilok irdsos nyilatkozatat arrol,
hogy hozzajarulnak az intézményi eseményeken késziilt fényképeknek az iskola holnapjan
torténd kozzétételehez azzal a tajékoztatassal, hogy hozzdjarulasukat barmikor irasban
visszavonhatjak.

2.3 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kdziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirdndulasok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

¢ a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a hittan csoportok

szervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes

vagy kedvezményes juttatadsok megallapitasa érdekében,

e a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével Osszefiiggd
adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldok sziileit az elso sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirdsaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje kérheti
az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az
esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozéasaban 8
napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A Koznevelési torvény 41. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézmény az ott
meghatarozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek, hatdsagok
szamara.

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

A pedagogusok 1) életpalydjardl szolod torvény 27. § (5) bekezdése elrendeli, hogy a
koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgusok 1j €letpalydjarol szol6 2023. évi LIL térvény 109.
§-ban meghatarozott pedagoégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a hivatal, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kézremiikodok részére tovabbithato.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—(9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulok adatai az Nkt. 41. §
(5) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartdasaval — tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szervezett kotelezO foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a tanulod
sziiléjével, torvényes képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendoérség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,
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b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

C a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotdra és edzettségére vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

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

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettol a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez.

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezd tovabbi
adatokat tovabbithatja a felsorolt szervezetek szamdra

A gyermek, a tanul6 adatai tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulo specialis koznevelési ellatasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott,

b) dévodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 0 iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremikodok részére.
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4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 koznevelési foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

o a2.1 és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kdznevelési foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
¢ a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet ), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitaseért.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok ¢s mas koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatéarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovéabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

e a2.2.1 fejezet e) szakaszaban szerepldk koziil az aldbbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilonek,

e a2.2.1 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.1 fejezet de) €s 1) szakaszaban szerepld adatok.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mdodszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével Gsszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,

a koznevelési foglalkoztatott, a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,?

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a koznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsadg dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjali,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az €rintett koznevelési foglalkoztatott.

21.d. A pedagdgusok jj életpalyajarol szol6 torvény 157. § (3) és 158. § (3)
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
o az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

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

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a koznevelési
foglalkoztatott személyi anyagénak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds. A szamitdgéppel
vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

e ajogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

e ajogviszony megsziinésekor,

e ha a koznevelési foglalkoztatott, a koznevelési foglalkoztatott adatai lényeges
mértékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az kdznevelési foglalkoztatottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat
az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

e az intézmény igazgatoja
e az igazgatohelyettesek
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e az osztalyfénok
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkodz ttjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e (sszesitett tanuloi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

¢ bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
celjabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztélya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

alland¢6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos €s
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
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A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések®

Az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjdnak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve
az iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellato koznevelési foglalkoztatotti felelések a tudomasukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk és kdznevelési foglalkoztatottak személyi adatait kizarolag
az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegii (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas méodon
torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

Az ¢érettségi vizsga |, korlatozott terjesztésii”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozodan a
vezetok vagy kdznevelési foglalkoztatottak birtokaba jutott informacidk, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozodan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatottak, tanuldk és sziil6k
jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

3 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet 60/A. § elbirasait.
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Az ¢érintett koznevelési foglalkoztatott, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény éltal kezelt, illetdleg az éltala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az
adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetdé formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

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

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb nyolc nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési térvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szo6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabily nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tdjékoztatokat:
az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai
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A fenti dokumentumok mindegyikében k6zoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviselojének
nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény 25.§ (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy ha az adatkezeld adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére koteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezeld
belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot alkot meg és alkalmaz. A torvény 25/M. § (1)
bekezdésének rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak
elkészitésében az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddik. Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatunkat a kdvetkezOkben hatarozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
6.1. Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6

Az intézmény hivatalos tligyintézéshez kapcsolodd személyes adatainak kezelésére az
intézmény iskolatitkara jogosult.

6.2.Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok

a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkezd onéletrajzok elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére a
Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola (telefon: 36/478337, cim: 3245 Recsk, Kossuth Lajos
ut 142. e-mail: jamborvilmosaltisk@gmail.com) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt onéletrajzokban megadott személyes adataihoz a kovetkezd
poziciot betolté személyek jogosultak hozzaférni: a Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola
vezetdje €s az ) koznevelési foglalkoztatottak felvételével foglalkozd munkatarsak.

