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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapok:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorloovoda adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait, jogkoriiket, az intézmény
mukodési szabalyait.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, a mikodés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikdodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» a 110/2012. (VL.4) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

» 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

> 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelndki névjegyzékrol,
valamint a szakértdi tevékenységrol

» a tobbszorosen modositott 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus

tovabbképzésekrol.

»> 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasérol

» a modositott 2001. évi C. torvény a kilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérol,

Y

a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

A\

a 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

a 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

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

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

YV V V V

Intézménylink munkajat a fenti jogszabalyokon feliil meghatarozzdk: a Gal Ferenc
Egyetem rendeletei, hatarozatai.

OROISKOLA
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1.2. Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. szeptember 16-an
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat az intézményvezetd eldterjesztését kovetden a
fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozdira,

az intézmény tanuloira,

az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

YV VYY

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az féigazgatdi iroddban munkaidSben, tovabbd az intézmény
honlapjan: www.gyakorloovi-suli.hu és a jogszabaly altal el6irt kotelezé kozzétételi listan a
KIR feliiletén.

2. Az intézmény adatai, feladatai

A Gal Ferenc Egyetem (székhelye: 6720 Szeged, Dom tér 6., FI 18580, fenntart6ja a
Szeged-Csanadi Egyhdzmegye; tovabbiakban GFE), mint jogutéd a Tessedik Samuel
Féiskola altal alapitott Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorloovoda alapitd okiratat a
lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi
kozosségek jogallasarol szolo 2011. évi CCVL torvény 10. és 12. §-ai, tovabba a nemzeti
felsOoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 14. § (1) bekezdése és 103. § (4) bekezdése
alapjan, és a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdésében
foglalt tartalmi kovetelményeknek megfelelden az alabbiak szerint adja ki, figyelemmel arra,
hogy tevékenységéhez a gyakorl6 intézmény miikddtetése sziikséges.

Az intézmény adatai

Neve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorloovoda

Az intézmény rovid neve: GFE Szarvasi Gyakorld Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda

Az iskolai intézményegység neve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola
Az iskolai intézményegység rovid neve: GFE Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola

Az 6vodai intézményegység neve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlodvoda

Az 6vodai intézményegység rovid neve: GFE Szarvasi Gyakorlodvoda

OM azonositéja: 028106

Székhelye: 5540 Szarvas, Szabadsag ut 6-8.

Tipusa: Tobbeélu kozos igazgatasu gyakorlo koznevelési intézmény, amelynek
intézményegységei: gyakorloovoda, gyakorlo altalanos iskola
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http://www.gyakorloovi-suli.hu/

A Gyakorlointézmény koznevelési alapfeladatai, ellatott kozfeladatai:

Ovodai nevelés keresztény szellemben a Katolikus Egyhaz hagyomanyai szerint.

Altaldnos iskolai nevelés-oktatis keresztény szellemben a Katolikus Egyhaz hagyoményai
szerint.

A tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd, sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok dvodai nevelése, iskolai nevelése-oktatasa alapitdokirata szerint.

A Gyakorlointézmény a Gal Ferenc Egyetem altal fenntartott gyakorlé kdznevelési
intézmény.

A nevelésben, oktatasban részesitheto sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
Gyakorlodvodai intézményegység:

Az intézmény alapfeladataban ellathatja azt a kiilonleges banasmoddot igényld gyermeket, aki
a szakértOi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stilyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Gyakorl6 iskolai intézményegység:

Az intézmény alapfeladataban ellathatja azt a kiilonleges banasmodot igényld gyermeket, aki
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulési, figyelem-
vagy magatartdsszabdlyozasi zavarral) kiizd. — ezen beliil: diszlexia, diszkalkulia, diszgrafia,
diszortografia, kevert specifikus tanuldsi zavarok; hiperaktivitas és figyelemzavar — kiizdo
gyermekek, tanulok nevelését oktatasat.

A nevelésben, oktatasban részesithetd beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek, tanulok

Az a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértéi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartdsszabdlyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe valo
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de
nem mindsiil sajatos nevelési igénylinek

A Gyakorlointézmény munkarendje: nappali oktatds munkarendje szerint folyd nevelés-
oktatas.

Evfolyamok szama az iskolai intézményegységben: 1-8. évfolyam.

Felvehet6 legmagasabb gyermek- és tanuldlétszam:

gyakorlodvodai intézményegység: 150 6

gyakorloiskolai intézményegység: 270 6

Miikodési teriilete: Szarvas Vdros teriilete — Szarvas Varos Onkorményzatival kotott
korabbi koznevelési megallapodéds alapjan. Ezen tulmenden Szarvas Jards kozigazgatasi
teriilete.
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Alapitéjanak neve, székhelye: a mar megsziint Brunszvik Teréz Ovoképzé Foiskola
5540 Szarvas, Szabadsag ut 4.

Fenntartojanak neve, székhelye: Gal Ferenc Egyetem
6720 Szeged, Dom tér 6.

Jogallasa: a GFE intézménye, belsé egyhazi jogi személy

Gyakorlointézmény biztositja a GFE hallgatéinak gyakorlati képzését. Részt vesz a GFE-
en folyd alap- és mesterképzési szakok, valamint szakirany( tovabbképzési szakok,
pedagdgus-tovabbkeépzések és felndttképzések hallgatdinak gyakorlati felkészitésében.

Az intézmény koznevelési alapfeladatai kormanyzati funkciok szerint:

- 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a korméanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél -

0911 - Ovodai nevelés
0912 — Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
0921 — Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai

091211 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

091212 Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési
feladatok

092111 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

092112 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasdval Osszefiiggé miikodtetési
feladatok

013340 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

074011 Foglalkozas- egészségiigyi ellatas

074032 Ifjusag- egészségiigyi gondozas

081043 Iskolai, diaksport-tevékenységek €s tamogatasa

081071 Udiiléi, tabori étkeztetés

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

086020 Helyi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

095020 Sport, szabadidds képzés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

097010 Oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas és fejlesztés

098010 Oktatas igazgatasa

098040 Nemzetkdzi oktatasi egyiittmitkodés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok

18. Ellatott alaptevékenységek TEAOR szerint
56.29 Egyéb vendéglatas

64.20 Intézményi vagyon miikddtetése

81.10 Epitményiizemeltetés

85.10 Iskolai elokészitd oktatas

85.20 Alapfoku oktatas
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85.51 Sport, szabadidds képzés

85.52 Kulturalis képzés

85.59 Mashova nem sorolhato egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

86.90 Egyéb human- egészségiigyi ellatas

89.05 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

89.01 Esélyegyenldségi és egyenld banasmod megvalosulasat célzo tevékenységek
89.05 Egyéb kozosségi tarsadalmi tevékenység tamogatasa
91.04 Konyvtari, levéltari tevékenység

93.11 Sportlétesitmények miitkddtetése

93.12 Sporttevékenység és tamogatasa

94.91 Egyhazi tevékenység

94.99 M.n.s. egy¢b kozosségi, tarsadalmi tevékenység

Villalkozasi tevékenység: az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A gyermekétkeztetés ellatasanak modja: vasarolt €lelmezési szolgaltatas.

Integralt Pedagégiai Rendszer (IPR): a Gyakorlointézmény a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet 171-173. §-aiban foglaltak alapjan miikodteti az integralt
pedagdgiai rendszert.

Az intézményvezetd megbizasara vonatkozo szabalyok

A Gyakorlointézmény vezetésére a palyazatot a Gal Ferenc Egyetem rektora irja ki. A
féigazgatdi megbizas kiadasarol a Szenatus véleményének mérlegelésével a rektor dont.

A Gyakorlointézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogkort a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden a Gyakorlointézmény féigazgatdja gyakorolja.

A koznevelési intézményben alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Pedagégusok 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1;j €letpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol
sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol

Nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol

koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban all6 ~ 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol
sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

A neveld és oktaté munkat segit6 2012. évi . térvény a munka térvénykonyvérdl
munkaviszonyban foglalkoztatottak 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol
Oraado 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyai

Az intézmény a GFE é&ltal fenntartott gyakorld koznevelési intézmény, onalloan miikodo,
belsé egyhazi jogi személy. A Gyakorlointézmény a fenntartd altal jovdhagyott Onallo
koltségvetéssel, 0Onalldé gazdalkodasi jogkorrel, sajat adoszammal rendelkezik, az
intézményvezetot/foigazgatot terheld felelosség mellett.
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A feladat ellatasat szolgalo ingatlan jogi jellege

A Gyakorlointézmény altal hasznalt ingatlan a Szarvasi Jarasi Foldhivatal altal vezetett
ingatlan-nyilvantartasban belteriiletként a 2041/2 hrsz. alatt kivett 6voda megjeloléssel
szerepel (természetben 5540 Szarvas, Kossuth Lajos u. 7.). Az ingatlan Gal Ferenc Egyetem
1/1 aranyu tulajdonaban all. A telephelyként hasznalt épiiletegység — 5540 Szarvas,
Szabadsag ut 2. 1. hrsz. alatt szerepld ingatlan a Gél Ferenc Egyetem Pedagogiai Karral
hasznalatban all.

A feladat ellatasat szolgal6 ingésagok jogi jellege
Az ingdsdgok a fenntartd, illetve a Gyakorlointézmény mindenkori leltara szerint a
Gyakorlointézmény tulajdonaban vagy kezelésében allnak

A hasznalatba adott vagyon feletti hasznalati jog

A Gyakorlointézmény az ingatlant elidegeniteni, megterhelni, bérbe adni, valamint az
ingosagokkal rendelkezni csak a tulajdonos, illetve a fenntarté hozzajarulasaval jogosult.

Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon helyzetérdl a koltségvetési beszamolo részeként
évente beszamolodt készit a fenntartd részére.

A Gyakorléintézmény a hasznalatdban all6 helyiségeket, tantermeket — a fenntartd eldzetes
jovahagyasaval — egy naptari évnél nem hosszabb idére bérbe adhatja. A bérbeadas feltétele,
hogy az nem akadalyozza az intézményben foly6 oktato-nevelé munkat.

3.Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

Az intézmeény gazdalkodasi formaja: bevett egyhaz elsddlegesen kozfeladatot ellato belso
egyhazi jogi személye. Onalld gazdalkodo.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagodgiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

A feladatok atruhdzasa a vezetok munkakori leirasdban keriil tételesen rogzitésre.
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A foigazgato kizardlagos hatdskorébe tartozik:

» az intézmény képviselete,

» az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti, alkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban

1évé valamennyi dolgoz6 felett a munkaltatd jogkor gyakorlasa, beleértve az

alkalmazast, munkaviszony megsziintetést ¢s fegyelmi feleldsségre vonast,

felel0sséggel tartozik az intézmény mukodéséért és gazdalkodasaért,

feladata a neveld €s oktatd, szakmai munka irdnyitasa és ellenérzése,

kapcsolat tartdsa a fenntartoval, a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos

szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

» kapcsolat tartdsa a didkonkormanyzat képviseldjével, a sziildi szervezetekkel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

» agyermek és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

» a munkavédelemmel, tlizvédelemmel, a tanuld balesetek megel6zésével kapcsolatos
tevékenység iranyitasa,

» dontés a tanuldk tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos ligyekben, feladata a tanulok
jogainak maradéktalan érvényesitése,

» a szervezeti egységek munkajanak iranyitasa, Osszehangoldsa; az iskola miikodését
szabalyoz6 dokumentumokat kidolgozasa és elfogadasra eldterjesztése,

» az intézményben folyd nevel6-oktatd munkarol elemzéseket, értékeléseket,
beszdmolok és tervek készitése.

» abelso ellendrzési feladatok végrehajtasanak biztositasa,

» az ¢let- és munkakoriilmények jogszabalyokban eldirt feltételeinek biztositasa.

VYV V V

Felelos:

» az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

» az alapit6 okiratban el6irt jogszabalyi kdvetelmények ellatasaért,

» biztositja a fizetési, teljesitési kotelezettségvallalasi, bevételi eldiranyzatok
szabalyszer(i teljesitését.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
4.2.1 A féigazgato feladatait kizvetlen munkatdrsai kozremiikodésével ldtja el.

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai a foigazgato-helyettesek, intézményegység-
vezetd, gyakorlati képzés vezetéséért €s koordinacidjaért felelds szakmai vezetdk, gazdasagi
vezeto.

A foigazgatdo kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai a fOigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és  beszamolasi
kotelezettséggel.

A foigazgato-helyettest/féigazgato-helyetteseket/intézményegység-vezetot, a
tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, a fenntartd egyetértésével a féigazgatod
bizza meg. Fdigazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. A féigazgatohelyettesek feladat- és
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hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgatd altal rajuk bizott feladatokért. A
foigazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény féigazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo foigazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.2.2 A foigazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasuk tartalmaz.

A szakmai munkaért, a szervezési feladatok ellatasaért felelos altalanos
foigazgatohelyettest, az oktatdsi foigazgatohelyettest, intézményegységvezetot — a tantestiilet
véleményezési joganak megtartdsaval — a féigazgatd nevezi ki, a fenntart6 egyetértését kérve
hatarozatlan iddétartamra. Foigazgatohelyettesi, intézményegységvezetdi megbizast csak
hatarozatlan idére kinevezett, alkalmazott munkatars kaphat.

A féigazgatot vezetdéi munkdjaban kozvetleniil segitik:
gazdasagi vezetd

altalanos foigazgatohelyettes

oktatasi féigazgatohelyettes

intézményegységvezetod

munkak6zdsség-vezetok

gyakorlati képzés vezetdk

titkarsagvezetd

VVVVVVY

A foigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi tigyben helyettesitik a kovetkez6 sorrendben:

» altalanos foigazgatd helyettes

» intézményegységvezetd

» oktatési féigazgatohelyettes

» munkako6zosség-vezetok

Az altalanos foigazgatohelyettes fobb feladatai és feleldsségei:

taniigyigazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése;

orarend készitésében valo kozremikodés;

valasztott tantargyak meghirdetése;

intézményi rendezvények szervezése, szakmai timogatasa;

egészségiigyi €s egyéb humanszolgaltatokkal valo kapcsolattartas
tantargyfelosztas, drarend, tulora, helyettesitések, ligyelet;

a human tantargyak munkakozosségeivel kapcsolatos kérdések;

palyazatok;

ovodai intézményegység operativ iranyitasanak tdmogatéasa, ellendrzése

also-felsd tagozatos osztalyokkal, napkdzivel/tanuldszobaval kapesolatos kérdések;
OKO, ZOLD ovi-suli munkacsoportok munkajanak koordinalasa,

Az intézményvezetd irasbeli megbizasa alapjan, annak tdvollétében utalvanyozasi joga
van;

fogaddorak megszervezése;

a munkaterv gondozasa;

YV VVVVVVVVVVVYYY
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a versenyekkel kapcsolatos feladatok

a szakkorok, tehetségmiihelyek feliigyelete;

a mindségfejlesztési tevékenység ellendrzése.

a szabadidd-szervez0 munkajanak irdnyitasa és ellendrzése

a bel- és kiilfoldi latogatd személyek és csoportok fogadasa, programjanak szervezése;
intézményegységek kozotti zavartalan egyiittmiikddés 0sszehangolasanak timogatasa
a DOK segitése;

tovabbképzési program €s az ahhoz kapcsolodo beiskolazasi tervek gondozésa;
teljesitményértékelésben valo értékeldi kozremiikodeés;

gyakorlati képzés szervezésének szakmai tdmogatasa;

hitélettel 6sszefliggd operativ feladatok végrehajtasa, tamogatasa;

technikai munkatarsak szakmai munkajanak koordindlésa, feliigyelete

VVVVVVVVVVVYV:

Az oktatasi foigazgatohelyettes f6bb feladatai és feleldsségei:

taniigyigazgatasi feladatok, KRETA rendszer kezelése

tantargyfelosztas, oOrarend, tulora, helyettesitések, igyelet altalanos
foigazgatohelyettessel egyeztetve;

szabadsagolasok eldkészitése;

a tanul6-nyilvantartas ellenérzése;

palyézatok;

osztalyozo vizsgék elndki feladatainak ellatasa;

a 8. osztalyos év végi vizsgak elokészitése, szervezetése, dokumentalasa;

a didkigazolvannyal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése;

a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése;

a munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa €s ellenérzése;

meghatarozott esetekben az intézmény képviselete, ha a féigazgatéd delegalja;

szakmai programok szervezdi tamogatésa;

a feln6tt ligyelet ellatasanak ellendrzése;

mérések, kotelezd orszagos mérések szervezési feladatai, eredményének kiértékelése,
azok prezentécidja

tovabbképzési program ¢€s az ahhoz kapcsolodd beiskolazasi tervek végrehajtasdnak
nyomon kovetése;

teljesitményértékelés digitalis feliiletének gondozasa;

YV V VVVVVVVVVVVY VY

Az intézményegység vezetd f6bb feladatai és feleldsségei:

ovodai intézményegység operativ iranyitasa;

szakmai munkak6zosség munkajanak timogatasa;

intézményegység munkatervének osszeallitasa;

intézményegység  belsd  szabdlyzatainak,  szabalyzatainak  feliilvizsgalata,
végrehajtasanak timogatasa;

foigazgato képviselete megbizas esetén kiils szakmai rendezvényen;
bazisintézményi koordinacids feladatok ellatasa;

intézményegység palyazatainak koordinacioja;

csoportok dsszetételére tett foigazgatoi eldterjesztés;

OVIKRETA, OVPED szoftverek kezelése, ellenérzése;

kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasanak szervezése, koordinacioja;
egészseégligyl és humanszolgaltatokkal valo egylittmiikodés;

VVVVVVY VVVYVY
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szabadsagolasok elOkészitése;

intézményegység foglalkoztatottainak helyettesitési rendje;

tisztitoszerek rendelése, felhasznalasanak ellenorzése;

intézményegység  technikai  munkatarsainak  és  NOKS  munkakdrben
foglalkoztatottjainak munkavégzés feliigyelete;

étkezési szolgaltatoval torténd kapcsolattartas;

kiilso partnerrel féigazgatdi megbizas alapjan kapcsolattartas

vV VYV g

\ A%

4.2.3 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A foigazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az altalanos
féigazgatohelyettesre, intézményegység vezetdre, vagy az intézményvezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira.

A vezeto helyettesitési rendje: a foigazgatdt tavollétében az altalanos foigazgatohelyettes,
majd az intézményegységvezetd, ezt kovetden pedig az oktatasi foigazgatd helyettes, vagy az
alsos-fels6s munkakozosség, illetve 6vodai munkakozosség vezetdje helyettesiti.
Az intézményben a fOigazgatd helyettesitésének rendjét az alabbi szabalyok
figyelembevételével kell alkalmazni:
A helyettesités soran alkalmazand6 vezet6i rangsor:
altalanos foéigazgatohelyettes
ovodai intézményegység-vezeto
oktatési féigazgatohelyettes
iskolai munkakozosség-vezetok
ovodai munkakdzosség-vezetd

YVVYYVY

>

rangsorolds azt jelenti, hogy ha a fOigazgatd hidnyzik az intézménybdl, akkor a
rangsorban az alatta levé foigazgatohelyettes/intézményegység vezetd latja el mindig az
intézményvezetdi feladatokat.

A fOigazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Rendkiviili esetben, amikor egyetlen vezetd sincs az intézményben, akkor eldzetes irasbeli
megbizas alapjan a féigazgatd dont atmenetileg a helyettesitést ellatdo személyral.

A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az 4ltalanos
foigazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.2.4 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hatdaskoreibol dtadja
az alabbiakat:

» az oktatasi féigazgatohelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat,

» az altalanos foigazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

3L
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> az altalanos féigazgatohelyettes, oktatasi foigazgatohelyettes €s
intézményegységvezetd szamara az lgyviteli ¢és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasénak jogat.
4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

SZARVAS| GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GYAKORLOOVODA SZERVEZETI FELEPITESE

FEN
GAL FERENC EGYETEM
REKTOR

FOIGAZGATO GAZDASAG VEZETO

TITKARSAG
TITKARSAGVEZETO/ISKOLATITKAR/OVODATIKAR
UGYVITELHGAZDASAGI MUNKATARSAK

BOBITA ALAPITVANY
ELNGKE

INTEZMENYVEZETES
INTEZMENYEZETO), INTEZMENYVEZET( HELYETTESEK, INTEZMENYEGYSEGVEZETO, SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGVEZETOK, GYAKORLATI KEPZES VEZETOIE, HITELET SZERVEZESEERT FELELOS MT.
MEGHIVOTTKENT: REFERENCIA/BAZIS INTEZMENY) MUKODESERT FELELGS MT.,

GFE & onmezmen |

: GYAKORLO ISKOLAI INTEZMENYEGYSEG GYAKORLOOVODAI IN

SZAKMAI IRANYITAS SZAKMAI IRANYITAS . SZAKMAL [RANY 1 AS _
OVODAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO
FELSO TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG VEZET(

ALSO TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG VEZET(

SZAKVEZET( TANITC DE/TANITOK VEZETOTANAROK/TANAROK

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Az intézmény belso szervezeti egységei:

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal &s

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
» afoigazgato,
> a féigazgatohelyettesek
» az intézményegységvezetod
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» aszakmai munkakozosségek vezetoi

» (gyakorlati képzés vezetdje

» hitélet szervezéséért felelds munkacsoport vezetd
meghivottként:

» mindségfejlesztésért/belsé onértékelésért felelds csoportvezetd
» referencia/bazisintézményi miikodésért felelds csoportvezetd

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas a foigazgato feladata. A foigazgato felelds azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény foigazgatdi
pecsétjével érvényes.

4.4.4 Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: a
foigazgatd és a foigazgatohelyettesek minden {ligyben, az dvoda/iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

A pedagobgiai programmal és az éves munkatervvel 0sszhangban a belsé ellendrzés
legfontosabb feladata az iskoldaban folyd pedagégiai tevékenység hatékonysdganak mérése,
annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagégusok munkajat,
milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszerlisiteni, boviteni.
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
foigazgato kotelessége és feleldssége.

A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat harom évente feliil kell vizsgalni. Munkakori leirasuk

szabalyozza a vezetdk és vezetd helyettesek pedagogiai és egyéb kotelezettségeit.

foigazgatohelyettesek,
munkak6zosség-vezetok

az osztalyfonokok,

mindségbiztositasi feladatokat ellatd vezetd,
gyakorlati képzés vezetd

a pedagogusok

VVVVVYY
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A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. A féigazgatohelyettesek/intézményegység
vezetd ¢és a munkakodzosség-vezetOk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba a féigazgatd
utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — a
foigazgatdo kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€g €s az integrativitas a
meghatdrozo elem.

A féigazgatd ellendrzo munkajat az altalanos
foigazgatohelyettes/intézményegységvezetd segitik.

» Kozvetlen ellenorzési eljarasok: az ora- ¢s foglalkozaslatogatasok, ehhez
kapcsolodoan a pedagdgusokkal folytatott egyéni vagy kiscsoportos modszertani —
tantervi megbeszélések, a tovabbképzést is szolgalé bemutatdé orak szervezése,
latogatasa értékelése, a munkakzosségi foglalkozasok latogatasa, ellenérzése.

» Kozvetett ellendrzési eljarasok: a tananyagtervek, munkatervek, foglalkozasi tervek,
osztalyfonoki-pedagogiai  tervek  attekintése, a  havonkénti,  rendszeres
naploellendrzések, rendszeres tajékozddas a tanoran kiviili tevékenységi formakrol.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

» tanitasi orak/foglalkozasok ellendrzése (féigazgato,
foigazgatohelyettes/féigazgatohelyettesek, intézményegységvezetd, gyakorlati képzés
vezetdje, munkakozosség-vezetok),

> tanitasi orak/foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

» anaplo folyamatos ellenérzése,

» az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendérzése,

» az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

» atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagogus folyamatos dnellendrzési munkat végez, a tanitott osztaly, csoport belépési
ismeretszintjének a felmérésével, az elorehaladds szintjeinek megallapitisaval. (Irasbelik,
szobelik egyeztetése, felzarkoztatas, tehetséggondozas, a tananyagtervek folyamatos
aktualizalasa).

A munkak6zosségek — a munkakozosség vezetOk irdnyitasaval — a tantargyat,
tantargycsoportot gondozd 0sszefogd tevékenységiik sordn rendszeresen, a munkaterviiknek
megfelelden elemzik, értékelik, 6sszegzik a tapasztalatokat.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
Koznevelési torvény
Nemzeti Alaptorvény
az Alapité okirat
a Szervezeti és mikodési szabalyzat
a Pedagogiai program, Helyi tanterv
IMIP — nem kételezé dokumentumként
a hazirend

VVVVVVYY

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

> atanév munkaterve,

» egyéb belso szabalyzatok,

5.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
» alapit6 okirat,
» pedagodgiai program,
» szervezeti €s miikodési szabalyzat,
» hazirend
» éves munka- €s programterv

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok (az alapitd okirat kivételével) a titkarsdgon
megtekinthetdk, illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a
foigazgatoi iroddban taldlhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — a
foigazgatd vagy a foigazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

5.1.2 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mukodését. Az intézmény alapité okiratidt a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.3 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelo-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

A pedagogiai programot a fOigazgaton késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval a
szakmai munkako6zdsségek véleményezik, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az
intézmény pedagogiai programja megtekinthetd a féigazgatodi irodaban, tovabba olvashatd az
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intézrhény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagbgiai programmal kapcsolatban.

5.1.4 Az éves munka- és programterv

A pedagogiai programban meghatarozott iranyelveknek, feladatoknak megfeleldéen az
intézmény foigazgatéja — a neveldtestiilet bevondsaval — az intézmény feladatainak
végrehajtasara éves pedagogiai munkatervet készit.

Az éves munka- és programterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet ¢és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya a honlapon elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az intézményi hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tanulok tankdnyvtamogatdsa megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:
» a2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

A szabalyzat hatalya kiterjed a

koznevelési intézményre,

az iskola tanuloira,

az iskola pedagogusaira, mas alkalmazottaira,

az iskola tanuloinak sziileire,

a tankonyvellatasban részt vevd kiadokra, forgalmazora.
az allami intézményfenntartd kozpontra.

VVVVVYY

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

5.2.2 A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a foigazgatd a
felelds. A foigazgatd elkésziti a kovetkezO tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben
kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikoddé személyt: a tankdnyvfeleldst, aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban valo
kozremiikodés nevezettnek nem munkakdri feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
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hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét. A féigazgato, illetve a foigazgato altal megbizott
személy: a tankonyvfelelds feladata, hogy a pedagogusok szdmara hozzaférhetévé tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket. Az
igazgatd biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagoégusok az internetet is igénybe
vegy€k a tankOnyvkinalat megismerése céljabol. A féigazgato, illetve a féigazgatd altal
megbizott személy: a tankonyvfelelds feladata, hogy a pedagdgusok szamara hozzaférhetévé
tegye a tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket,
segédleteket. Az iskola féigazgatdja biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagogusok
az internetet is hasznalhassék a tankonykinalat megismeréséhez.

5.2.3 A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

5.2.3.1 A pedagogusok a féigazgatd valamint a tankonyvfelelds altal rendelkezésiikre
bocsatott tankdnyvjegyzék, valamint tankdnyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek
listai, illetve egyéb informdacioforras alapjan kivalasztjdk a tantargyanként az alkalmazando
tankonyveket, egyéb segédleteket.
Amennyiben a kovetkezd tanévre vonatkozé hivatalos tankonyvjegyzék nem jelenik meg, a
korabbi évek tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.

52.3.2 Amennyiben a hivatalos tankOnyvjegyzéken barmely tantargy,
miiveltségteriilet vonatkozdsdban van olyan tankdnyv, amelyet az e rendeletben a tartos
tankOnyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy
miiveltségteriilethez az iskola tankdényvet rendel, az iskola a tankényvrendelés soran a tartos
tankonyvek koziil valaszt.

5.3.3 A pedagégusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak
figyelembe vételével végzik:

> szakmai, valamint
» anyagi, koltségvetési szempontok,
» annak mérlegelése, hogy adott tankonyv egy tanéven beliil nem valtoztathaté meg.

A pedagogus joga ¢és egyben kotelessége, hogy az oktatdsi intézmény nevelési
programjahoz, valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandd
tankonyvekre.

5.2.3.4 Amennyiben egy tantargyat tobb pedagdgus is tanit, akkor a pedagdgusok altal
1étrehozott szakmai munkacsoport/munkakdzosség hatarozza meg, mely tankonyvek keriilnek
alkalmazasra.

5.2.3.5 A pedagdgus nem valaszthat olyan tankdnyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak. A
pedagdgus — a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanul6tol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tandrai foglalkozdson valo részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitdsdhoz, és amelyet a tandrai foglalkozdson egyidejiileg
minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.
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5.2.3.6 Tanitési év kdzben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok,
mas felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha az a sziilok
fizetési kotelezettségével jarna.

5..2.3.7. A pedagogus az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tajékoztatast ad a
munkak6zdsség tagjainak.

5.2.4 A szakmai munkakozosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkakozosség feladata, hogy az adott tantargyat tanitdé pedagdgusok
véleményét figyelembe véve meghatarozza az alkalmazandé tankonyvek, segédletek korét.
A szakmai munkakozosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési
szempontokat is. A szakmai munkakozOsség valasztasairol tajékoztatja a szakmai
munkak6zdsség tagjait.

5.2.5 A sziiloi szervezet feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek Ossztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti oOrarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4.

¢vfolyamokra beiratkozott tanulék heti Orarendjének Osszeallitasanal — kiillondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

5.2.6 A tankonyvrendelés elokészitése

Az intézményvezetd altal megbizott tankdnyvfelelds a tankonyvrendelés elokészitési
feladatai soran a kovetkezd tevékenységeket latja el:
» 0sszegyljti a tankonyvhasznalatra vonatkozo javaslatokat,
» Osszeallitja a javasolt tankdnyv csomagokat,
» a tankonyvjegyzékben nem szereplé konyvekkel kapcsolatban megszerzi az érintett
szervezetek egyetértését,
» Osszeallitja a tankonyv megrendelési javaslatot.

5.2.6.1. Tankonyvcsomagok osszeallitasa

A javaslatok alapjan tervezetet készit a tankonyvfelelds évfolyamonként, illetve
indokolt esetben — ha a helyi tanterv alapjan eltéré tantargyak oktatasa folyik —
évfolyamokon, illetve osztdlyokon beliili csoportonként arr6l, hogy milyen tankényvek,
segédletek keriilnek alkalmazésra.

(Ha a tankonyvjegyzék a tankonyvcsomagok Osszeéllitdsakor hivatalosan még nem jelent
meg, akkor a tajékoztatas a korabbi év tankonyvjegyzéke alapjan torténik, s a fogyasztoi arak
tajékoztato jellegtiek.)

A listak alapjan el kell késziteni, hogy egy-egy tankonyvcsomag varhatéan mennyibe
fog kertilni.

A tankOnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvekkel kapcsolatban az igazgatd a
végleges tankonyvjegyzék osszeallitasat megeldzden kéri
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» el0szor a szakmai munkakdzosség egyetértését, majd:

» annak hidnydban az intézményi sziil6i kozosség és az intézményi didkdnkormanyzat

egyetértéset.

A fbigazgatd a fenti szervezetek tankdnyvjegyzéken nem szerepld tankonyvekkel valod
egyetértését - az érintettek alairasat is tartalmazo6 - irdsos dokumentumban megdrzi, €s csatolja
a tankonyv megrendelési javaslathoz.

Ha a szakmai kozOsség, a korabbi javaslatat megvaltoztatva mégsem ért egyet a
tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyv végleges tankonyvjegyzékre valo felvételével,
akkor javaslatot tesz mas tankonyvre.

5.2.6.2 A kedvezményekre vonatkozé igények felmérése
A tankonyv a jelenlegi szabalyozok alapjan téritésmentesen biztositott az allam részérdl a
gyermekek/tanulok szamara, igy a kedvezmények alatt egyéb kedvezmények értenddek.

» A tankonyvfelel6s megszervezi a tanulok, illetve a sziilok tankonyvesomagokrol vald
tajékoztatasat.

» A tajékoztatast tigy kell megszervezni, hogy az érdekeltektdl az iskola részére
visszaérkezzen az az informacid, hogy a tanuld szamdra Osszeallitott
tankonyvcsomagbol

» mely konyveket kivanja megvasarolni,

» mely konyveket kivan hasznalt konyvként megvasarolni, illetve

» mely konyvek tekintetében konyvet kdlcsondzni,

» mely konyvekre nem tart igényt, mivel rendelkezik vele.

» A tajékoztatas mellett gondoskodik arrél, hogy a tanulok, illetve a sziileik tajékoztatast
kapjanak a tankonyv kedvezmények rendszerérdl.

» A tankonyvkedvezmények iranti igények felmérése

» minden év januar 10-ig torténik azoknal a tanuldknal,

» az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloi esetében a beiratkozas napjaig torténik.

» A tankonyvkedvezményekkel kapcsolatos igénybejelentés idopontja minden év januar
10-e. Az igény bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal a felelés gondoskodik
arrol, hogy a tanuld, kiskort tanuld esetében a sziild irasbeli tajékoztatast kapjon az
igény bejelentési hataridorol, valamint

» az igénybe veheté normativ kedvezményekrdl, és a normativ kedvezményen tul is
igénybe vehetd kedvezményekrol, ha az iskola allapitott meg ilyen kedvezményeket.

» arrdl, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatvanyon lehet benyujtani,

» arrol, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan lehet hozzajutni,

» arrdl, hogy milyen okmanyokat kell bemutatni.

» A hatéaridd jogvesztd ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére

nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Ha az igényjogosultsdg a tanuloi
tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulés igénylését kovetd idopont utan all
be — beleértve az iskolavaltast is - az iskola a tankdnyvek kolesonzésével, a
napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvek rendelkezésre bocsatasaval
teljesitheti az igényt.

» Az iskola altal meghatarozott, normativ kedvezményen tili kedvezményekrdl az iskola
— a helyben szokasos médon — hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen
tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak
formajat, és az igénylés elbiralasanak elveit.

3L

OIdaI21



©

A tankonyvfelelds gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges formanyomtatvanyok
rendelkezésre alljanak, hogy az igénylék a nyomtatvanyokhoz hozzéjussanak.

A tankonyvfelelds 0sszegylijti a beérkezo igényeket.

Az igényeket azok atvételekor ellendrizni kell alaki és tartalmi szempontbol. Hidnyos
kitoltés esetében segiteni kell a kitdltésben.

Az igények atvételekor ellendrizni kell, hogy a sziikséges dokumentumokat az igényld
bemutatta-e, s az azokon szereplok megfelelnek-e a kedvezmény nyujtasi
feltételeknek.

Ha a dokumentumok bemutatasra keriiltek, és megfelelonek bizonyultak, akkor az
igénylésen az intézményigazgatd, illetve az 4ltala felhatalmazott személy e tényt
rogziti.

Azok az igények, melyekhez a dokumentumokat nem mutattak be, vagy azok nem
feleltek meg a feltételeknek, rogziteni kell ezt a tényt, s azokat tényleges igényként
kezelni nem lehet.

A tankonyvfelelds a kedvezményekre érkezett igényeket eldszor januar 10-1 hataridre
beérkezett igények alapjan dsszesiti.