A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola az 6néletrajzok megkiildése soran megadott
személyes adatokat meghirdetett pozicio betdltése és a pozicidora megfeleld uj kdznevelési
foglalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Onéletrajzot megkiildé személy hozzéjarulasa, amelyet az érintett
az ¢érintett onéletrajza elektronikus vagy postai uton torténd megkiildésével vagy személyes
atadasaval ad meg. Az Onéletrajzban szerepld személyes adatok megadisa nem alapul
jogszabalyon, azonban eldfeltétele a szerzddés megkdtésének, mivel az intézmény az 6néletrajz
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alapjan tud elézetes dontést hozni a tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a kapcsolatot az
érintettel az interjuztatds megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozo téjékoztaté az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken
keresztiil érhetd el, papiralapt tdjékoztatd pedig az intézményben igényelhetd.

Az Onéletrajz személyes atadasa esetén — mieldtt az érintett onéletrajzat atadja az intézmény
részére — kérheti, hogy az intézmény bocsassa a rendelkezésére az Onéletrajz kezelésére
vonatkozo adatkezelési tajékoztatot.

Az Onéletrajzok kezelése sordn megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés idotartama

Az intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az Onéletrajz
megkiildésétdl kezddédden kezeli. Az intézmény az Onéletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrol, hogy az érintettet az adott poziciora felveszi-e, azaz legkésébb az adott poziciora felvett
személy probaidejének leteltéig.

Sikertelen palyazat estén intézmény az 6néletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat
az Onéletrajz megkiildésétol kezdddden legfeljebb hat honapig kezeli. Az Onéletrajzot ezt
kovetéen az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt Onéletrajzot
iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola az intézmény szaméra megkiildott néletrajzot,
illetve az abban szerepld személyes adatokat erre irdnyuld kérés esetén harom munkanapon
beliil torli. Az Onéletrajzban szereplé személyes adatok torlésére vonatkozo kérelmet
elektronikus uton az iskolatitkdr szamara kiildott e-mailben vagy postai Uton az intézmény
részére a 3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 142.postacimre kiildott levélben kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés
Az adatkezelés célja és jogalapja
Az intézmény az lizenetkiildés soran az ilizenetkiildd megadott nevét e-mail cimét a valasz

megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, amelyet az
iizenet elkiildésével ad meg.

C) Az e-naplé belépési adatainak kezelése

A Recski Jambor Vilmos Altalinos Iskola a jelen szabélyzatban foglaltak szerint kezeli
2024 .szeptember 01 napjatol kezdédden az intézmény www. altisk-recsk.edu.hu honlapon a
KRETA e-naplo rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat.

A személyes adatokat a Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola a KRETA e-napl6 rendszerébe
torténd belépés biztositdsa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabalyban
meghatarozott kotelezettség teljesitése.
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A Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola a belépési adatokat nem adja at més személy részére.
ARecski Jambor Vilmos Altalanos Iskola az érintett belépési adatait a jogviszonya megsziinését
kovetd egy évig kezeli.

6.3.Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasa

Az intézmény a jelen szabalyzatot barmikor mddosithatja. A mddositott adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot a tajékoztatoban megadott naptol kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositadsarol az érintett altal
megjelolt elérhetdségen, kérésére értesiti.

6.4.Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai

6.5. Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozodan, hogy az kezeli-e az 6n személyes
adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kovetkezd informéciokhoz jogosult
hozzaférni:

e az adatkezelés céljai,

e az érintett személyes adatok kategoridi,

e akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

e a személyes adatok taroldsanak tervezett idétartama vagy az idGtartam
meghatdrozasanak szempontjai,

e a személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valo joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo joga,
e panasz benyujtasanak joga,

e a személyes adatok forrasara vonatkoz6 informacid, (ha a személyes
adatokat nem kozvetleniil 6ntdl gytijtotték).

Az intézmény az érintett kezelt személyes adatainak mésolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is irdnyul.