5.2.6.3 A tankonyvmegrendelés osszeallitasa

A f6igazgatd gondoskodik a tankonyvmegrendelés osszeallitasarol. Az 6sszedllitas soran a
féigazgato figyelembe veszi
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a tanulok, szlilok altal jelzett uj, ill. hasznalt tankdnyv igényeket,

az iskolai tankdnyvtamogatas felhasznalasi modja meghatarozasa alapjan megvasarolando
tovabbi konyveket,

az iskolaba belépd 1 osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat.

A tankdnyvmegrendelés Osszeallitasanak hatarideje minden év marcius 31-e.

A tankdnyvmegrendelés Osszeallitasanak véglegesitése el6tt a rendelést ismételten at kell
tekinteni abbdl a szempontbo6l, hogy a tankdnyvrendelés alapjan az iskola minden tanuldja
részére biztositani tudja-e a tankonyvhoz jutas lehetéségét:

Uj tankOnyv vasarlasaval,

tankOonyvtamogatassal,- a konyv iskola altali megvasarlasaval €s a tanuld szamara torténd
ingyenes atadassal,

tankonyv kdlcsonzéssel — a konyvtari allomanybol,

tankonyv napkozis, illetve tanuloszobai hozzaférésével

hasznalt tankonyv biztositasaval.

5.2.7 A tankonyvellatas rendje

>

Y V. VVYVY

Az iskolai tankonyvellatds rendjében kell meghatarozni a tankonyvellatasi feladatok
végrehajtasat.
A tankdnyvellatas rendjérdl évente a neveldtestiilet dont.
A foigazgat6 dontés-elokészitd és végrehajto tevékenységet végez.
A nevelGtestiilet a tovabbiakban szabalyozottak figyelembe vételével kdteles meghozni
dontését.
A foéigazgaté meghatirozza azt, hogy a tankonyvellatasban kiknek és hogyan kell részt
vennitik, meghatarozasra kertil a tankonyvfelelds.
Az iskolai tankonyvellatas sordn el kell latni a kdvetkezd feladatokat:

» tankonyv beszerzése,

» tankonyv tanulokhoz val6 eljuttatésa.
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» A fOigazgatonak év vége elott javaslatot kell tennie a korabbi évek tapasztalatai alapjan,
hogy a tankonyvellatasi feladatokat a kovetkezd évben hogyan lenne célszerli megoldania.
» A kidolgozott javaslatot célszeri az igazgatonak eldzetesen véleményeztetnie:
» anevel6testiilettel,
» az intézményi sziildi szervezettel.
» Az érintettek véleményét figyelembe véve a f6igazgatd atgondolja a korabbi javaslatat,
indokolt esetben modositja azt.

5.2.8 Tankonyvellatasi szerzodés kotése

A tankoOnyvellatas orszagos feladatait — a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az
iskolaknak wval6 eljuttatasanak megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedését a
2013/14. tanévtdl a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhasznti Nonprofit Kft. (tovabbiakban
Konyvtarellato) latja el.

A Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzodést kot az iskolaval a 2011. CXC.
koznevelési torvényben meghatarozottak szerint. Az iskola a tankOnyvellatds targyaban
szerzddéses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.

A tankonyvellatasi szerz6dést minden év februar utols6 munkanapjaig kell megkotni,
illetve sziikség szerint mddositani.

A szerzodés hidnyaban a tankonyvellatasi feladatokat a Konyvtarellatéval nem lehet
ellatatni.

A tankonyvellatasi szerzOdésben javasolt kitérni arra is, hogy a tankonyvellatas
megszervezése soran milyen feladatokat véllal az iskola, s melyeket kell ellatni a
Konyvtarellatonak.

5.2.8.1 Adatszolgaltatas a Konyvtarellato részére

Az iskola gondoskodik arrél, hogy a Konyvtarellatd részére a jogszabalyban
meghatarozott adatszolgéltatast biztositsa.

A tankonyvrendelést az iskola kozvetleniil a kdznevelési informacids rendszerének,
tovabba a Konyvtarellato altal mitkddtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak kiildi meg.

5.2.8.2 Tankonyv értékesitési/tankonyvosztasi feladatok

» Az iskola a tankdnyvellatasi szerzédésben vallaltak alapjan a tankonyveket a
Konyvtarellatotol értékesitésre/osztasra atveszi és a Konyvtarellatd nevében atadja azokat,
gondoskodik arrél, hogy a tankonyvosztas feltételei fennalljanak.

A fdigazgatd a tankonyvfelelds javaslatara kijeloli azt a helyiséget, ahol a tankonyv
értekesitést bonyolitani kell.

Az értékesités idopontjaként tobb idOpontot is meg kell hatarozni, hogy ahhoz az
érintettek alkalmazkodni tudjanak.

A tajékoztatas formdja az intézményi hirdetmény lehet, melyet az értékesitési iddpont
elott legalabb 10 nappal ki kell fiiggeszteni.

» A tankonyv értékesitésben kozremiikodo dijazasa

A Konyvtarellatd az iskoldnak az értékesitésben valdo kozremilikodésért anyagi
ellenszolgaltatast biztosit.
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A dijazas 0sszegét a Konyvtarellatonak a tankonyvellatasi szerzédés szerint kell kifizetnie
az iskola részére.

Az értékesitésért jaro dijazas iskola részére vald biztositasanak tényét a foigazgatonak kell
figyelemmel kisérnie.

» A dijazas 6sszegébdl a foigazgatd a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személy és
a tankonyvfelelds dijazasat Kifizetheti - kivéve, ha a feladatellatasban valdo kdzremikodés
valamelyikiik munkakori feladata.

A féigazgato a tankonyvfeleldssel - ha a feladat ellatasaért dijazas illeti meg - megbizasi
szerzOdést kot a tankonyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasara.

A megbizési szerzddést az aktudlis tanévvel kapcsolatos tankonyvellatasi feladatellatasra,
¢s nem iddtartamra kell kotni.

A feladatellatasban vald kozremiikodés nem munkakori feladat, a tankonyvfeleldssel
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

» A tankonyvfelelés személyén kiviil tovabbi értékesitésben kozremiikodd személy
kijelolésének esetén meg kell hatarozni a kozremiikodés jellegét.

A dijazasnal figyelembe kell venni, hogy a forgalmazotol megkapott dijazasnak csak azt a
rész¢ét lehet a pedagdgus dijazdsara forditani, melybdl mar leszamitasra keriiltek az iskola
tankonyv forgalmazassal kapcsolatban felmeriilt koltségei.

Ha a tankonyvforgalmazéasban tobb személy is részt vesz, akkor a dijazas kialakitdsanal
figyelembe kell venni:

» a feladatra forditott id6t (munkaorakat),

» a feladattal jar6 felelosséget.

A dijazas meghatarozasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a dijazésra rendelkezésre
allo 6sszeg a jarulékokkal novelt juttatds Osszegével egyenld, azaz ebbdl vissza kell szamolni
a kozremiik6dot megilletd bruttod dijazas 0sszegét.

5.2.9 A tankonyv és tartés tankonyv kolesonzéssel kapcesolatos szabalyok

A koznevelési torvény altal ingyenesen szolgaltatott konyveket a munkafiizetek kivételével az
iskola konyvtarosa konyvtari allomanyba veszi, elkiilonitetten kezeli, és a tanév feladataihoz
az érintett tanulok rendelkezésére bocsatja.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Ennek érdekében a taneszkdzben
csak ceruzaval dolgozzon, tollat, szovegkiemel6t ne hasznaljon! Amennyiben a tanul6 iskolat
valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles visszaadni. A tanulo, illetve a
kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazo kart az
iskolanak megtériteni. Az elhasznal6das mértékének ¢és indokoltsaganak megallapitasa a
konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési adgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:
» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
» atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
» az oktober 1-jei pedagogus és gyermek/tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban 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 mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton elééllitott, papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4altal az adott hdonapban
megtartott orak, talordk, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell
helyezni.

Egyéb nyomtatvanyokat illetéen az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint jarunk
el.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A kozveszéllyel valo  fenyegetés megakadalyozasira a  bekovetkezett
bombafenyegetések esetén foganatositandd biztonsagi intézkedések végrehajtdsira az
intézmény igazgatdja elkészitette az intézmény bombariadora vonatkozo tervét, mely
részletesen tartalmazza a bombariado esetén kovetendo eljarast, a kdzalkalmazottak, a tanulok
feladatait.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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» A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

» Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a bitumenes sportpalya. A feliigyeld
tanarok/nevelok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
Ha az id6jaras és a kiiirités id6tartama azt sziikségessé teszi, a tanuldkat az iskola
igazgatdja altal kijeldlt épiiletbe kell kisérni.

» A bombariadoét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

> Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallal6 torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

» A bombariad6é lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell
tartozkodnia  abban az  iddszakban, amikor tanitdsi  6rdk,  csoportmunkak,
gyermekeik/tanuloink szamara szervezett délutani foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgatd
vagy helyettesei koziil legalabb egyikikk 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az oOvoda-iskola sziikségleteinek ¢s aktudlis
feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az hetirend/6rarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem elOtt tartasaval — 4&ltalaban maguk hatarozzdk meg. Az
értekezleteket, altalaban hétfoi, keddi, vagy pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
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napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidOre vonatkozo elbirasait az hetirend/orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagégusok  teljes  munkaideje a  neveléssel-oktatdssal  lekotott
munkaidébol/kételezd ora/, valamint a neveld, illetve oktato munkaval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A Kkotelez6 oraszamban/nevelési-oktatasi feladattal kotott/ ellatott feladatok az
alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa/dvodai tevékenységek szervezése,

b) a munkakodzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) intézményi sportkori foglalkozasok,

e) tehetségmiihelyek, szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas,  techetséggondozas,
felzarkoztatas, elékészitok stb.),

g) egyéni munkarendben tanul6 tanulé felkészitésének segitése,

A pedagégusok kotelez6 oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd €s befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok intézményi szorgalmi idére irdanyadd munkaidd-beosztasat az orarend,
a munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a foigazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra/tevékenységek szervezésére valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
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e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

) feligyelet tanulmanyi versenyeken, intézményi méréseken,

k) intézményi kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatéd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, intézményi linnepségek és rendezvények megszervezése,
s) intézményi linnepségeken és intézményi rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili/nevelés nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegti
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
» a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

» a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

> a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatérozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.
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6.3 Pédag()gusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
féigazgatd vagy a fOigazgatohelyettes/intézményegység vezetd allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.15 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a fOigazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
titkarsagnak.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus a féigazgatdtol kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitasi ora/foglalkozés/csoporttevékenység elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését a
féigazgatod engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tanitési ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezO oOraszamon feliilli — a neveld—oktatd
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a fOigazgatdhelyettes/intézményegység vezetd és a munkakozosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok/gondozok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4altal
elrendelt neveléssel-oktatassal lekotott és 32 ora terhére tervezett orakbol, tevékenységek
szervezeésébol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, csoporttevékenységek, foglalkozasok konkrét idejét az
orarend, heti terv, a havi programok illetve egyes ovodai/iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az intézményi dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak ¢€s idOpontjanak meghatarozasa a
neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizdrdlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan milkddése érdekében az intézményvezetd/helyettese
allapitja meg. Munkakori leirasukat a fOigazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak ~munkarendjét a  fOigazgatd vagy
helyettese/intézményegység vezetd hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok, pedagogiai munkat kozvetleniil segitok
esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

rer e r

6.5.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi Oordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (féigazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

6.5.2 A tanitasi o6rdk iddtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend Aaltal
meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb
altalaban 15.05 oraig be kell fejezni.

6.5.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézményvezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az altalanos féigazgatohelyettes altal eldre
engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint igy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.5.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.
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6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

6.6.1.Az 6voda/iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 17.30 draig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben kiilon
igyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtol vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Az ligyeleti rendet az intézmény féigazgatoja, intézményegység vezetd hatarozza meg,
¢s azt a sziil6k, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza, az iskola honlapjan szerepelteti.

6.6.2.A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok,
az iskolaba jard tanulok sziilei, egyetemi hallgatok és a fenntartd képvisel6i csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épililetben a legrévidebb uton
menjenek a célhelyre, s az ligyintézEs utan ugyanazon az utvonalon hagyjak el az épiiletet.

6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.7.1 Az intézmény épiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével, fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot,
az Europai Uni6 zaszlajat.

Az intézmény minden munkavallal6ja és tanuldja, latogatdja felelds:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

YV VV V

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

6.7.2 A tanulok/gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjdk. Az 1iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarszobajat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a koételezd és a
valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, konyvtarszoba, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.

6.7.3 Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a titkarsagon el kell helyezni.
Azokat a kulcsokat, amelyek vagyonvédelmi szempontbol kiilonds kezelést igényelnek, csak
a foigazgatosag altal kijelolt személyek vehetik fel.

6.7.4 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak a féigazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.5 A tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartd pedagodgusok, illetve — a tanitasi
orakat kdvetden — a technikai dolgozok feladata.
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6.7.6 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
foigazgatoval/helyetteseivel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda/iskola udvarat, a fobejaratok eldtti teriiletrészt
¢s az intézmény parkoldjat is annak kiilsé hatidrvonalatdl szamitott 5 méteres tavolsagon
beliil- a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott intézményi rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, intézményi
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzéas tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény az egyetem munkavédelmi feleldse.

6. 9. Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjadnak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a
tanulok/gyermekek részére az egészségik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot, Tlizvédelmi
Szabalyzatot és a Bombariado tervet, az eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

6.9.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanul6 balesetek megel6zésében

Az éves tanterv alapjan oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének
megdvasaval kapcsolatos szabalyokat, viselkedési formakat.

A pedagogusok a tanordkon/csoporttevékenységek alkalmaval és azon kiviili
foglalkozasokon is kotelesek a rajuk bizott gyermekek/tanulok tevékenységet figyelemmel
kisérni, a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni. A foglalkozdsokon a
tanulokat ki kell oktatni a feladatok helyes elvégzésére, az elektromos gépek hasznalatara, a
baleseti veszélyforrasokra.

A tanuldkat oktatasban kell részesiteni a balesetvédelmi eldirasok betartasarol
» tanévkezdéskor,
» tanulmanyi kirandulasok el6tt, taboroztatas elott,
» rendkiviili esemény megtorténte utan
» A tanév végén fel kell hivni a nyari idénybalesetek veszélyeire a tanulok figyelmét.

Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat.
A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat a foglalkozast vezetd pedagdgusnak dokumentalni
kell, a t4jékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
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A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon igazgatdi engedéllyel vihetik be. A pedagdgusok altal készitett nem technikai
jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitdsi orakon/csoporttevékenységek alkalmaval korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

6.9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek bekovetkezésekor

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
2. szamu mellékletében foglaltak szerint, tovabba:
A tanulo feliigyeletét ellatdé pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
» a sériilt gyermeke/tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost, vagy
ment6t kell hivnia,
> abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sziintetnie.
» minden gyermek és tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell az intézmény
féigazgatojanak valamint a sziilonek.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén levé mas pedagogusnak is részt kell
vennie.
Az elsOsegélynyujtasban részt vevo a sériilttel csak annyit tehet, amennyihez biztosan ért.
Ha bizonytalan, szakszerii segitséget kell hivnia.
Minden tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon tal gyogyulo, sériilést okozé balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, az
eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

6.9.3. Intézményi preventiv feladatok

Evente két alkalommal (szeptember és februar) munkavédelmi, balesetvédelmi,
tizvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani. A szemlebizottsag tagjai az igazgato
vagy megbizottja, a gazdasagi vezetd, a munka- és tlizvédelmi megbizott. A bejarasrol a
l1étesitményfeleldst értesiteni kell. A szemlék megallapitasait irasba kell foglalni feleldsok és
hataridok megjelolésével. Az jabb szemlén ellendrizni kell az el6z0 szemlén feltart hibak
kijavitasat.

Balesetmegel6zés miatt az észlelt hibakat, hidnyossadgokat a neveldiben elhelyezett
hibabejelentd flizetbe kell dokumentélni (hol, mi, idépont, bejelentd neve). A karbantarto
minden nap a flizet atnézésével kezdi meg a munkdjat. Munkavégzésének sorrendjét a
fontossagra valo tekintettel hatarozza meg. Ha Onalléan nem tudja elhéritani a hibat,
veszélyhelyzetet, jelenti a gazdasagi vezetdnek, aki koteles azonnal intézkedni, illetve errdl az
1gazgatot tdjékoztatni.
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6.9.4. A gyermekek/tanulok egészségét veszélyeztetéo helyzetek megel6zésére, kezelésére
vonatkozo intézményi eljarasok

Az ovoda/iskola ¢épiiletében ¢és udvardn feliigyelet nélkiil gyerekek nem
tartozkodhatnak. A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek.

Az udvari jatékok ¢épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végezziik. A keritések racstavolsaga biztonsagos,
gyermekfej nem fér ki rajta. Az udvaron arnyékos hely biztositott.

A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, széliik élvédett, feliiletilk nem
tikr6z6d6. Kopasalloak, konnyen tisztan tarthatdoak. A helyiségek jol tisztantarthatok,
fertdtlenithetok. A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a
szertarban taladlhat6ak megfelelden felcimkézve. A szertdrakban tanulok nem tartozkodhatnak.
A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférheté helyen torténik.

A gyors ¢és konnyen elérhetd elsdsegélynyujtds érdekében 2 db felszerelt
elsésegélynyujto lada, defibrillator, epipen injekcidk taldlhatoak az intézményben (titkarsag,
nevel6i szoba, ,,A” Iph, foldszint).