Helyesbitéshez valo jog

Az érintett kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a pontatlan
személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az €rintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait. Nem
torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitds szabadsagdhoz ¢és a t4jékozodashoz valdo jog
gyakorlésa céljabol,
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a személyes adatok kezelését el6ird, az intézményre alkalmazandd jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az intézményre ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol,

e anépegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan,

e kozérdeki archivalas céljabol,

e tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol
(amennyiben a torléshez val6 jog valoszintisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetleg jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az intézmeény erre iranyulo kérése hianyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintett
személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbol,
amely céelbol gyiijtotte vagy kezelte, a hozzajaruldasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kotelezettsége
teljesitéséhez koteles a személyes adatokat toroini.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti,

e ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
o az adatkezelés jogellenes €s az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,
e az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziiksége,

e azérintett jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
a személyes adatok korlatozasat igényli,

o tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak
az ¢érintett hozzajaruldsaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez, €rvényesitéséhez vagy
védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve
valamely tagéllam fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasarol tdjékoztatja az érintettet a korlatozast kovetden,
illetve annak feloldasardl tajékoztatja a feloldast megeldzden.

Adathordozhat6saghoz valo jog

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
sz¢éles korben hasznalt, géppel olvashatd (Word, Excel) formaban atadja, ha a személyes adatok
kezelése hozzdjarulason vagy szerzOdés teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt
moédon torténik.

6.5.Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az €rintett kdvetkezd Iépéseket teheti:
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e kapcsolatba léphet a Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskolaval a kévetkezd e-mail
cimen: jamborvilmosaltisk@gmail.com

e a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6saghoz fordulhat a kovetkezo
elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a
1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-1400
telefonszamon, a +36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu
e-mail cimen,;

e birdsadghoz fordulhat.

Recsk, 2024. augusztus
igazgato

7. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatdrozott és
e szabalyzatban jelzett k6zosségek véleményének beszerzésével.

Recsk, 2024. augusztus

igazgato

Nyilatkozat
Az iskola Sziiléi Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Recsk, 2024. augusztus

a sziiloi munkakozosség elnoke a didkonkormadnyzat vezetdje
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5. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3245 Recsk, Kossuth ut 142.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

tanar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Felsoéfoku iskolai végzettsége,
képzettsége:

altalanos iskolai tandr (féiskolai végzettség)

Munkavégzés helye:

Recski Jambor Vilmos Altalanos
Iskola

Munkaid6, munkarend:

Heti munkaidg: 40 6ra

Munkaidd kedvezmény: -

neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidd: A pedagdgusok
uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény 1. sz.
mellékletében meghatarozottak szerint: 24 6ra

A kotelez6 tanorak ellatasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.

Tanulokkal valo kézvetlen foglalkozds: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

Kinevezési jogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Tankertileti igazgatod

Igazgato

Kozvetlen vezetdje: | igazgatd
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Ellatando feladatok:

A tantargyfelosztas és az drarend szerinti tanorai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartasa valamint a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol rendelkez6 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett
feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem el6tt tartdsaval
sz¢éleskorli modszertani szabadsaggal, az igazgatod altalanos iranyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

A pedagdgus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 eldtt hivatalos személy,
ezért ehhez 1116 magatartést kell tandsitania.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére iddben érkezik, koteles 15 perccel a tanitdsi ordja vagy foglalkozasa,
iigyeleti beosztdsa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete
el6tt, annak helyén megjelenni.

Adminisztracidés munkajat pontosan, hatiridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus napld, tijékoztatd fiizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztracids munkdja soran betartja a
kovetkezOket: Az elektronikus naploban, bizonyitvdnyban, anyakdnyvben a rontést
zéaradekolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossdganak ¢€s zavartalansiganak érdekében a térvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezheto.

Amennyiben munkéjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott iddben nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot iddben, lehetdleg el6z6 nap
értesiti, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 30 percig. Tavolmaradas esetén - a
szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankdényv, tanmenet/
1d6ben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb1 nappal elébb a tanora, foglalkozas
elhagyasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmi tanora, foglalkozas megtartasara. A
tanorak, foglalkozéasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelésséggel tartozik.
A tanévre vonatkoz¢ litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijel6lt vezeté megbizza.
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Szakmai feladatai:

Munkéjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleloen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el. Ugyeleti
munkajat 7:30-kor kezdi és az aktualis iigyeleti rend szerint végzi, latja el.

Az els6 tanitasi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatas megtartdsat beirja, a megismertetés tényét aldiratja a
tanulokkal.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok eldtt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzOkonyvet a tanuldkkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munk4jat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasdban, tankonyvlistajat hataridore 0sszedllitja, leadja.
Az utolso tanitasi Ora, illetve a délutani foglalkozdsok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkezo panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol. Sziiléi
értekezletet, fogadd oOrat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazaro felméréseket idoben jelzi a tanuloknak.

Az 6nall6 munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozds
ellendrzés sordn a tanulokkal kijavittatja.

A tantargyi témazaro6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatdrozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitd nevelOkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznéalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepciot szolgélja. A felelds
taneszk0z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre alld
tanitasi programokat és eszkozoket.

Folyamatos oOnképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultdl a szakmai munkakozossége vezetdjével.

Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasdra, a moddszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkéjat a tanulok adottsdgainak, haladdsi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarado tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.
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Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatasdra is, amit a tanodrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az €letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen.
Betartja a Pedagdgiai Program értékelésre vonatkozo eldirdsait. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos koz0s tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai ¢élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuloi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejloédjenek.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld Oromforrdsok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulméanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad
levegdn valé mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanéran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanulok
egyiittmitkodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuldé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsdgi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres 1iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, ¢Etkezési ¢és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az éltala tanitott tanulokat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szolo
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mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A
munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, szlikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasaban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és irdeszk6zok korét.
SzervezOmunkat végez a sziildi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas ¢és vallalkozo
sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozéasok, kirandulésok,
taborozasok megszervezésébe.

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

A sziiloket tdjékoztatja az iskola Pedagogiai Programjardl, Hézirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

Mint a nevel6testiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tnnepélyek méltdé megtartasahoz osztilya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az also tagozaton tanito kollégaival.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakd6zosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
SZervezl.

Osztalyfonokként a kovetkezd feladatokat koteles ellatni:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az
1gazgato-helyettesének.

Munkdjat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

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

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyogypedagogussal.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

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

Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt
annak szervezésében.
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A rabizott kozossége minél jobb megismerésére €s a koordinacid miatt latogathatja
osztalyat mas neveldk tanitasi orain és tanitason kiviili foglalkozasain, elézetes
egyeztetés alapjan. Sziildi értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek fejlodését a
gondviselokkel megbeszéli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

A sziil8ket az intézmény altal a sziil6k szamara hasznalt tdjékoztatasi formaban (KRETA
elektronikus napld) folyamatosan informalja ugy, hogy minden fontos informacidhoz
hozzajussanak.

Elektronikus iizenetben/ egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmez6 intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattértdl fiiggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb tton tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatasaval jar6 adminisztracios teenddket, vezeti a
dokumentumokat (torzskonyv, naplo, bizonyitvany, tajékoztato fiizet, statisztika,
kérddivek - kiosztasa, begytijtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kozosségi
¢letében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkozokkel.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéra.

Osztalyterme dekoraciojanak, rendjének kialakitasa, a btorok és tanuloi eszk6zok
allapotanak megorzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint eldkésziti a tanulmanyi kirdndulasokat, illetve azon aktivan
részt vesz.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

A képességkibontakoztatd és/vagy integracios felkészités keretében a pedagogus feladata a
pedagogiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezek:

egyéni fejlesztési terv készitése €s ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

az Onallo tanulast segitd tanuloi fejlesztés, az egyiittmiikddésen alapulé moédszertani
elemek alkalmazésa tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon,

a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

mentori tevékenységek ellatasa,

a tanulo csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

kozremiikodés az integracios pedagogiai rendszer megvaldsitasara 1étrehozott intézményi
munkacsoport munkdjaban

koézremiikodés az integracios tdmogatési rendszerrel 0sszefliggd mddszertani adaptaciot
segitd munkacsoport munkajiban,részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett
gyermekek, tanulok felkészitéséhez sziikséges
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o részvétel az Ovodabol az iskoldba illetve az alsobdl felsdbe torténd atmenet
megkonnyitését szolgald tevékenység segitésében

e Az integracios program rovid —kozép- €s hosszutavi miikodési titemtervének teljesitése.

e Az IPR megvalositasanak dokumentaldsa a KRETA elektronikus napléban.

e A tanitast- tanuldst segitd eszkozrendszer elemeinek alkalmazasa.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagdgusként):

a gyerekek, a szlilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb esetben
a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakoriilmények:

e Munk4jat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Munkaszob4dja a neveldi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt
folytat, latogatdkat eldre egyeztetett idépontban itt fogad.

e KiilsO kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.

e A tanuloi és egyéb nyilvantartdsokhoz szamitdgép nyomtatoval all rendelkezésére

e Fénymadsolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolddo eseti
feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 2024.01.01-t61 visszavonasig.