6.9.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény esetén (pl. tlizriadd, bombariadd, kivonulasi proba, stb.) a
leglényegesebb rendelkezések:

A kiiiritést a féigazgatd rendeli el (hatésagi utasitasra, illetve sajat dontés alapjan). A
kitiritést, annak pontos id6tartamat €s okat rogziteni kell. A kiiirités elrendelése a szokasos
moédon torténik (4-nél tobb szaggatott csengetés). A kilirités elrendelése esetén a gyerekekkel
foglalkoz6 pedagogusok egyetlen és {6 feladata a tanulok azonnali biztonsagos helyre térténd
vezetése a kiliritési terv alapjan (sportpalya). Ha az id6jaras és a kilirités id6tartama azt
szlikségessé teszi, a tanulokat az iskola féigazgatdja altal kotott megallapodasnak megfeleléen
a kijelolt épiiletbe kell kisérni.

Bombariado esetén a tlizszerészek és a rendérség munkajanak befejezését, illetve
egyéb, az oktatdst akadalyozd rendkiviili esemény elhéritasat kovetéen meég ugyanazon a
napon a tanitast az orarend szerint folytatni kell. Az elmaradt 6rak potlasarol az igazgatod dont.

6.10 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti Ot testnevelési Orat tartalmaz,
amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
A 4. ¢és 5. testnevelés oOrat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:
» 1-5 osztalyokban az oOrarendbe beiktatva felmend rendszerben megvaldsul a
mindennapos testnevelés.

» 2-3-4 osztalyokban heti 3 6ra testnevelés van orarendbe beiktatva, ezt a mindennapos
testmozgassal heti 5-re emeltiik . Emellett az egészségnevelés programjan beliil ebéd utan 30-
40 percet mozognak a tanulok minden nap a tanitondk iranyitasaval.

» Fels6 tagozaton heti 5 ora testnevelés van oOrarendbe iktatva. Emellett délutani
edzéseken, sportfoglalkozasokon mozoghatnak a rendszeresen a tanuldk: (atlétika,
labdaragas, kosarlabda, aerobik, asztalitenisz, tenisz, mini-tenisz, jégkorcsolya, népi
tanc, tarsas tanc).
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» A kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara kivalthato
a szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett versenyigazolas bemutatasaval, kérelem benytjtasaval.

Lehetoséget biztositunk didkjaink szamara, sportkorokon vald részvétel. Az iskola és a
didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkdr munkaterve, amelyet az
iskola fOigazgatdja a tanév munkatervénck elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a szilikséges
eroforrasokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

ryr e 1

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozéasokat szervez.

Az intézményben az aldbbi tandran kiviil szervezett foglalkozéasi formak éteznek:
szakkorok, didkkorok, tehetségmiihelyek, didksportkor, tanulményi, szakmai, és
sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények, tanfolyamok. A fenti foglalkozasok helyét
¢s idOtartamat az oktatasi foigazgatohelyettes rogziti terembeosztassal egyiitt. A rendszeres
tandran kiviili foglalkozas vélasztasa esetén annak latogatasa egész tanévre kotelezo.

Ovodasainknak intézményi idSben tehetségmithely tevékenység szervezhetd 5 éves
kortol.

6.11.1. Napkozis foglalkozas

A napkézis foglalkozdsok a tandrara vald felkésziilésnek, valamint a szabadid6
hasznos eltoltésének egyarant szinterei. A foglalkozasok rendje: a tandra befejezésétol 16
oraig, a sziil6k igényének figyelembe vételével feliigyelet biztositasa 16.30-ig. A feladatok
meghatdrozasa, a csoportdsszetétel sajatossagainak, ill. a sziildk igényeinek figyelembe
vételével torténik. A napkozis foglalkozasrdl vald eltadvozas csak a sziild (a tdjékoztatd
flizetbe beirt) kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

6.11.2 Tanuloszoba

Iskolank tanuldszobai foglalkozast szervez az 5-6. (igény szerint §sszevont csoportban
7-8.) évfolyamos tanulok szdmara. A tanuldi igényeket szeptember 15-ig mérik fel az
osztalyfonok a sziild irasos kérelem alapjan. A tanuldszoba rendjét a hazirend tartalmazza.

6.11.3 Diakkorok

A tanulok oOntevékeny didkkoroket (onképzd kordket) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja
nagymértékben hagyatkozik a tanulok kreativitasara, aktivitasara, onfejleszté tevékenységére.

A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok felkérése alapjan pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik, az intézményvezetd engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi
tamogatasaval. E miikddés engedélyeztetésére kérvény benyujtasa sziikséges az intézmény
foigazgatojahoz.
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A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:
» adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,
» az intézményben tartdzkodas rendjét (idétartam, helyiségigény),
» adiakkor valasztott felelos vezet6jének nevét és osztalyat.

6.11.4 Szakkorok / Tehetségmiihelyek

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggden, a
munka- k6zosségi vezetok javaslata alapjan inditja az iskola. A szakkorok oktober 1-je és
majus 31-e kozott mikodhetnek. A szakkorok vezetoit a foigazgatd bizza meg, akik feleldsek
a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom osztalyzataban.

A szakkoroket éves munkatervben kell feltiintetni. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni. A szakkorok mukodésének feltételeit az iskola koltségvetése, valamint a Bobita
Alapitvany biztositja, ill. miikodhet 6nkdltséges alapon is.

A tehetséggondozas egyik formdjaként biztositja a tanulok érdeklédési korének
megfeleld specidlis készségfejlesztést, a tanulmanyi versenyekre vald felkészitését.

6.11.5 Diaksport

A didksportkdr a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul. A sportkdr mint szervezeti forma Onalldo szabalyzat alapjan
miikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald
részvételre. a DSK tanar— elndkét az igazgato bizza meg.

6.11.6 Tanulmanyi és sportversenyek

A tanulmanyi és sportversenyeken valod részvétel a teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési, és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A tanuldkat a kiilonbozd szintii
versenyekre tandrai keretek kozott, a délutdni szabadidében /14.00-16.00/ tartott felkészitd
foglalkozasok és szakkorok keretében a szaktanarok készitik fel.

6.11.7 Intézményi megemlékezések, iinnepek

Az iskola tiinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezeésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz ¢és a szbébeli utasitdsoknak megfeleld o6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

6.11.9 Szervezett kiilfoldi kapcsolatok, utazasok

A programok révén a tanuldok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Kiilfoldi utazasok a féigazgatod
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szlilok hozzdjaruladsaval szervezhetok.
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6.11.10 A tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Hazéank tdjainak ¢és kulturalis 6rokségeinek megismertetése, €s az osztalyok kozosségi
¢éltének fejlesztése, erdsitése.
Evenként egy alkalommal, ill. 8. osztalyban két tanitasi nap igénybevételével — a sziil6k
anyagi timogatasaval — tanulmanyi kirdndulés tervezhetd. A tanulményi kirdndulés tervezetét
irasban le kell adni az igazgatohelyettesnek. A kirdndulds varhato koltségeirdl a sziiloket
tajékoztatni kell. A kirdndulas programjanak zavartalan lebonyolitasahoz osztalyonként két
nevel6t biztosit az iskola.

6.11.11 Erdei iskola/ovoda

Intézményiink pedagodgiai programjaban kiemelt szerepet kap ez a program 3-14 éves
gyermekeink, tanuldink részvételével. Az erdei iskola/6voda olyan tobbnapos szorgalmi
idében megvalosuld, az 6voda székhely telepiilésén az iskola székhelyétdl kiilonbozo
helyszinti, kornyezethez illeszkedd nevelési-tanuldsszervezési egység, mely a tanuldk aktiv,
egylittmiikodd, cselekvd (kooperativ-interaktiv) megismerd tevékenységére épiil. A felmeriild
egyeb koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

6.11.12 Egyéb rendezvények
Az iskola tanuloi k6zosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket

is tarthatnak. Az ilyen rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetdségeének és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

6.11.13. Hitoktatas

A sziil6k igényei szerint a torténelmi egyhazakkal egyiittmikodve Ilehetdséget
biztositani arra, hogy az iskola épiiletében, az iskolavezetéssel egyeztetett idOpontban
hitoktatasban részestiljenek a gyermekek.

6.11.14 zeneli, tanc oktatas:

A sziilok igényeinek figyelembevételével a miivészeti intézményi neveldk segitségével
a tanulok zene- és tanctanulési lehetdségének biztositasa az intézmény helyiségeiben.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és
oktaté munkat kézvetlentil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozodja.
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7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos tigyekben a
koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az egyetemi konyvtar kdzremiikodésével kolesonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése szerint az minden pedagogus laptopot/tabletet kap. A pedagdgusok
munkajukat segitve Pen-drive eszkdzt kapnak hasznaltra. Ezeket a szamitogépeket irdsos
munkaltatéi engedéllyel a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

Tovabba foigazgatdéi engedély sziikséges a tanari laptopok ¢€s mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

» tanévnyito, tanévzar6 értekezlet,

> félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
» tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
intézményi életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabol, ha
azt a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjénak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelését (osztdlyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak
az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezod jelleggel.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazéssal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatirozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a féigazgatd altal kijelolt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
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Félévkor ¢€s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet
tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni. A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is, a fenntartd képviseldjét. A
nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet atruhazott jogkorei:

A nevel6testiilet a torvényben meghatarozott jogkorébdl, valamint a Vhr. alapjan
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre, a sziiloi
munkakozdsségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokroél az
iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestiilet sziikség esetén feladatkorének részleges atadasaval a fegyelmi
bizottsdgot, mint eseti bizottsdgot hoz létre az aldbbi feladat- és hataskorrel, valamint
jogosultsagokkal.

A fegyelmi bizottsag tagjai:
» az elnok — a neveldtestiilet véleménye alapjan az igazgatd bizza meg, tevékenységérol
a nevel6testiiletnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel,
» az altalanos féigazgatohelyettes,
» afegyelmi vétséget elkdvetd tanuld osztalyfonoke,
» az osztaly didkképviseldje.

7.4 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.4.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakzosség —
az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az intézményi haziversenyek megszervezésében.

7.4.2 A szakmai munkakoz0sség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjilk személyére. A munkakozosség-vezetod
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben
harom munkak6zosség muikodik: az 4ltalanos intézményi, az &vodapedagogusi
munkak6zosség.

743 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezeése, iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidédramlas biztositasa
a vezetés ¢és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
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beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozOsség tevékenységérol, Osszedllitja a
munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkakdzosség munkajarol.

7.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.5.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosségek

feladatai az alabbiak.

» Javitjak, koordindljak az intézményben folydé nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

» Egyittmikddnek egymassal az iskolai/6vodai neveld-oktatdé munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informaciddramlés biztositasa érdekében tUgy, hogy a
munkakozosség-vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb félévi
gyakorisaggal beszamoltatja.

» A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a nevelés és oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidés irdnyok megvalasztasdban alkotd6 moddon részt vesznek, véleményt
mondanak az osztalyok tantervének kialakitasakor.

> Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat,
propagaljak a megyei €és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

> Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

> Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

> Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

> Segitik a gyakorlati képzés programfejlesztését.

> Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgak anyagat

> Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

> Tamogatjdk a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzé egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

> Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagogusok szamara pedagoégus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

> Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.5.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

> Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

> Irdnyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakozOosség szakmai ¢és
pedagodgiai munkajat.

OIdaI4O



> A fGigazgaté altal kijeldlt idépontban a nevel6testiilet jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

> Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.
> Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,

intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakdzosség minden tagjanal
orat/tevékenységiranyitast latogat.

> A fbigazgatd megbizasira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6érz6 munkat, tovabbd oralatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

> Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és
az intézményen kiviil.
> Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség

tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

> Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idoét kell biztositani szamara a munkakdzosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

> Ha a munkak6zosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkako6zdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az 6voda/iskolakozosség

Az intézményi kozosség az intézmény tanuldinak, gyermekeinek azok sziileinek, az
alapitvany elnokének ¢és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢€s az intézménynél munkavallaléi (koznevelési
foglalkoztatotti, koznevelésben foglalkoztatotti, alkalmazotti) jogviszonyban  4llo
adminisztrativ €s technikai, pedagogiai munkat kozvetleniil segitd dolgozokbdl all.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az intézményben mikodd sziildi szervezet a Sziildi Kozosség. Az osztalyok,
csoportok  sziil6i  kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok, csoportvezetd
ovodapedagogusok segitik. Az osztalyokban/csoportokban a sziiléi kozdsségek képviselot
valasztanak a Szilil6i Munkakézosségbe. A sziil6i munkakdzosségek véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott képviselOk, vagy az osztalyfondk kozvetitésével
juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyok sziiléi Kkozossége, a csoportok sziiléi kozossége 1-1 képvisel6t
delegalnak a Sziil6i Kozosségbe. Az intézmény Sziildi Kozosségét a féigazgatd tanévenként
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legalabb egy alkalommal hivja 0ssze, ahol tadjékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairol.

Az Intézményi Sziil6i KozOsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl,
képviseletérdl. Az Intézményi Sziildi Kozosséget az elndk képviseli, aki kozvetlenill a
foigazgatoval tart kapcsolatot.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

» sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi kozosség elnoke,
tisztségviseldi),
» asziloi kozosség tevékenységének szervezése,

Y

szliloket anyagilag is érint6 tigyekben,
» sajat pénzeszkozeikbodl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

8.4 A diakonkorméanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s mikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény miikddésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, véleményezi a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot és Hazirendet.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint véalasztott didkdnkorményzati vezetd illetve
az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a segitd tanar tdmogatja €s fogja dssze, akit ezzel
a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a féigazgato biz meg. A didkonkormanyzat minden
tanévben — az intézményi munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart,
melynek Osszehivdsat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés
napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s milkodési szabélyzatit az intézmény belsd
mitkddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit, az altalanos fdigazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon
hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

» az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elott,
» atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
» ahazirend elfogadasa elott.
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatdja
felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan tligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormdanyzat
véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Az azonos osztalyba jaroalkotd tanulok egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomd tobbségét az orarend
szerint kozosen latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége
» megvalasztja az osztaly didkbizottsagat ¢s az osztaly titkarat,
> kiildottet delegal a diakonkormanyzatba.

Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

> kiildottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,
» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a munkakozosségek vezetdivel konzultalva — a féigazgatd bizza
meg minden tanév jiniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.6 A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok/csoportok sziildi értekezletét az  osztalyfonokok/csoportvezetd
ovodapedagogusok tartjdk. Az Ovoda/iskola tanévenként legaldbb ketté-négy sziildi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriildé problémdk megoldasa céljabol a féigazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i kozosség elndke rendkiviili sziilo1 értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet a 6

1gazgato hivhat Ossze.

.z

8.6.2 Tanari/neveldi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagoégusa hetenként — az altala kijel6lt idopontban —tart
fogadoorat. Errdl a sziilket az iskola honlapjan és ellendrzd konyv utjan tajékoztatja.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan térténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

OIdaI43



© 8.6.3 A sziilék irasbeli tajékoztatisa

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra/gyermekre vonatkozd minden értékeld
érdemjegyet és irasos bejegyzést az E-KRETA-ban, valamint a tanulé tajékoztato fiizetében is
feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel kell ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irésbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyténok két havonta koteles a tanuldéra vonatkozd minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést a tanulo ellendrzé konyvébe bevezettetni.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagbdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy
heti 6raszamanal eggyel tobb osztdlyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orads targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezaraséhoz.

Az osztalyzatok szdmanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdrd
dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont elétt tajekoztatni kell. Egy napon maximadlisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulod egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 tanitasi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazéd
intézkedésekrol. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tdjékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratol vagy a dontés hozdjatol. A
diakkozosséget érintd dontéseket kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni.

8.7 A belsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 A vezetok és az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosséginek tevékenységét a foigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt
napok, tanacskozasok, fogadoordk. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a
rendszeres és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

8.7.2.1. A vezetok és munkavallaloi kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A neveldtestiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igényld kérdésekrol
értekezletet tartunk. A munkakozosségek ¢€s a  vezetok kozotti kapesolattartas a
foigazgatohelyetteseken, intézményegységvezetdn keresztiil torténik. Az intézményvezetés

3L

Oldal44



havi rendszerességgel tartott értekezletein - sziikség esetén, illetve valamely feladattal
Osszefliggésben - beszamoltatja valamely k6z0sség vezetdjét vagy tagjat.

8.7.2.2.A vezetok és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A fOigazgatd, illetve a didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar rendszeres kapcsolatot
tart, havonta egy alkalommal megbeszélést tart a DOK elndkével. A didkkozgytiléseken az
iskolavezetés képviselteti magat. A didkonkormanyzat mikodéséhez az épiiletben 1évo
helyiségeket hasznalhatja. Internet-hozzaférés, fénymasolasi lehetség, radiostadio, internetes
kozosségi  szoba all rendelkezésiikre. A  miukodésiikhoz nyujtott anyagi fedezet
felhasznalasar6l meghatarozott iddben és modon kotelesek elszamolni.

8.7.2.3. A vezetok és az iskolai sportkor kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor mikodéséért a foigazgatd felelds, a sportkor tevékenységét az
iskolavezetésen beliilli munkamegosztas értelmében a fdigazgatd feliigyeli. Minden tanév
szeptemberében a sportkdrt irdnyitd pedagoégus eléterjeszti a féigazgatonak a sportkor éves
programjat. Ebben megtervezik, hogy mely sportigakban indulnak rendszeres sportkori
foglalkozasok, milyen versenyeken vesznek részt, illetve javaslatot tesznek az intézmény
koltségvetésében sportcélokra fordithatd timogatas felhasznéalasara. A didksportkor vezetdje a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrdl szoldé beszdmoldba, megjelenit az iskola weblapjan.
Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
Az iskolai sportkor szervezeti és miikodési szabdlyzata kiilon dokumentumban talalhato.

8.7.2.4. A vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény ¢és az Intézményi Sziil6i Kozosség tevékenységét a féigazgatd fogja
Ossze. A kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonbozd értekezletek. A féigazgato
tanévenként legalabb egyszer hivja ssze az Iskola Sziiléi Kozosséget, és tajékoztatast ad az
intézmény feladatair6l és munkdjarol, valamint meghallgatja a sziildi1 szervezet véleményét,
javaslatait.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét id6pontokat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

8.7.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

8.7.3.1. A pedagogusok és tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Napi munkakapcsolat a tanordkon, tanoran kiviili munkakapcsolat, szakmai
foglalkozasokon, szakkorokon, egyéni  foglalkozasokon, kulturdlis  programokon,
sportrendezvényeken. A tanordkon kiviili kulturdlis és sport programokon a pedagogus
testiilet tagjai — az iskolavezetés, vagy a didkkozosségek kérésére — a szervezésben,
feliigyeletben is segitenek.
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© 8.7.3.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagodgus tagja egy vagy tobb szakmai munkakozosségnek. A testiileti
dontést vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl elészor a munkakdzosség-vezetok
folytatnak egyeztetést. A munkakozOosségi egyeztetés Osszehivasat a  fdigazgato,
féigazgatohelyettesek, intézményegységvezetd vagy barmely munkakdzosség-vezetd
kezdeményezheti. Minden olyan dontés, amely intézményi munka feltételeit érinti, illetve
minden intézménykozi feladat tervezését, megoldasat az érintett munkakozdosségek — kozos
munkakozosségi  értekezleten — megvitatjdk és véleményiiket a testiileti értekezleten
nyilvanossagra hozzak.

8.7.3.3. A pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

A neveldtestiilet heti megadott idépontban fogadoorat tart. A sziilok kozdsségei —
képviseldiken keresztiil — egyeztetett iddpontban kérdéseikkel, problémaikkal felkereshetik a
pedagdgusokat, illetve, ha a probléma olyan jellegii, a pedagogus testiiletek vezetdit.

Az osztalyfénokok tanévenként legalabb kettd-négy sziiléi értekezletet tartanak az
éves munkatervben meghatarozott idében. Sziikség esetén csalddlatogatason vesznek részt.
Nyilt napok/hét szervezésével, bemutatdo orakkal lehetdséget teremtliink az dGvodaba és
iskolaban foly6 munkaba vald betekintésre.

7. és 8. évfolyamon a sziil6k igénye szerint palyavalasztasi workshopot szerveziink. A
sziiloket minden esetben idOben tajékoztatjuk. Az 6vodai intézményegységben
esetmegbesz¢ld alkalmakat tartunk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, az eredményesebb
mikodés eldsegitése érdekében a sziilokkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
folyamatosan kapcsolatot tart fenn.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd vagy az altala megbizott személy
képviseli.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s
szocialis ellatisa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében €s egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiillonbozd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények vezetdivel és alkalmazottaival —
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolatok rendszerének részletes bemutatasat intézményilink Pedagogiai
programja tartalmazza.

8.8.1. A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatidsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény fOigazgatdja, a
kozvetlen segitd munkat a szervezési feladatokat az altalanos féigazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézmény féigazgatojaval.

8.8.2 Az iskolai/ovodai védono feladatai

» A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

» A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgatdjaval,
foigazgatohelyettesével, intézményegységvezetdjével.

» Végzi a didksag korében a sziikséges mentalhigiénés, egészségneveld0 munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

» A gyermekek/tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond az intézmény
vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetett rend szerint végzi, s igyekszik a
tanora/csoporttevékenységek  védelmére vald tekintettel — a  kolcsondsség
figyelembevételével — azt a legkedvezdbb idépontokban megvaldsitani.

» Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.3. Fogaszati alapellatas

» Az Ovodasok ¢és az 1-8. évfolyamos tanulék csoportos szlirOvizsgalatat az
iskolafogorvos évente kétszer szorgalmi idészakban végzi. A szlirdvizsgalaton vald
részvételt, annak ideje alatt a tanuld feliigyeletét az intézmény biztositja. E célra
tanévenként és tanulocsoportonként két tanitdsi 6ra vehetd igénybe. Szabdlyait a
hazirend rogziti.

» Az ovodat/iskolat ellaté fogorvos és asszisztens iskolafogaszati feladatait a fogorvosi
rendelében végzi. Az iskola-egészségiigyi dokumentacio része a gyermekfogaszati
gondozasi fiizet.

8.8.4 Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek/tanulék veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény
0sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal. A gyermek/tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézmény féigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hdzirend feladatkore. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 kotelessége, hogy megtartsa az intézményi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben
foglaltakat.

9.1.1 A tanuld kdteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
vald tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig az adminisztracidés rendszerben
nyomon kdvetni, papir alapti igazolasokat meg0rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziilo elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanulo6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

»  bejard tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

»  rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziilé a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja. A
tanuld szamara elézetes tdvolmaraddsi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen til a
féigazgato dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
a) a féigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) a foigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
c) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, €s a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-4t meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola foigazgatoja eldirja,
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f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott,
g) vendégtanuloként tesz vizsgat.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

9.3.1 Megyei egyéni versenyek dontdje elott — a verseny napjain kivil — egy,
orszagos egyéni versenyek eldtt kettd tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a
féigazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol,
valamint a verseny idétartamarol.

9.3.2 Intézményi vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc),
megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfondkaot €s az érintett szaktanarokat
a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — a féigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zdéekben leirt modon jar el.

9.3.4 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 az
iskolafok utolsé évfolyaman egyénileg legfoljebb két intézményben vehet részt. Ettél csak
igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata és az éaltalanos
foigazgatohelyettes atruhazott dontése alapjan.

A nyilt napon valé részvételi szandék a sziil6 eldzetes irasbeli kérésére engedélyezheti
az osztalyfonok illetve az iskola. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell az e-naploban, €s
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az e-osztalynaploban, €s a tanitdsi napokrol,
orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

Az e-naplo és a kés6k listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabodl
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivija az
iskoldba. A magatartdsi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
Ennek részletes szabalyait az intézményi hazirend rogziti.
tanul6 hidnyzésat a pedagdégus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
osztalyfondk végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
altalanos fOéigazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast. Ennek szabalyait az intézményi hazirend rogziti.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.
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9.5.1 tankoteles tanulo esetében:

>

9.6 A

elsd igazolatlan ora utan: az osztalynaplo adatai révén a sziil6 értesitése,

tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,

a tizedik igazolatlan o6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni),

a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni),

az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése.

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljards részletes szabalyait, eljarasrendjét a hazirend melléklete

tartalmazza.

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

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.
>

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szoldo informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és szilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsigot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitads érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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» A fegyelmi targyalast kovetben az els6foka hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

» az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
taldlkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérol

» a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatdridejét

» az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot €s a sziilét nem kell értesiteni

» az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irasban
értesiti az érintett feleket

» az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

» az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

» feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

» az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

» ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfliggeszti
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» az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

» az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

» az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

» az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Kartéritési felelosség

Ha az intézményt kar érte, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 61. §-a szerint a foigazgatod
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat elmérni, a karokozo
személyét megallapitani. A gyermek, vagy a tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa
esetén a tanul6 sziildje a jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartéritésre kotelezheto.
A Kkartérités pontos mértékét az intézmény vezetdje hatdrozza meg. Az intézménynek okozott
karért, mely Osszefiigg a gyermek, a tanuld tanulméanyai folytatasaval, a Polgari
Torvénykonyv szabalyai szerint kell eljarni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a
legkisebb munkabér — a karokozas alapjan érvényes rendelkezés szerint

megallapitott — egyhavi 6sszegének

a) gondatlan karokozas esetén 50 %-at,

b) szandékos kéarokozas esetén haromszorosat.

Ha a tanul6t az iskolai tanulmanyai folytatasaval dsszefliggésben kar érte, az iskola koteles a
kart megtériteni. Az intézmény akkor mentesiil a kartérités feleldssége alol, ha bizonyitja,
hogy a kart miikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok, vagy a tanuld tudatos, vagy
szandékos magatartasa idézte el6. Nem kell tehat megtériteni a kart, ha azt a karosult
magatartasa, pl. Hazirend megszegése okozta.

10. Intézményi hagyomanyok

Az mtézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat €s
felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

10.1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanuld tényezoi
a) az intézmény logoja

b) az intézmény logdjat megjelenitd polod, egyéb reprezentacids targyak
d) Alapitvanyi, intézményi dij

e) az intézmény honlapja
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f) dicséség tabla

Az intézmény emblémajanak leirdsa: az intézmény épiiletein fehér alapu tablan bordo betiivel
az egyetem cimerpajzsaval korbefuttatott intézménynévvel.

Az intézmény zaszloja: az iskolazaszlo fehér alapt, végén arany rojttal, bordé — egyetemi
intézményt megjelenité — savval, rajta Don Bosco idézettel, ami az intézmény jelmondata,
intézmény hivatalos logoja.

Intézményi p6lo: kék vagy fehér alapon fehér vagy bord6 intézményi embléma a mellrészen,
hatan az intézmény honlapcime €s szlogen felirata.

10.2. Megemlékezéseink, iinnepeink:
10.2.1. Intézményi szintii megemlékezések

» oktober 6-a, az aradi vértanuk napja,
» marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc kezdetének, a modern
parlamentaris Magyarorszag megsziiletésének napja,

» oktober 23-a, az 1956. ¢évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a
Magyar Koztarsasdg 1989. évi kikialtdsanak napja.

» Don Bosco nap januar 31.

> junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

10.2.2. Megemlékezés tanorai/intézményi keretben keresztiil

» januar 21-e, a magyar kultira napja,

» februar 25-¢, a kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
» aprilis 11-e, a koltészet napja,
> aprilis 20-a, a holokauszt aldozatainak emléknapja, (Fels6 tagozat)

10.3. Hagyomanyos intézményi iinnepi rendezvényeink:

tinnepélyes tanévnyito alkalom,
adventi gyertyagyujtasi alkalmak
nyelvi karacsony,

ballagas,

tinnepélyes tanévzaro alkalom.

YV VYVYVY

egyhazi alkalmak

Az iskola tanuloinak kotelez6 tinnepi viselete:

Lanyoknak: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz
Fitknak: sotét nadrag, fehér ing

10.4. Egyéb hagyomanyos rendezvények:

» Karpat-medencei Pedagogiai Konferencia és Modszertani Napok
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10.5 Tantargyi hagyomanyok

Bazisintézményi modszertani napok

MUSTOLO

Adventi programsorozatok, fenydiinnep, Mézeskalacs-kapu nyitas
Farsangi Lurké Karneval, Ovi-Farsang

Z06ld jeles napok programok, projektek,

Erdei 6voda/iskola,

Hulladékgytijtés,

Palyaorientacios workshopok,

Unnepkordkhéz kapesolodd hagyomanydrzd foglalkozasok
Ovi-suli jatszohazak

Lurko-nap

Mivészetek délutanja

Alapitvanyi bal

Farsangi gala

Sziilok Akadémigja

Kamaszegyetem

Zenés 0szi-tavaszi est, 0szi-téli ovi koncertek
Képzédmiivészeti kiallitasok, ovi-galéria

Csaladbarat délutanok

tavaszi zarandoklat
régi idok neveldinek taldlkozonapja

Varosi sportversenyeken valo részvétel, ill. szervezés: Mustolo-kupa, Don Bosco Nap
Miivészeti (ének-zene, képzOmiivészet) versenyeken és bemutatokon vald részvétel,
ill. szervezés (ovi-galéria, zenés Oszi esték, iro-olvaso talalkozo)

Egyéb varosi, ill. megyei alkalomhoz k6t6d6 versenyeken valo részvétel.

Tanulmanyi versenyek szervezése: Békés Varmegyei Tollforgatd Szépirasi Verseny
Tanulményi versenyeken (megyei, orszagos) vald részvétel.

gyakorlointézmény szerepe az 6vodapedagogus és tanitoképzésben

Az Egyetem szabalyzatai alapjan az oOvodapedagdgus, tanitdjeldltek, tandrjeloltek
gyakorlati képzését latja el.

A nevel6-oktaté munka teriiletén a hallgatok szamara kovetésre érdemes mintat nytjt.
Hozzajarul, hogy szaktargyi tanitasukban a jeldltek olyan gyakorlatot szerezzenek,
amely segitséget ny(jt a tanari munkakor eredményes megkezdéséhez, és erdsiti
neveldi hivatastudatukat.

Az o6vodapedagdgus/tanitojelolteket belsé dvodai/iskolai gyakorlatra a foigazgatd és
az altalanos foigazgatohelyettese a gyakorlati képzés vezetdjével osztja be.
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» A teriiletért felelos gyakorlati képzést vezetd iranyitja, ellendrzi, koordinalja a

vezetdtanarok/ovodapedagogusok munkajat, ¢és gondoskodik az intézményi
gyakorlattal kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasarol. Megszervezi a hallgatok
pedagobgiai, didaktikai hospitalésait.

» Gyakorléintézményben valamennyi pedagogus oOraja/tevékenysége az oOvo- és

tanitoképzésben résztvevd hallgatok szamdara beosztas szerint latogathato.

» A vezet6tanar/mentortanar a hozza beosztott hallgato(k) munkajat az egyetemi,

valamint a gyakorlointézmény tanitidsi gyakorlatat tartalmazo belsd szabalyzatnak
megfelelden szervezi, iranyitja, értékeli.

» A Kar kérésének megfelelden oktatofilmeket készit, illetve kiilsé latogatocsoportokat

fogad, modszertani bemutatokat tart.
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12. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a féigazgatd a
neveldtestiilet bevonasaval moddosithatja a sziildi munkakdzosség €és a didkonkormanyzat
véleményének kikérésével, a fenntartd jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok mint féigazgatoi utasitasok,
rendelkezések, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 35 igen
szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartdzkodas mellett elfogadta, visszamendleges hatallyal
2024. szeptember 1 nappal modositotta.

Szarvas, 2024. szeptember 16.

Biro Gyula
[fGigazgato, c. egyetemi docens

Nyilatkozat

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda Sziil6i
Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SZMSZ-t a Sziil6i K6zosség megismerte, 2024. szeptember 1. és
15. kozotti idészakban véleményezte.

Szarvas, 2024. szeptember 30.

Barath-Szekeres Anett
a Sziiloi Kozosség elnoke

Nyilatkozat

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda
Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Didkonkormanyzat az SzZMSz modositasat 2024. szeptember 29-i iilésén megismerte, az
SzMSz modositasat elfogadta.

Szarvas, 2024. szeptember 30.

Kiri Anita
DOK segito pedagogus
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény nevel6testiilete 2024. szeptember 16.

napjan tartott értekezletén az Nkt 25. § (1) alapjan véleményezte.

Biro Gyula Lustyikné Bodnar Krisztina, Rohony-Szedljak Maria
foigazgato hitelesito neveldtestiileti tagok

A Diakonkormanyzat véleménynyilvanitasa

Az intézmény didkdnkorményzata a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat megismerte ¢és

véleményezte.
Szeged, 2024. szeptember 30.

Kiri Anita
DOK segité pedagogus

A Sziiléi Szervezet véleménynyilvanitasa

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata vonatkozasaban a sziiloi szervezet véleményezési

jogat a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

Szeged, 2024. szeptember 30.

Barath-Szekeres Anett
Sziiloi Kézosség elndke

A fenntarté Gal Ferenc Egyetem az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, az abban
foglaltakat megismerte, azt 2024. szeptember 1 nap hatallyal jovahagyja.

Szeged, 2024. szeptember 30.

Prof. Dr. Dux LdszIlo
rektor
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Mellékletek
1.szamu melléklet

Munkakori leirds-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

- a féigazgatohelyettesek, intézményegység vezetd esetében a foigazgato,

- a beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az irdnyitasa alatt munkat
végzOk tekintetében.

OVODAPEDAGOGUS/SZAKVEZETO OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorléovoda

Székhelye: 5540 Szarvas, Szabadsag ut 6-8.

Munkavéezés helve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorlo6voda
& ye: 5540 Szarvas, Szabadsag Ut 6-8.

Munkalta}t?l jogkort Féigazgato

gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagégus — kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje: A foigazgato

A kinevezés idétartama: H'ataro%at!z'm id6re vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a helyettesitett személy

visszatértéig
FEOR szama: 2432

40 6ra/hét kotott munkaideje: 32 + 4 ora/hét + ebédidd napi fél ora
Szakvezeté 6vodapedagdgus: 24 6ra megbizas esetént ebédid6 napi fél ora
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkaideje, a m.i.
beosztasa:

Munkavégzés helye: Az dvoda épiilete, az udvara, a sajat csoportszobaja és a neveldi szoba.

A csaladi nevelés kiegészitése. Az oOvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi

A munkakor célja: , . . , ,
J gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

féiskolai/BA 6vodapedagogus végzettséget igazold diploma

Munkavégzéshez szakvizsga/szakvezetd dvodapedagdgus esetén
sziikséges  (végzettség, | IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata
ismeret, egyéb): neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves, nyilt

személyiség, j6 szervezOképesség
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. 1. | 1. pedagogiai, a kdtelezd draszamon beliil heti 24-32 draban

Feladatai, fébb .o gy o S ..
\ - 2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil

tevékenységeinek p . e, s

y 3. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész
felsorolasa: 11z .

4. altalanos elvarasok
Pedagdgiai
» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozasa,

nevelése, oktatasa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
szerint.