Kelt: Recsk, 2024. 01. 01.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Recsk, 2024. 01.01.
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Titoktartasi nyilatkozat

munkavallalo

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotdtt munkaviszonyom fennéllasa alatt tudoméasomra
jutott allam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

Kelt: Recsk, 2024. 01. 01.

dolgozo alairasa
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3245 Recsk, Kossuth ut 142.

Alkalmazott neve:

Munkakdr megnevezése: tanitd

FEOR szama:

Kinevezés datuma

F?ISOfOk,u iskolai végzettsége, altalanos iskolai tanito (féiskolai végzettség)

képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

Recski Jambor Vilmos Altalanos Heti munkaidd: 40 éra

Iskola .
Munkaid6 kedvezmény: -
neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd: A pedagdgusok
uj ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény 1. sz.
mellékletében meghatarozottak szerint: 24 6ra
A kotelezo tanorak ellatasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.
Tanulokkal valo kézvetlen foglalkozds: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti igazgato

jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: | igazgatd

Ellatando feladatok:

e A tantargyfelosztas és az orarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartasa valamint a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol rendelkez6 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett
feladatok
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Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem eldtt tartdsaval
sz¢éleskorli modszertani szabadsaggal, az igazgatod altalanos irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez 1116 magatartast kell tanasitania.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilleto jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idoben érkezik, koteles 15 perccel a tanitdsi 6rdja vagy foglalkozasa,
ligyeleti beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elétt, annak helyén megjelenni.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus naplo, tajékoztatd fiizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkdja sordn betartja a
kovetkezoket: Az elektronikus napldban, bizonyitvanyban, anyakonyvben a rontést
zéaradékoléssal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot idében, lehetdleg el6zé nap
értesiti, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig. Tavolmaradas esetén - a
szakszerll helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/
iddben a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb1 nappal elébb a tandra, foglalkozas
elhagyasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmu tandra, foglalkozas megtartasara. A
tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.
A tanévre vonatkoz¢ litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon latja el. Ugyeleti
munkajat 7:30-kor kezdi és az aktudlis ligyeleti rend szerint végzi, latja el.

Az elsé tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényét alairatja a
tanulokkal.

Osztalykirandulés, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi
oktatast tart, aldiratja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.
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Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds €s egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkéjat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasdban, tankonyvlistajat hataridore 0sszedllitja, leadja.
Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkezo panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl. Sziiloi
értekezletet, fogado oOrat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok filizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenorzi.

A témazar6 felméréseket idében jelzi a tanuldknak.

Az 6nalld6 munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozds
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazaro6 felméréseket a szaktandr 1 évig koteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetli tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitdé nevelOkkel, az iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Torvény adta jogénal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgélja. A felelds
taneszk0z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket.

Folyamatos onképzéssel kell tajékozdodnia az 0j szakmai torekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultdl a szakmai munkak6zossége vezetdjével.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemarad6 tanulok szadmara felzarkoztaté foglalkozasokat
szervez, egyeéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsdra is, amit a tanorai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — ha kiilonb6zd iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasardl, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen.
Betartja a Pedagdgiai Program értékelésre vonatkozo elbirdsait. Az értékelésben torekszik
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az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit alland6, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal ¢€s
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai ¢€let szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirend;jét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlddjenek.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanulo fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkéja soran.

Felelos azért, hogy a tanuldok tanulmanyi foglalkozasok szilineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld iddt toltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz6s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

Tiszteli a tanul6 emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziiloi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érint6 — kérdésrdl rendszeresen t4jékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A
munkatervben meghatarozott idok6zonkeént sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
Téjékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztdsdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkdzok korét.
SzervezOmunkat végez a sziilo1 szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziiloket bevonja a tanulményi munka ¢€s a szabadidds foglalkozasok, kirdndulédsok,
tdborozasok megszervezésébe.

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

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagodgiai Programjardl, Hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.
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Mint a nevel6testiilet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartdsdhoz osztdlya megfelel felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi €s
helyettesitési teendok ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az also tagozaton tanito kollégaival.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasdban.
Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
SZervezl.

Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az
igazgato-helyettesének.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, Ontevékenységiik fejlesztésére.
Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyogypedagogussal.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyu;jtasarol.

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

Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében.