Puétv. 130. § [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a
munkaid6 fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet munkéajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

(2) Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil
latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két orara, 6ranként
a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagogus kotelességei és jogai] alapjan.
Puétv. 67. §. [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei]

>
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az 6vodapedagogusnak neveld €s oktaté munkdja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl, magatartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan €s valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves
szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve végezze, iranyitsa a gyerekek
tevékenységét,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
(SZMSZ-ében) el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

aktivan vegyen részt a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi linnepségeken és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Orizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

a gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott szamara a

kotott

YV VYVVVY

munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében [heti 40 6ra — (24-32 + 4) = 4 éra]:
a foglalkozasok elékészitése (informécio és anyaggylijtés, eszkdzkészités stb.),
a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése,
az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,
elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb foglalkozdasnak nem mindsiilé
— feliigyelete, kisérése (kirandulas, szinhazlatogatas stb.),
a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai feladathoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenység ellatasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el,

A pedagodgiai munka szinvonaldt erdsitd, az ovoda miikodési feltételét segitd, javitd palyazatok
megirasa,

Munkakdzossége programjanak kidolgozasaban valo részvétel, a vallalt feladatok kreativ végrehajtasa,
tapasztalatok dsszegzése,

Szakteriiletének megfeleld tovabbképzések latogatdsa, az ott szerzett tapasztalatok atadasa és
alkalmazasa a gyakorlatban,

A gyakorlointézmény és egyetemi kar altal szervezett tovabbképzéseken aktiv kozremikodés, a
lebonyolitas segitése,

Szakmai egyiittmitkodés az egyetemi kar oktatoival,

Hallgatoi rendezvények latogatasa.

. vhr. 44. § (2) pedagoguskompetencidk alapjan kdtelessége kiilondsen, hogy

a pedagogus tevékenységét az alabbi pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolodd indikatorok alapjan
értékeli az ovodavezetd, mindsiilés esetén a tanfeliigyelok:

szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolddd onreflexiok,

a tanulds tamogatasa,

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek tobbi
gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleldé moddszertani
felkésziiltség,

a gyermek csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6é tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatésdg szempontjaira, integracios
tevékenység,

a pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése,

a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok atadasanak modja,

kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint elkételezettség és szakmai
felelosségvallalas a szakmai fejlodésért,

elkotelezettség és szakmai felelésségvallalas a szakmai fejlodésért.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

>
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A helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: hetirend, napirend, féléves
nevelési terv és értékelése, heti litemterv/projektterv.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat
tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast a sziilok részére.

Sziildi értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, 6vodaigazgato, felzarkoztatdé pedagogus,
pszicholdgus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.
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» Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozremitkodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Pedagodgiai munkajarol beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban (csoportnaplo) is.

Altalinos szabalyok:

>

Y V V

Az dvodaban olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre alljon. Munkaido alatt csak a féigazgatd, tavollétében az o6vodai
intézményegység vezetd, engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel és délutan tigyelet ellatdsara az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7.30-t6l
délutan 16.30-17 6rdig minden gyermek a csoportjaban tartozkodik sajat 6vondivel. Kivéve, amikor a
pedagogiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Gyermekek kozott mem hasznalhat telefont -SMS-ezésre, messengerezésre, internetezésre,
posztolasra sem-, maganiigyben a valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveldémunka zavarasa
nélkiil beszélhet.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eléirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Lancdohanyzas 6voddban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
minimum 25 perc munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

A

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
szabadsag | kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

felhasznalasaval és a | Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
hianyzassal kapcsolatos | ig veheti ki. Szorgalmi id6é alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van
szabalyok: lehet6ség, a foigazgatd mérlegelése alapjan.

Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése eltt minimum két oraval jelezni kell az féigazgatonak és az dvodai
intézményegység vezetdjének.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmitkodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol kirekesztés, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald

Elvarhatd  magatartasi | kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
kovetelmények: Pedagbégusi  elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkultarajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi pedagodgiai program
szellemiségét.

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet:

»~A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 06ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetd annak a pedagégusnak a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonya,

Onképzéssel aki a tovabbképzésben 6nhibajabdol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
kapcsolatos elvarasok: | sikeresen.”

Az elsé tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért
felel6s miniszter jovahagyta, €s a program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjdnak és a pedagodgusnak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti
joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagogiai
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programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-oktatd
munkdjahoz a megfeleld modszereket, eszkozoket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek

Felelossége:

egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: A fdigazgatod, 6vodai intézményegység vezeto.
A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiillonosen a valtotarsaval,
Egyiittmiikodésre koteles: |a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a felzarkoztatd
pedagdgussal. Tovabba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény fOigazgatojaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival.
kotelezettsége: Az dvodai sziil6i kdzosséggel.
Informéacié-szolgaltatasi | Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra, hogy
kotelezettsége: személyiség jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén Ot | Els6sorban a valtotarsa, illetve az igazgato altal kijel6lt 6vodapedagdgus.
helyettesiti: A helyettesitést a fdigazgato, az 6vodai intézményegység vezetd osztja be.
O helyettesitheti: Ovodapedagogus tarsait.
Hatalyos: 2024. 01. 01-t61 visszavonasig

Ziro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Szarvas, 2024. ...

P. H.
Biro Gyula
foigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen
hasznalom!”

Szarvas, 2024. ....................

munkavallalo
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DAJKA MUNKAVALLALO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté:

Munkaltato neve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorlo6voda

Székhelye: 5540 Szarvas, Szabadsag ut 6-8.

Munkavéezés helve: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorléovoda
& ye: 5540 Szarvas, Szabadsag ut 6-8.

Munkaltatoi jogkort .
. Foigazgato

gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakér:

- Dajka — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megnevezése: nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segit6ként (NOKS-osként)
Kinevezdje: A fOigazgato

A kinevezés idotartama:

Hatarozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig

FEOR szama: 5221
Munkaideje: 40 ora/hét + ebédid6 napi fél ora
Munkavégzés helye Csoportszobak, gyermek -01téz6k, -mosdok, talalokonyha, folyosok, irodak,

épiileten beliil:

mosdok, dolgozdi 61t6zok

A munkakor célja:

Az 6vodas kort gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek sziikebb
és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP
eléirasainak megfeleléen. Az dvodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
egyéb):

dajka képzettség

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyiittmikodik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit. Segit a gyermekek gondozasaban.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teendékben (talalas, mosogatas
sth.).

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Paétv. 97. § (2)]:
» Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

vV VYV VYV

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az 6voda egész napos
neveldmunkajat.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz,
személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem—kdszondm, tlirelmes és udvarias kommunikacio).
Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezetd 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket. PL.: 6lt6zkodés, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositdsa — kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmoséas technikaja, WC-papir
hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni az féigazgato felé.

P
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A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
Déleldtt, az ovond (hallgatd) mellett, vele egyeztetett idében, az étkezésben és a foglalkozas
eszkdzeinek elokészitésében, elrakasaban, tisztantartasaban segit, tevékenységek utan takarit, rendet
rak. (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

Jatékiddben, altatas alatt az 6voné feladatat egyediil, illetve dvonédtarsaval latja el. Ilyenkor
dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobaban.
Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsd helyszini foglalkozasok,
kirdndulasok, szinhazlatogatasok ideje alatt.
Udvari jaték, sétak soran feliigyelet lat el, figyel a balesetveszély elharitisara, specialis biztonsagi
eldirasok alkalmazasara.
Az 6vodai tlinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
féigazgato és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.
Amikor a gyermekek nem tartdozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelloztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé6 meg
nem érkezik. Baleset esetén elssegélyt nytjt.
A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

>

>

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is (kiilonds tekintettel a folyamatos reggeliztetés
el6tti mosdohasznalatnal).

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg0rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével 6sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek ovondjéhez vagy az intézmény
foigazgatdjahoz, vagy az 6vodai intézményegység vezetdjéhez.

Segit a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédd teenddk csoportszobai €s udvari
feltételeinek biztositasaban.

2. A tisztasag megorzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont elbirdsaival
kapcsolatos teendok:

>

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza
tartozd 01t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, fertétlenitését az
egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsbhaz, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC-K,
terasz stb.) a tobbi dajkaval kozdsen, az foigazgatd altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és aprilisban)
kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok
lemosésat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ablaktisztitas, ajtomosds vagy
jarvany idején ferttlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fiiggdnyok, kopenyek, toriilkozok, teritok,
babaruhak stb.).

Naponta asztalteritbket tisztan tartja, hetente fogmosd poharakat fert6tleniti, hetente torolkozok,
kéthetente takarok cseréje biztositja. Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején gyakrabban
fert6tlenit, cseréli az agynemtit és a torolkozot.

Napi szinten elvégzi a fektetd agyak lerakéasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasat, rendben tartasat, a kert-,
virdagok gondozasat, locsolasat, az udvari jatékok tisztantartasat, ho eltakaritasat, stb., valamint azokat
az iddszakos feladatokat, amivel még az féigazgatd/dvodai intézményegység vezetd megbizza.
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3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

>

>

Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP-
eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden rogziti. Indokolt esetben,
amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijeldlt személynek, s az elkésziilt
jegyz6konyvet, mint tant, alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleldé modon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd kiadagolja.
Talalas utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziildk altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, sitemény stb.). Az ételmintds tasakokat feldatumozva 48 oran at az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik az ételminta kidobésarol.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat dsszegylijti, majd a higiéniai
eldirasok szerint elmosogatja:

» Kézi mosogatas esetén fehér edények mosogatasa kettd fazisban:

- el6tisztitas utan,
- els6- masodik fazis (egyben)= zsiroldas, fertotlenités, — harmadik = &blités,
- szaritas

» fekete edények mosogatésa a kijel6lt mosogatoban

» z6ldségek, gylimdlesok mosogatasa a kijelolt mosogatoban

» Mosogatogépben torténé mosogatas esetén:

- Vizsugarral torténd elGtisztitas utan a mosogatdogép végzi a zsiroldast, fert6tlenitést, és az Oblitést. A

VV VYV V¥V

szaritas,torolgetés nélkiil szaritdé polcon torténik. A mosogatdogépet hasznalat utan naponta sziikséges
takaritani.

Mosogatas utan valamennyi mosogatdt attorli, sziikség szerint kisurolja. A mosogatashoz hasznalt
eszk6zoket naponta fertStleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitdgépek és a
gaztlizhely tisztasagara.

Hetente egyszer (és sziikség szerint) lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajto, csGvezeték, fiittest lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

>

vV VYV Vv YV V V
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Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil — a kdzvetlen felettese felé jelezve,
a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, az igazgatd (Ovodai intézményegység-vezetd) rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar at6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6é naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. A munka
torvénykonyvének elbirasa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszdlitja,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az fdigazgatd (6vodai intézményegység vezetd)
engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni. Mivel ki
kell menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn rovid ideig, annak
érdekében, hogy az ovoda teriiletén ezen id6 alatt is zokkenomentes és folyamatos legyen a munka
ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
legalabb 25 perc munkdbol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigortian le kell dolgozni!

A gyermekek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsdé bejarat) zarva
tartasarol felel6ssége tudatiban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak
elkertilése végett.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zdodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
Részt vesz az ilyen iranyt képzésen.

Szakmai fejlodése érdekében latogassa a nevelési témaju tovabbképzéseket.
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A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelyb6l a munkaltatdo legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi
id6 alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése eltt minimum két oraval jelezni kell a féigazgatdjanak és az dvodai
intézményegység vezetdjének.

Elvarhat6é magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziildk irant megnyilvanulo egyiitt
érz0, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartassal. Tisztdban van a gyermekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl3djon az 6vonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikéaci6jahoz.
Eldirasnak megfeleléen végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore: Az 6voda Hazirendje, SZMSZ-e szerint.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
o munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
Felel6ssége:

kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda muikddésével, a nevel6testiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az fOigazgato és az 6vodai intézményegység-vezetd

Egyiittmikodésre A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjahoz
koteles: tartozo ovonokkel és a felzarkoztatd pedagdgussal, tovabba a sziilokkel.
-APeso attzilrtas1 Az intézmény fOigazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevel6testiilet tagjaival

kotelezettsége:

s A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbitania kell az
Informéacio- e . 1 s n X
szolgdltatasi ovong, illetve a felettese felé. Gyermekrol tajékoztatast nem adhat.
Kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

A foigazgatd/ 6vodai intézményegység vezetd altal kijelolt masik dajka (koznevelési
foglalkoztatott).

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l

Zaro6 rendelkezés:

visszavonasig

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédd feladatokat, mellyel a felettese

alkalmanként megbizza.

zenlerenal
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Az évodai csoportban akar napi 8 éranyi idétartamban (6-8-ig, 12-18-ig) is megoldhato a gyermekek feliigyelete
a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkakorben koznevelési foglalkoztatottal ugy, hogy az
adott iddszakban a csoportban nincs jelen ovodapedagogus.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
Szarvas, 2024. ...............

P. H.

Bird Gynla
fligazgati

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!”

Szarvas, 2024. ................

munkavallalo
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PEDA‘G(')GIAI ASSSZISZTENS KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté:
Munkéltaté neve: Gal F erenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és
Gyakorloovoda
Székhelye: 5540 Szarvas, Szabadsag ut 6-8.
Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és
Munkavégzés helye: Gyakorloovoda
5540 Szarvas, Szabadsag ut 6-8.
Munkaltatoi jogkor gyakorolja: Foigazgato
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | sziil.ideje: |
Munkakor:
Meenevezése: Pedagogiai asszisztens — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
& ) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitoként (NOKS-osként) -
Kinevezdje: A f6igazgato
A kinevezés
iddtartama:
FEOR szama: 3413
40 Ora/hét + ebédidé napi fél ora (legfeljebb heti 35 orat koteles a
Munkaideje: gyermekcsoportban ellatand6 feladatok ellatasaval tolteni. A maradék 5 oraban is az

intézményben kell tartozkodnia.

Munkavégzés helye
épiileten beliil:

Csoportszobak, gyermekdltézok, mosdok

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. A pedagdogus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez érettségi

sziikséges végzettség | pedagdgiai asszisztens képzést igazold végzettség

Feladatai, fébb | Altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a gyermeket a
tevékenységeinek sziilotol, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a gyermeket
felsorolasa: érinté napi eseményekrol.

Gyermekekkel/tanulékkal kapcsolatos feladatok:

a pedagogussal egyiitt feliigyeletet 1at el az orakozi sziinetekben, ebédeltetés és reggelizés alatt,
valamint az iskolai rendezvényeken;

a pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat az uszodaba, fogaszati kezelésre, killsé rendezvényekre
beosztas szerint;

a tanulasi nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nyujt, a napkozis idoszak alatt segiti a
tanulokat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a

tanulast;

a testnevelés orak eldtt segitséget nyujt az elsésoknek az 61tdzésben;

a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulds eszkdzeinek elkészitését
(fénymasolas, szemléltetd eszkozok, stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést;

a sziill6 megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

a pedagbgiai tevékenységekhez kapcsolédd adminisztraciés feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti;

esetenként részvallal az iskolatitkari feladatokban;

ellendrzi a dolgozok orvosi vizsgalatainak érvényességét (alkalmassagi orvosi vizsgalat,
tiidészlrés), sziikség szerint orvosi vizsgalatra kiildi a dolgozokat, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal,
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beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasaban;

segitséget nyujt a falinjsag, dekoraciok elkészitésében;

sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi €s az 6sz sziinetben a tanulok feliigyeletét;

aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a valamennyi napkdzis tanuldo részére szervezett
szabadid6s programokban;

a déleldtti tanitasi orakon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozéasédval gondoskodik
folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai- pszichologiai ismeretek gyarapitdsarol;

igyel a személyi és kornyezeti higiénias szabalyok betartasara, betartatasara;

alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba vald kisérésében;

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

az iskola belsé ligyeire vonatkozé informaciokat nem szolgaltatja ki;

tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kdzalkalmazotti jogviszony

fennallasat kovetOen is terheli idObeli korlatozas nélkiil;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat;

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-helyetteseknek vagy
az intézményvezetonek;

Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Részt vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges 1égkor
kialakitasat.

Tevékenyen segiti a gyermekek 61tézkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités, evoeszkozok
hasznalata stb.). Ellendrizi a gyermek higiénés és Onkiszolgaldsi tevékenységét, sziikség szerint
korrigalja azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az iskolai 6rakon segiti, kiegésziti az 6vond munkdjat, az 6 iranyitasaval kozremikodik a
gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, differencidlas esetén egyénileg segit a
gyermekeknek a foglalkozasokon (oll6 hasznalat stb.).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld (SNI) gyermekekkel a
szakemberek €s az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozik.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat elosegiti.

Segédkezik a tehetségek felismerésében, timogatja az onmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.
Koézremiikodik, segédkezik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

Betartja a balesetvédelmi eldirasokat.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.

Ismerje a helyi Pedagogiai programot és az Eves pedag6giai munkatervet, tartalmaval azonosuljon,
és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekintse.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az intézmény Héazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor feliigyeli
a rabizott gyermekeket.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei 6vodaban/iskolaban stb. elkiséri a gyermekeket.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak szervezésében,
elOkészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok el0készitése stb.).
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A tevékenységek megszervezésében a pedagogusok iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra.

Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt csak az féigazgatd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatasokon.

A gyermekek/tanulok felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens
tevékenységét jellemzben a pedagdgus jelenlétében, kozelében végezheti.

Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eloirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid
idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az intézmény teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes
¢és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas az intézményben nem toleralhato, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl valé kiesést jelent),
amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége a pedagégusnak. A tovabbi
dohéanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A

felhasznalasaval és a

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

szabadsag

hianyzassal Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
kapcsolatos . o o B e ki ilvenk K
szabdlyok: ig veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csa

néhany nap kiadasara van lehet6ség, az igazgaté mérlegelése alapjan.
Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid6
megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

Elvarhat6 magatartasi
kovetelmények:

Koteles
e a munkaltatd altal eldirt helyen ¢és idében munkéra képes allapotban
megjelenni,

e megtartani a munkafegyelem ¢s kozosségi egylittmiikddés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valod
kényszerités).

Munkaidében, gyermekek/tanulék kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre
sem).

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit,
pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl3djon a pedagégusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel/tanulokkal valé helyes kommunikacidjahoz.
Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozo szakkonyvekkel. Végezze el a
pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.