A rabizott kozossége minél jobb megismerésére €s a koordinacid miatt latogathatja
osztalyat mas neveldk tanitasi Ordin €s tanitason kiviili foglalkozasain, elézetes
egyeztetés alapjan. Sziiléi értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlodését a
gondviseldkkel megbeszéli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

A sziiléket az intézmény altal a sziilok szamara hasznalt tajékoztatasi forméban (KRETA
elektronikus naplo) folyamatosan informalja tigy, hogy minden fontos informaciéhoz
hozzajussanak.

Elektronikus ilizenetben/ egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmezd intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.
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A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattértdl fliggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatasaval jar6 adminisztracids teendoket, vezeti a
dokumentumokat (torzskonyv, naplo, bizonyitvany, tajékoztato fiizet, statisztika,
kérdoivek - kiosztasa, begytiijtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kozosségi
életében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkozokkel.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

allapotanak megorzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirdndulasokat, illetve azon aktivan
részt vesz.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Diabétesz ellatas

vércukorszint sziikség szerinti mérése
sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel / torvényes képviselovel tortént
egyeztetést kovetden, eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

A képességkibontakoztatd és/vagy integracios felkészités keretében a pedagdgus feladata a
pedagdgiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezek:

egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,

az 0nallo tanuldst segitd tanuloi fejlesztés, az egyiittmiikodésen alapuldé modszertani
elemek alkalmazésa tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon,

a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

mentori tevékenységek ellatasa,

a tanulo csaladjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

kézremiikodés az integracids pedagogiai rendszer megvalositasara létrehozott intézményi
munkacsoport munkéjaban

kozremiikodés az integracids tamogatasi rendszerrel 0sszefiiggd modszertani adaptaciot
segitd munkacsoport munkéjaban,

részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez
szlikséges

részvétel az Ovodabol az iskoldba illetve az alsobol felsdbe torténd atmenet
megkonnyitését szolgald tevékenység segitésében

Az integraciods program rovid —kozép- és hosszatava miikodési litemtervének teljesitése.
Az IPR megvalositasanak dokumentalasa a KRETA elektronikus naploban.

A tanitast- tanulast segitd eszkozrendszer elemeinek alkalmazésa.
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Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):

a gyerekek, a szililok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Munkaszobaja a nevel6i iroda, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt
folytat, latogatokat elére egyeztetett idépontban itt fogad.

e Kiilso kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.

e A tanuloi és egyéb nyilvantartdsokhoz szamitdgép nyomtatoval all rendelkezésére

e Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL. torvény bekezdésében
foglaltaknak megfelel6en. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapveto feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolddo eseti
feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 2024.01.01-t61 visszavonasig.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

munkavallald
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Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotdtt munkaviszonyom fennéllésa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

dolgozo alairasa
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3245 Recsk, Kossuth ut 142.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

pedagbgiai asszisztens

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Recski Jambor Munkaidé, munkarend*:

Vilmos Altalanos Iskola

Heti munkaid§: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgato

Ellatando feladatok:

F6 feladata:

Gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozasok ellatdsa ezen beliil a tanulok feliigyelete, kisérése,
szabadidds foglalkoztatasa.

A tanitas — tanulas eszkozeinek elokészitése, pedagdgus munkajanak segitése.

A tanorak alatt a tanitd/ tanar tmutatdsa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, iigyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokésok kialakitasara.

A tanulok kiséri iskolan kiviili helyszinekre (Pl.: bejaré tanulok buszhoz valo kisérése, orvosi,
fogorvosi vizsgalatra kiséret).

Az 6rakdzi sziinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal (gimnasztika,
labdajatékok, stb.) feliigyeli a rendet.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis nevel6 Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal
vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen egyeztet a tanitotoval /tanarral a tanulok fejlédésér6l, magatartasukrol, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el0készitésében és szervezésében, az intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz az intézmény baleset megel6zési munkajaban.

Feleldsségi Kor

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

o 4 A megfelel rész aldhdzandé.
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Felel6sségre vonhato:
e  Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatéért, elrontasaért — a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi L. tv.
rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodd eseti
feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 2024.01.01-t61 visszavonasig.
Kelt: Recsk, 2024.01.01.

A munkakori leirast kiadta:
igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az
intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds
kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

dolgoz¢ alairasa
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola

L, , 3245 Recsk, Kossuth ut 142.
Intézmény cime:

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Recski Jambor Munkaidé, munkarend®:

Vilmos Altalanos Iskola
Heti munkaid6: 40 ora

A munkaltatoéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: . ,
1gazgato

Ellatando feladatok:

Altalanos szakmai feladatok

= A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval, részben
vezetdi, vezetbhelyettesi irdnyitassal oldja meg.

= Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

*  Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

= Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza
a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.

= Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeldi
alapismereteket.

» Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

= Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

= Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

» FEllatja a postazasi feladatokat. Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

= Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit. Titkari feladatok Ellatja az adminisztracios,
szervezési munkakat.

» Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

= FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

= Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

»  Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

» Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat 1t el, betartva az
adatkezelési szabalyokat

»  Kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

o 5 A megfelel rész aldhdzandé.
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» Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

= Koézremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkez6, tdvozd tanulokkal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységet

= Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

= Nyilvantartja a tanulok igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatési igazolds,stb.)

»  Kozremiikddik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

= Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasdban: osztalyozo és javitd vizsgak szervezésében,
adminisztracios teenddiben.

= Tovabbitja a végz0ds tanulok jelentkezési lapjait.

» Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.

Felelosségi Kor
o Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
o  Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitidsok igénytdl eltérd végrehajtasaeért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért — a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL térvény valamint a 2012. évi L. tv.
rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodo eseti
feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: 2024.01.01-t61 visszavonasig.
Kelt: Recsk, 2024.01.01.

A munkakori leirast kiadta:
igazgatd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

munkavallald
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Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotdtt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az allam, az
intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgdr szamara hatrdnyos, vagy jogellenesen eldnyds
kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

dolgozo aléirasa
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3245 Recsk, Kossuth ut 142.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: takarftd

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Recski Jambor Munkaidé, munkarend®:

Vilmos Altalanos Iskola

Heti munkaidé: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgato

Ellatando feladatok:

Igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épililet takaritasi munkalataiban

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padldzatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez
tartozo szamitogépek billentylizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertdtleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket.

A tanulok iskolaba érkezését kovetéen felmossa a folyosokat.

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet rendszeres liritése,
tisztitasa

Porszivozza a szonyegeket.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo viragokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggbnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat.

A nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kdzdsen — az [gazgato utasitasa szerint az
egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdnymosast, ajtok, csempék lemosasa.

A nagytakaritasok alkalmaval — az Igazgaté utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

6 A megfelel6 rész aldhizando.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az Igazgatonak.

Felelosségi Kor
o Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e  Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
o A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatéért, elrontasaért — a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi L. tv.
rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodd eseti
feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 2024.01.01-t61 visszavonasig.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

munkavallald

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy ko6tott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az allam, az
intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds
kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

dolgoz6 alairasa
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3245 Recsk, Kossuth ut 142.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: portds

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Recski Jambor Munkaidé, munkarend’:

Vilmos Altalanos Iskola

Heti munkaidd: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgato

Ellatand6 feladatok:
Altalanos kotelezettségek
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiligyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Legfontosabb munkakoéri feladatainak 6sszefoglalasa

Az iskola rendjének, biztonsaganak folyamatos feliigyelése, megorzése.

A zavartalan munka biztositasa mind a délel6tti tanitasi id6 alatt, mind a délutani tanulas soran.

A tanitas kezdetekor és a nap folyaman az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, gyermekeket
utbaigazitja, ellatja a sziikséges informacidval.

Tanitasi 1d6 alatt az épliletet nyitja és zarja.

Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartdozkodjanak; 6ket udvariasan, de hatarozott moédon
eltavolitja.

Téajékoztatja kdzvetlen vezetdit minden kiilonleges eseményrol.

Tz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.

Kozremikddik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartdsaban, a dolgozok
személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények megakadalyozasaban.

Koteles az intézményhez mélté modon, udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan viselkedni.
Feliigyel arra, hogy a tanulok az intézmény teriiletét csak enged¢ly alapjan hagyhatjak el.

Tanitasi 6rak elétt (8°° — 8%) a hianyzo6 tanuldk névsorat egyezteti a pedagdgusokkal.

Orakozi sziinetben segiti az ligyeletes nevelé munkajat.

Becsongetés utadn végigjarja az épiiletet. Ellendrzi a vilagitast, csapokat, mosdok rendjét.

Korbejarja az épiiletet, ellendrzi a rendet.

Ugyel arra, hogy a gyerekek vigyazzanak kdrnyezetiik rendjére, ne szemeteljenek.

7 A megfelel6 rész aldhizando.
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A rendbonto tanulokat figyelmezteti az iskola hazirendjének betartasara.

Kozvetlen vezet6jét tajékoztatasa minden kiilonleges eseményekrol.

Munkaideje alatt a szolgalati helyét csak indokolt esetben hagyja el.

A portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati mindségében, koteles kulturaltan

o6ltozkodni és névjegykartyat viselni.

o Egyénileg felel6s azért, hogy munkéjat a vonatkozé jogszabélyoknak és eldirdsoknak, valamint a helyi
utasitdsoknak megfelelé gondossaggal végezze.

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

Felelosségi Kor
o Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e  Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért — a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:
Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi L. tv.
rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolddd eseti
feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: 2024.01.01-t61 visszavonasig.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az
intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds
kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

dolgozo aléirasa
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Recski Jambor Vilmos Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3245 Recsk, Kossuth ut 142.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: gondnok

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Recski Jambor Munkaidé, munkarend?®:

Vilmos Altalanos Iskola

Heti munkaidd: 20 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgato

Ellatand6 feladatok:
Altalanos kotelezettségek
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiligyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

Intézményeken beliil és intézmények kozott, haztartasokba vagy mas helyekre kiilldeményeket,
leveleket kézbesit, illetve kisegitdi feladatokat lat el

Napi munkarendjét az igazgat6 allapitja meg az intézmény mikddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg e€16z6 nap, de
legkésGbb az adott munkanapon 7.45 oraig az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

A dolgozé az intézményvezet6tol engedélyt kérhet legalabb 5 nappal eldbb, irdsban a munkabol vald
tavolmaradasra (pl. szabadsag, anyanap, fizetés nélkiili szabadsag). A tavolmaradas csak az igazgato
engedélyével kezdhet6 meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, honap végén azokkal az igazgatonak elszamol, hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az igazgatonak
azonnal jelenti.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

8 A megfelel6 rész aldhizando.
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Fébb tevékenységei, felel6ssége:

o Hetente két alkalommal kdrbejarja az épiiletet, az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok javitasa,
égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) feljegyzést készit az igazgatd részére, folyamatosan
gondoskodik azok kijavitasarol.

e Az igazgatdval negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrél minden
esetben irasbeli feljegyzés késziil.

o Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriil6 karbantartasi és szerelési munkalatokat, gondoskodik
a sziikséges anyagok beszerzésérol

e A javitasi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait

maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mikodésérdl.

A nyari idészakban részt vesz, az udvar rendben tartdsaban, locsoldsaban, Elvégzi a sziikséges kertészeti

feladatokat és a flinyirast.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltato cégek képviseldivel (EMASZ, TIGAZ, stb.)

Elvégzi a téli felkésziilést (eszkdzok, homok, s0).

Télen végzi, a jarda, illetve udvar ho eltakaritasi munkalatait, jég mentesitését.

Fitési szezon el6tt gondoskodik a kazdnok ellendrzésérdl, miikodéséhez sziikséges biztonsagtechnikai

vizsgalatokrol.

Az intézményekben 1évé kulcsok szabalyszer(i elhelyezését, ill. mikodoképességét folyamatosan

ellendrzi.

Unnepek alkalmaval fellobogdzza az épiiletet, dekoracioban részt vesz.

Ellendrzi a szabadtéri sportlétesitmény — jatszotér — allagat, meghibasodas esetén kijavitja.

A miihely rendjérél, a szerszamok karbantartasar6l gondoskodik.

Felel az intézményhez tartozo utcafront és az udvar kijelolt részeinek folyamatos rendben, illetve tisztan

tartasaért, locsolja a novényeket; téli idében gondoskodik az épiilet koriili jarda és az udvar csuszas-

mentesitésérol.

e Gondoskodik a konténerek kiiiritésérdl, elszallittatasarol, rendben tartja a szeméttaroldo edényt és
kornyékét.

o Elvégez minden egyebet, amivel az igazgatd megbizza.

Felel6sségi Kor

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o A vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

o A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért,

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért,
elrontasaért - a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi L. tv.
rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdérhoz kapcsolodd eseti
feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: 2024.01.01-t61 visszavonasig.
Kelt: Recsk, 2024.01.01.

A munkakori leirast kiadta:

igazgato
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Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotdtt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az

intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen el6nyds
kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Recsk, 2024.01.01.

dolgoz6 aléirasa
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