Ha az intézmény reggel 8:00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segito,
érettségizett, pedagodgiai asszisztens munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Felelossége:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. Az intézményben elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az intézmény muikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
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megorizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: | Az foigazgato

Egﬁé‘tsrznukodesre A gyermek/tanulok érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival
Kapcsolattartasi Az intézmény féigazgatdjaval, kozvetlen felettesével, és a nevel6testiilet tagjaival. A
kotelezettsége: sziil6i kozosséggel.

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut, azt tovabbitania kell a
Informacio- pedagogus, illetve a felettese felé.
szolgaltatasi Gyermekr6l tajékoztatast csak a pedagdgussal térténé egyeztetés utan adhat.
kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot . e, L. 5.0 .
Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense

helyettesiti:
O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat
Hatalyos: 2024. 01. 01-t81 visszavonasig

Zar6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A rendelkezést kovetéen akdr napi 8 ordnyi idétartamban (6-8-ig, 12-18-ig) is megoldhaté a gyermekek
feliigyelete a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkakorben kiznevelési foglalkoztatottal
ugy, hogy az adott iddszakban a csoportban nincs jelen pedagogus.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Szarvas, 2024, .. ...l

Biro Gyula
foigazgato

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!”

Szarvas, 2024. ..............

koznevelési foglalkoztatott
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Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti tudasukat,

Intézményi pedagogiai Program, az SZMSZ, a hazirend, szerint végzi oktato-nevelé munkajat.

A rabizott tanulokat keresztény szellemben neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri és eldsegiti,
ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsdgaikat erdsiti,
felkésziti 6ket az 6nallo keresztyén életre.

Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a személyiséghez
fiiz6d6 jogokat is.

Nevelje tanitvanyait — szaktargyatdl fiiggetlentil — a helyes és kulturalt magyar beszédre €s irdsra.

Az egyhazi elbirasokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

Munkéjanak megkezdése el6tt — ha nem ligyeletes — 15 perccel megjelenik a foglalkozashelyén, hogy a
tanitasi orat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

Ellatja a kotelezd oraszamban tartandd tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe veszi az egyes
szaktargyak tanitasara vonatkozo kozponti elvarasokat.

Munkajat tervszeriien végzi, kdzpontilag vagy onalloan elkészitett foglalkozasi terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet az ellenérzé szerveknek be kell mutatni.

A felméré dolgozatok megirasat elére jelzi a tanuloknak. A kotelezd irasbeli hazifeladatot ellendrzi,
javitja, helyesirasi szempontbol javittatja.

Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésobb 10 napon beliil kijavitja, a mindsitéseket, érdemjegyet
az elektronikus naploba beirja.

Alkotdé modon részt vallal a nevelGtestiilet ujszerii torekvéseibol, a k6zos vallalasok teljesitésébdl, az
tinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak apolasabol, a tanulok
folyamatos felzarkédztatasat, a tehetséggondozast szolgald feladatokbol, a gyermekvédelmi
tevékenységbdl, valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

Beosztas szerint ellatja az tigyeletesi teenddket, a helyettesitést, az iskola teriiletén gyermeket feliigyelet
nélkiil nem hagy.

Egylttmiikodik az iskola vezet6jével és a fels6bb szakigazgatasi szervek ellenérzésre jogosult
személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfelel6 hangnemben kozli.

Egylittmiikodik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat, rendszeresen
tajékoztatja az osztalyban eldforduld eseményekrdl, problémakrol.

Egylttmikodik a nevelGtestiilet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben Oszinte és tapintatos.
Hangnemében tiikr6zddik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziil6i értekezleten, fogadodrakon megjelenik.

Sziikség esetén az elektronikus napld Utjan tajékoztatja a sziiléket gyermekiik magatartasarol,
tanulmanyi helyzetérdl.

Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagodgiai munkajanak magas szinvonalon vald végzéséhez felhasznalja az dnképzés és

szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolyoiratokat, oktatastechnikai és szemléltetd

eszkozoket.

Tanorain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset torténik, azonnal
intézkedik és jelentést ad vezetdjének. A baleseti jegyzokonyv elkészitéséhez segitséget nyujt.
Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja megkezdeni, az
iskola féigazgatojat idében eldre értesiti.

Ha a tavolléte varhatéan tobb napig tart, a szakszerii helyettesités érdekében a tanmenetét a foigazgatd
rendelkezésére bocsatja.

A GDPR szabalyzat alapjan a pedagogust titoktartast kotelezi.

Az iskola belsé életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciot nem adhat.

A tanuldk sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

Személyi adataiban torténé minden valtozast bejelent féigazgatdjanak.

A nevel6 — oktaté munkaval 6sszefiiggd teenddkkel barmely pedagdgus megbizhato — dnkéntes vallalas,
vagy kijelolés alapjan. A kijelolésben a f6igazgatod dont.

Ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat (korrepetalo, versenyfelkészito, iigyeleti szolgalat,
kisérések, javito és osztalyozo vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet, stb.)

Ellatja az iskolavezetéstol, ill. a munkakdzosségtdl kapott feladatokat.

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

Részt vesz az iskola altal szervezett tinnepélyeken és nevelbtestiileti értekezleteken

@ " = S
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Tanité altalanos munkakori leiras elemek
II. Munkakori feladatok

1. Rendszeres tanit6i munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek

» A tanit6 felelGs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és kitelességeit
a Kozoktatasi torvény 19.§-a tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a Kozoktatasi torvény

végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja €s belsé szabalyzatai.

» Torvényadta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant

taneszk6zoket, modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy

» munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében

konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

> A felelds taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 1)

szakmai torekvésekrol.

» Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszto foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo ido

optimalis kihasznalasara.

» Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szdmara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben szakértGi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlason kiviil szakkorokbe wvalé javaslat,

tanulmanyi versenyekre val6 felkészités formajaban is megtehet.

» Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld - ha kiilonb6z0 iitemben is — megszerezze a

meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

> A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkozok helyes

tarolasarol, épségének megdrzésérol.

» Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematika

feladatokat 10 munkanapon beliil kijavitja.
» Tanitasban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

> A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonbozé vizsgalatok

segitségével érhet el.

» Fokozatosan szoktatja tanuloit az intézményi élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik

az iskola hazirendjét.

> Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben

fejlédjenek.

» A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi er6feszitésekben rejlé OGromforrasok

felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

» Felel6s azért, hogy a gyerekek tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriillmények
kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld id6t toltsenek szabad levegén valod

mozgassal is.

OROISKOLA
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» A tanitasi orakon és a tandrakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylttmtikodési készségének, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara. A kozos
intézményi tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

» Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

» Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol; ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
¢s tanszerellatdas, gyamiigyi intézkedés). Egylittmiikodik az iskolaban dolgozo
ifjasaggondozoval, ill. annak hidnyaban a fenntarto illetékes gyamiigyi eléadojaval.

» Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos intézményi adminisztraciés munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat; az osztalyra vonatkozdan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajekoztatd fiizetét, ellendrzd konyvét.

» Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden- az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érintd —kérdésekrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szol6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill. tajékoztatd flizetbe. A munkatervben
meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az
iskolaban hasznalatos taneszkozokrol; részt vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a
szlikséges fiizetek és iroszerek korét.

» Szervez6 munkat végez a szildi munkakdzosségek megalakitasaban, majd veliik
egylittmiikodve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkoz¢ sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

» A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérél, az intézményi
értékelési rendszerrol.

» Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart az iskolaszék képvisel6jével.

» Tanit6, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kdzos intézményi rendezvényeken valo részvétel.

» Az intézményi {linnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével —a
gyerekek életkoratol fliggden miisorok betanitasaval- jarul hozza.

> Kotelessége az intézményi munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendok
ellatasa.

» Naponta 15 perccel az elsé tanitasi oraja megkezdése elott kiteles a munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadaséval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

» Kapcsolatot tart az 6vodaval és felsé tagozaton tanitd neveldkkel.

» Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetoségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

» Munkakozosségével egyiitt alkot6 munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak
kialakitdsaban. Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalataban szervezi.

Eseti munkafeladatok

» Az éves munkatervben elfogadott, de a munkakorébe kozvetleniil nem tartozé munkara is
felkérheti az igazgato, amit koz6s megegyezés alapjan a tanitd elvégez.

» A munkakori leiras modositasat a két fél kozotti egyeztetés utan a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.
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A teljesitményértékelés modja:

>

kiilon szabalyzatban rogzitve.

Az informatikai eszkozok hasznalata

>

>

A szamitogépes rendszer hasznalata soran felelds a rendszerbe keriild adatok dokumentumok
kezeléséért, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélédhessenek, ne sériiljenek.
A szamitdgépes lizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett programokkal torténik.

Munkakoriilmények

>

Osztalyfonoki munkajahoz az iskolavezetés a fenntartdé jovahagydsaval heti egy oOra
kedvezményt és potlékot biztosit.

Felelésségi kor

>
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Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanuldk — ha kiilonb6zo litemben
is, - megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Altalanos rendelkezések

>

>

Jelen

A munkavallalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a
Kozalkalmazotti Szabalyzatot és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast
megismerni, a munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, ill. a benniikk megjelolt
torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas iddszakéara rendelkezésre
bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, tigy ez a
Kozalkalmazotti torvény elbirdsa szerint és a Kozalkalmazotti Szabalyzatnak megfelelden
torténhet.

Munkakori leirds 20.......ccoeevviiiiiiiiniiiiiiininannns 1ép életbe.

foigazgato

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a
munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem

soran

az eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek

tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény vagy munkatarsam szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.
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Zaradék:

©

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és kijelentem, hogy az Intézmény szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat, valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Az iskola munkarendjét és a torvényi eldirdsokat betartom.

Kelt: SZArVas, ..oovvi e

dolgozo alairdsa

Napkozis tanité munkakori leirasanak egyes elemei

>

Y
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A pedagobgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijelolt
tanulocsoportjat.

Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridore nevelési tervet készit, a foglalkozasi
tanmenetben nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatdsokra, melyekre alaposan felkésziil.
Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos tevékenységekkel,
csaladlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuléit a hazirend betartasara, biztositja a
tiirelmes, nyugodt légkori kornyezetet.

Csoportjat a tanitds utdn az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkeztetésrdl, a
személyi higiénia betartasarol.

Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 6nall6 tanulds modszereinek elsajatitasat,

egylittmiikodve a csoportjat tanité pedagogussal.

A gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialt foglalkoztatassal
megteremeti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat

megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

Biztositja a tanulési idoben az irasbeli hazi feladatokat maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellenérzi. A raszoruldkat a
megadott idOkeretek kozott korrepetdlja; vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével
biztositja.

A gyerekek munkajanak 0Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket. Feleldsok
valasztasaval és munkajuk ellenorzésével biztositja az ebédld, a csoportterem, és az udvar
rendjét €s biztonsagat.

Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklddésiiket, rendszeres
gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni segitségnytjtassal biztositja
tovabbhaladast.

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa tanulok el6tt.

11.) Gondoskodik a didkok testi épségér6l, erkdlcsi védelmiikr6l, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmodra nevelést.
Naponta vezeti a tanulok szabadlevegdn vald testedzését (gimnasztika, labdajatékok, stb.),
szerepjatékokat szervez a kdrnyezet védelmére.

Csoportja szamara heti szabadid6s programtervet készit;- figyelemmel a napko6zi napirendre és
az intézményi hazirendre legalabb heti 1 alkalommal kulturdlis programot szervez, a
természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgald szabadidos elfoglaltsagot keretében.
Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
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A napkézis foglalkozasok utan a hazirend alapjan elengedi az iskola feliigyelt elécsarnokaba a
gyerekeket, sziikség szerint kikiséri a buszokhoz a bejaro tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel munkakezdése
elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadélyozottsagdnal az SZMSZ szerint eljarni.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kdzremiikodésével
rendben tartja a rabizott szertarat, a tdrgyakat és eszkozoket rendelkezésre.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti mddszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutaté orakat tart és rendszeresen
dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozataldba,
koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, az értekezleteken, az intézményi
rendezvényeken, a sziiléi és az osztalyozd értekezleteken, fogadoorakon egyiittmiikodve az
osztalyfonokkel

Vezeti a foglalkozasi naplot, kezeli a napkozis csoport ellatméanyat, a beszerzésrol, arrol
szabalyosan elszamol, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszk6zok gondos
hasznéalatarol, megdrzésérol.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgato és vezetd megbizza.

Szaktanar részére munkakori leiras egyes elemei

>

Ev elején a kovetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien
¢€s pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 10 munkanapon beliil
kijavitja és kijavittatja. A témazard dolgozatiras idopontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztidlyban egy napon
kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazard dolgozatot legkésébb egy héttel a jegyek
lezarasa elott megiratja.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egyiitt értékeli.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetéségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, tehetséggondozo szakkor).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasar6l, megdrzésérdl,
leltarozasardl, a vegyszerek mennyiségi nyilvantartasardl, a szertar rendjérol és ontevékenyen
részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadid6s
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal a munkatervben rogzitett
feladatmegosztas szerint.

Az iskolavezetés utasitasara a torvényben meghatarozott mérték szerint helyettesitést végez.

OROISKOLA
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Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot; a tanuldok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérz6é konyviikbe; megirja a
javito- és osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola munkatervében rogzitett fogadoodrain.

A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kdvetelményekrol, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerek fejlodésében felmeriilé problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével és szavazataval a kozos dontésekhez hozzajarulni.

A szaktanarnak a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban felsorolt intézményi linnepélyeken
részt kell vennie.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozo 0j tudoméanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
¢s lehetdség szerint a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozasaban.

Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelotestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcidé mentén vald fejlesztése; a
pedagdgiai programban rogzitett intézményi értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében egylittmiikddik az
osztalyfonokkel €s a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

Munkakozosség-vezetéi munkakorbél adodo feladatok

>
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A munkakdzosség-vezetok iranyitjadk a munkakozosség tevékenységét, felelések azok szakmai
munkdjaért

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Koznevelési. torvényt, az alapfoki nevelés-
oktatasra vonatkoz6 jogszabalyokat.

Szakteriiletiknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak.-a
munkakdzosségekkel egyiitt- a helyi tantervek kidolgozasaban.

Alkoté modon kozremiikodnek az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartozo tantargyakat illeten a tantargyfelosztasra.
Modszertani megbeszéléseket vezetnek:

Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan koordinalja a
tanulok tudas- és képességszintjének felmérését.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

Javaslatot adnak a kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben
igényelhetik a szaktanacsadok segitségét.

Részt vesznek palyazatokon, 0sztonzik a kollégaikat a palyazatok irasara.

Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zosségiikben dolgozo palyakezdé nevelok munkajat.
Elbiraljak és jovahagyasra javasoljadk a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzik a
kovetelmények megvaldsitasat.
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Ellen6rzik és értékeli a munkakdzOsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek az igazgaténal, javaslatot tesznek a jutalmazasra és
kitiintetésre.

Rendszeresen orat latogathatnak a munkakdzosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.
Iranyitjak az intézményi munkatervben rogzitett eredményméréseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.

Latogathatjak a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat is.

Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik alé tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesznek a fejlesztésre.

Tapasztalataik alapjan felel6sséggel nyujtanak informaciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

Képviselik a munkak6zosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok el6tt, az
iskolavezetés dontéseirdl tajékoztatjak a munkakdzosség tagjait.

Evente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél a nevelGtestiilet
szamara. Beszamol a szaktargyak felmérési eredményeirdl, fejlddési tendenciairol.

Osztalyfonoki munkafeladatok

>
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Torekszik tanuloi személyiségének; csalad és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére;
a szilok iskoldval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemz6it; az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Egyiittmtkodik az osztalyban tanit6 szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

Latogathatja osztalya tanitdsi oOrait; a tanitasi orakon kiviili foglalkozasait. Tapasztalatait,
¢észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelékkel megbeszéli.

Sziikség esetén az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra
hivja Gssze.

Ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkéjat,
magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagodgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és
kovetkezd id6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztdlya tanuloi érjék el képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a tanulméanyi versenyt; havonta az
osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki orak
témait a munkakdzosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti. Az osztalyfénoki
ordkon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai programjat; de
mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara vald torekvést. Minden
intézményi programban helye van a rendre, tisztasagra; udvarias, kulturalt viselkedésre;
fegyelmezett munkara és tanuldsra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére; az dnmiivelés
igényére, testi-lelki egészség meglrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra;
Onismeretre; harmonikus, tarsas kapcsolatokra vald nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel
vald foglalkozas mértékét, a ra forditott idot és az osztalyfonoki tematikaba keriilé egyéb
kérdéseket az iskola pedagdgiai programja; a tanulok fejlettségi szintje és érdeklodése alapjan
valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a
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tanulok érdeklodésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:

egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat. Felkésziti osztalyat az iskola

hagyomanyos rendezvényeire; tinnepségeire; szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait oly
modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szorakozas és miivel6dés valtozatos
formait; kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.

» Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat; felkelti a tanulokban az intézményi kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést; az osztily életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

» A gyerekeknek az osztalyfonok altal szervezett minden szabadidds tevékenységét (beleértve a
tanoran kiviili és szabadidés foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a realis
onértékelés igényeit.

» Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuldit a palyavalasztasra.

» Felelds megbizatasaval a munkajanak ellen6rzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

» Torekszik a csalad, és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

> FEvente legalabb 2 alkalommal sziiléi értekezletet; a munkatervben rogzitett idépontokban
fogadoorat tart.

» Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét; megbeszéli velik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

» Kapcsolatot tart a sziil6i munkakdzosséggel.

» Megszervezi az arra vallalkozod és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, intézményi szabadidds programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésében,
az intézményi alapitvany tamogatasaban.

» Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az intézményi szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

» Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel az osztalynapld szabalyszert,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

» A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi felelGssel; év elején a sziiléi értekezleten ismerteti az igénybe vehetd
szocialis tamogatasokat és gondoskodik a tanulményi segitség nyujtasarol.

» A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzébe; félévente kétszer ellendrzi, hogy
alairattak-e az ellendrzobe kertilt jegyeket és bejegyzéseket.

» Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az intézményi
statisztika elkészitéséhez.

» Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket; tovabbtanulasi

lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja az iskolavezetésnek.

Gyermek-és ifjusagvédelmi felelos
Feladatai:

» Tajékoztatja az intézmény tanuldit arr6l, hogy milyen problémakkal, hol €s milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.
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Feltarja a gyermek, a tanuld fejlodését veszélyeztet6 korilményeket, segit azok
megel6zésében, megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan intézményi hianyzasok okait, segit a
tovabbiak megel6zésében.

Eszre kell vennie az osztilyban tanitd pedagogusokkal kozosen, ha a tanuld tanulményi
eredménye latszolag indokolatlanul leromlik.

Fel kell figyelnie az osztalyfdnokkel kozdsen a csaladban jelentkezé gondokra, problémakra
(példaul a sziilok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megromlasara).
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti
Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az
Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara.

Az iskolaban a tanulok és a sziildk altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado,
Ifjusagi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.
Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg
tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatd intézményekkel (Védonoi Szolgalat, haziorvos,
iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek és Ifjiisagi Egészségiigyi Osztaly).
Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban intézményi
eszkozokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

Gyermek- és ifjisagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuldknak, a sziiléknek és a
pedagdgusoknak.

Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljardsokon.

Feladata az altalanos prevencios tevékenységek megszervezése, koordinalasa az iskolat
korlilvevd szocidlis tarsadalmi kornyezet fliggvényében, ennek keretében drog- és
blinmegel6zési programokat szervez.

Szamba veszi a felhasznalhato szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-vasarlasi
tamogatast, segélyeket, stb.).

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

Fontos feladata a diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas.

Felkutatja a tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsagokat (taborok, miivelédési hazak
altal kinalt lehet6ségeket; a diakmunka-lehetéségeket).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzeti
gyermekekkel kapcsolatban kiilondsen feladata, hogy:

Felmérje a veszélyeztetett és a hatrdnyos helyzeti gyermekeket az osztalyfonokok
koézremiikodésével.

Nyilvantartasba vegye 6ket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet tipusat
¢és sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds
tevékenységét s tanuldsi eldémenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a valtoztatasra.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek szamara javasoljon hasznos sziinidei
elfoglaltsagot (taborok, intézményi programok, miivel6dési hazak, stb. révén).
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Didakonkormanyzatot segit6 tanar

Feladatai:

YV VVY

Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein.

Szervezi és segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:

Gondoskodik az informaciok kolcsonos kozvetitésérol,

Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremiikddik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat

Munkaltatoi megbizas foigazgato-helyettes/intézményegység vezeté feladatok ellatasara —
altalanos elemek — Altalanos féigazgatohelyettesi és oktatasi  foigazgatohelyettesi,
intézményegység vezetdi eltéro elemek kiilon szabalyozottak

A féigazgato-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre Kiterjed,
amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz. Feladata kozé tartozik a tanitd/tanar munkakori leirdsban
meghatarozott feladatok.

Pedagogiai iranyité munka:

>
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A féigazgatot annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes felelosséggel és
jogkorrel hozza.

Ellendrzi az f6igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az féigazgatd ttmutatasa szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében.

A nevelo6testiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a testiileti
¢és vezetOségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, tamogatja végrehajtasukat.

Az iskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Részt vesz a vezetdségi értekezletek elOkészitésében, tamogatja a dontések végrehajtasat,
alakitoja a jo munkahelyi 1égkornek.

A pedagodgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatdlyos rendelkezések,
tovabba az fOigazgatd Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a tanarok
munkajat.

A nevel6testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat véleményét, elkésziti
az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa utadn ellendrzi annak betartasat és
betartatasat.

Javaslattevo jogkorrel bir az foigazgato felé a pedagogusok anyagi, erkdlesi elismerésére.

Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint alkalmanként orakat latogat, és elemzést
végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az foigazgatot.

Foigazgatohelyettesi - ligyviteli iranyitoi feladatai:

>
>
>
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Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot.

Elkésziti az tigyeleti beosztast, a délutani elfoglaltsagok rendjét, tantermek beosztasat.
Gondoskodik a nevelok adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellen6rzésérol.

(naplok, ellendrzok, anyakonyvek, szakkori naplok, fejleszto fiizetek)

Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat, szakmai beszamolokat.

A tantestiilet szakmai fejlédéséhez javaslatot tesz. Modszertani és szaktargyi értekezleteket
tart, bemutatd orakat szervez, foigazgatdi megbizas alapjan.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a tantervek €s tanmenetek szerinti elérehaladast.

Kozvetlen kapcsolatban all a gyermek- és ifjusagvédelmi, palyavalasztasi feleléssel.

Javaslatot tesz a féigazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.
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Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil, kiviil, f6igazgatdi megbizas alapjan.

Bizalmas informaciok:

YV VY

Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilonleges feleldssége:

Y

YV VY

A fbigazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, valamint a
napkdzis/tanuldszobai foglalkozasokat.

Ellendrzi a szakkorok, tehetségmiihelyek tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.
Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

Jutalmazasban, értékelésben vald kozremiikodés.

Beosztasa alapjan a nyertes palyazatok sikeres megvalositdsa érdekében részt vesz a
projektfoglalkozasokon

Munkakér: iskolatitkar/titkarsagvezet6
A titkar az tigyvitel felelds vezetdje. Tevékenységének kozéppontjaban az intézményi adminisztracios
¢s ligyviteli munkak végzése, valamint altalanos iskola szervezési feladatainak intézése all: nem

egyed

i megbizatasokat ¢és feladatokat teljesit, hanem Onalldan €s aktivan végzi az adminisztracios,

tigyviteli és titkari tevékenységét.

A f6igazgatd az iskolatitkar szolgalati eloljardja, igy a féigazgatonak jogaban all meghatarozni az
iskolatitkar munkafeladatait, a feladatok teljesitése érdekében utasitdsokat ad, és azok végrehajtasat
ellendrizni.

Az iskolatitkar munkajat csak a féigazgato és helyettesei, intézményegységvezetd szervezhetik.

Feladatai, tevékenységei:

>

VVYVY VY
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Az intézmény miikodése soran keletkezO tligyiratok iktatasa, targymutatozasa, irattarazasa,
selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan.

A hataridok nyilvantartasa, figyelemmel kisérése €s betartasa.

Hirdetések, tigyiratok neveldkkel valo alairatasa tudomasul és intézkedés végett, valamint
azok az intézmény feladatellatasi helyére torténé eljuttatasa.(also tagozat, fels6 tagozat).
Vezeti az iskolai postakonyvet, kézbesitd konyvet.

A gyermek/ tanul6 nyilvantartas felelds vezetdje. A beirdsi naplot naprakészen vezeti.

A gyermek/tanulok nyilvantartasa szamitogépes, és kézi nyilvantartas alapjan torténik (Nagy
figyelmet fordit az iskolavaltoztato tanulok adatainak rogzitésére. A kdzponti nyilvantartassal
Osszefiiggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

Az igazolatlanul mulasztd tanulok felszolitasat és feljelentését elkésziti az osztalyfonokok
jelzése alapjan.

Nyilvantartast vezet a felmentet tanulokrol, évenként lezarja és megorzi.

Az els6 osztalyos tanulok beirasat, a biztositasi dij beszedését a beosztasnak megfeleléen
végzi. Elkésziti a féigazgato altal kialakitott osztalynévsort.

A tanulobaleseti jegyzokonyvek elkészitésében kdzremuiikodik.

Az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal elkészitése, a foigazgatoval tortént megbeszélés
szerint.

Vezeti az oktatasi tevékenységhez kapcsolodd szigori szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasat, atvételét.

Gondoskodik a tanév alakulo értekezletére a naplok és egyéb nyomtatvanyok kiosztasarol,
dijak beszedésérol.
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Az  iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan  iskolalatogatasi  bizonyitvanyt,
bizonyitvanymasodlatot allit ki.

Megrendeli €s nyilvantartja a didkigazolvanyokat az igénylések alapjan.

Kozremiikddik a személyzeti munka adminisztrativ jellegli feladatainak ellatasaban.

Elkésziti a vezetdi, valamint neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Irattarazza a tantargyfelosztast, orarendet, az alapdokumentumokhoz kapcsolodo iratokat

Az intézményben (als6 tagozat, felsé tagozat) a miikdodés soran felmeriilé barmilyen jellegl
gondot, problémat tovabbit a féigazgato felé.

Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikodéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

Tamogatoja az intézményi tankdnyvrendelésnek, értékesitésnek.

Felméri az intézmény sziikséges gyogyszer, és kotszerigényét, elvégzi annak megrendelését.
Szervezi a dokumentacios anyagok tarolasat.

A gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése: étkezés jelentés, zaras, szamlazas,
befizetések ellenOrzése,

Az iskolatitkart kotelezi a munkavégzése soran hallott, olvasott informaciokkal kapcsolatos
titoktartas.

Y VYVVYYVY VY VYVVVYVY V¢

Munkakér: ovodatitkar

Az ovodatitkar az 6vodai ligyvitel felelos vezetdje, tevékenységét a titkarsagvezetd iranyitasaval és
feliigyeletével végzi. Tevékenységének kozéppontjaban az intézményi adminisztracios és iigyviteli
munkdk végzése, valamint az 6voda szervezési feladatainak intézése all: nem egyedi megbizatasokat
¢s feladatokat teljesit, hanem oOnalldoan és aktivan végzi az adminisztracios, iigyviteli €s titkari
tevékenységét.

A f6igazgatd az ovodatitkar szolgalati eloljaroja, igy a foigazgatonak jogaban 4ll meghatarozni az
ovodatitkar munkafeladatait, a feladatok teljesitése érdekében utasitasokat ad, és azok végrehajtasat
ellendrizni.

Az 6vodatitkar munkajat csak a féigazgato és intézményegységvezeto, titkarsagvezetd szervezhetik.

Feladatai, tevékenységei:

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Vezeti a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikkség szerint végzi a postazast.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Vezeti a vezetd utasitisa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfeleléen rendezi a féigazgato utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Nyilvantartja €és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Iratrendezési tervet készit. Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megorzeési idot.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Az intézmény miikodése soran keletkezO iligyiratok iktatasa, targymutatozasa, irattarazasa,
selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan.

A hataridék nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

Hirdetések, tigyiratok neveldkkel vald alairatasa tudomasul vétel és intézkedés végett.

Vezeti az iskolai postakonyvet, kézbesit konyvet.

YVVVVYY
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A gyermeknyilvantartas felelGs vezet6je. A beirasi naplot naprakészen vezeti.

A gyermek nyilvantartasa szamitogépes, ¢s kézi nyilvantartas alapjan torténik A kdzponti
nyilvantartassal 0sszefiiggésben folyamatosan egyeztet - KIR.

Az igazolatlanul hianyzé gyermekek felszolitasat és feljelentését elkésziti az 6vodapedagogus
jelzése alapjan.

Az 6vodai gyermekek beirasat, a biztositasi dij beszedését a beosztasnak megfeleléen végzi.

A tanuldbaleseti jegyzokonyvek elkészitésében kozremtikddik.

Az 6voda statisztikai adatszolgaltatas elkészitése, a féigazgatoval tortént megbeszélés szerint.
Gondoskodik a nevelési év alakuld értekezletére a nyomtatvanyok kiosztasarol, dijak
beszedésérol.

Kozremiikddik a személyzeti munka adminisztrativ jellegli feladatainak ellatasaban.

Elkésziti a vezetdi, valamint neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Az intézményben a miikddés soran felmeriild barmilyen jellegii gondot, problémat tovabbit a
gazdasagi vezeto felé.

Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikodéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

Felel6se az intézményi tankonyvrendelésnek, értékesitésnek.

Felméri az intézmény sziikséges gyogyszer, és kotszerigényét, elvégzi annak megrendelését.
Szervezi a dokumentacios anyagok tarolasat.

A gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése: étkezésjelentés, zaras, szamlazas,
befizetések ellendrzése.

Az dvodatitkart kotelezi a munkavégzése soran hallott, olvasott informaciokkal kapcsolatos
titoktartas.

Munkakor: gazdasagi vezeté

Az intézmény itgyviteli, szamviteli, gazdasagi tevékenységének felelés iranyitdja. Munkdjat a
féigazgatd Utmutatasa, programja, az intézmény szakmai gazdasagi programja alapjan végzi.
Munkarend;jét a féigazgato hatarozza meg.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
A tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével a foigazgatd feleldsségével és annak munkajat
tamogatva Osszeallitja az éves koltségvetési tervet.

YV VVV VY

Y
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Osszeallitja az év végi szamszaki és szdveges gazdasagi beszamolot.

Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok megvaldsitasanak
Osszehangolt gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeirdl.

Nyito- és zaromérleg, évi nyitasok és zarasok elvégzeése, mérleghelyesbités.

Egyeztetés havonta a fokonyvi kivonat, és minden analitikus nyilvantartas 6sszehasonlitasaval
A beérkezo szamlakat nyilvantartasba veszi, kiegyenliti, a kiegyenlitett szamlakat kontirozza
¢és konyveli.

Havonta, negyedévente elkésziti az aktualis bevallasokat (SZJA és jarulék bevallas, statisztika,
AFA bevallas stb.). A jelentéseket tovabbitja a MAK, a KSH, az Egészségbiztositasi Pénztar
és a NAV felé).

Részt vesz a palyazatok megirasaban, nyertes palyazatok esetén a pénziigyi vezeto feladatait
ellatja

Beosztasa alapjan a palyazat sikeres megvalositasa érdekében hatékonyan egyiittmiikodik
Biztositja az épiiletek, bérlemények jo allagat, illetve kezdeményezi az ezzel kapcsolatos
feladatok végrehajtasat. Az ingatlan és kisérték(i targyi eszkozok javitasaval kapcsolatban
gondoskodik a végrehajtasrol.

Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- és bizonylati rendet, szervezi és ellendrzi a pénziigyi
folyamatokat.

A fékonyvi konyvelésnél ellenjegyzési joggal rendelkezik, ezen kiviil ellatja a pénztarellendri
feladatokat.

@ v @ e
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Atutalasoknal ellenjegyzési joggal rendelkezik.

Felel6s az intézményekben foly6 leltarozas, a selejtezés szabalyszer(i lebonyolitasaért,

munka- ¢és védéruha kiadasaért, amennyiben a koltségvetés keretei lehet6vé teszik, a
munkaviszonyukat megsziintetok elszamoltatasaért, a telefonhasznalat ellenérzéséért, a
szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozasu tevékenységéért.

A kotelezéen hasznalando jelenléti iveket havonta begyiijti.

Kapcsolatot tart a szamlavezeté pénzintézettel, valamint a hivatalos szervekkel.

Hatés- és jogkore

>
>

>
>

Javaslatot tesz a foigazgatonak a gazdalkodassal kapcsolatos személyi kérdésekben,

Gazdasagi kotelezettségvallalds esetén a féigazgatoval kozosen képviseli az intézményt,
illetve az ilyen jellegli kotelezettség vallalasokat rogzitd megrendeléseket, megallapodasokat
elkésziti.

Tamogatja az intézmény miikodéséhez sziikséges beszerzéseket.

Részt vesz az intézmény gazdalkodaséval kapcsolatos szervezési és vezetdi megbeszéléseken.

Felel6s

>

YV V VY VYVYV

A\

A vagyonvédelemért, a tervszerli gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és szamviteli
fegyelem megtartasaért.

A feliigyelete ala tartozo alkalmazottak munkajaért.

Az egészségligyi, munkavédelemi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.

Folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot a gazdalkodasrol, megfeleld informaciokkal segiti az
egységes dontéshozatalt.

Mint elsé szdmu vezetdi partner, a munkakdri feladatok megosztasa mellett egyiittm{ikodo,
ovja az iskolavezetés tekintélyét.

A gazdasagi, technikai, miiszaki, konyhai dolgoz6 és dajka csoport barmely tagjanak
tavollétekor gondoskodik a feladatok folyamatos ellatasarol, a helyettesités megszervezésérol.

A féigazgatd altal kijelolt munkakoréhez kacsolédo, de nem folyamatos feladatokat, pl.
helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valo részvétel, stb. ellatja

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek elvégzése sziikséges az intézmény
zokkendmentes mitkodéséhez.

Munkakor megnevezés: egyéb ligyintézo/technikai személyzet (takarito, karbantarto)
Egyéb iigyintéz6 feladatai:
>

VVVYV YVYVYVY

Fogadja és iranyitja az intézménybe érkezo ligyfeleket, telefoniigyeletet tart, tovabbitja az
iizeneteket.

A hataridék nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

Hirdetések, iigyiratok neveldkkel valo alairatasa tudomasul és intézkedés végett, valamint
azok az intézmény feladat ellatasi helyére torténd eljuttatasa.(6voda, also tagozat, felsd
tagozat).

Segitséget nyU;jt a pedagoégusoknak az ligyviteli és egyéb munkaban

Kezeli a telefonkdzpontot.

Figyelemmel kiséri, hogy az intézménybe érkezd vendég, ligyfél megfeleld segitséget,
eligazitast kapjon.

Megbizas alapjan pénzeket szed és azt rendszerezi.

Végzi a sziikséges fénymasolasokat, fegyelemmel a takarékoskodasra

Ugyel a tisztasagra.

Az intézményben (6voda, alsé tagozat, felsé tagozat) a mikodés soran felmeriild barmilyen
jellegi gondot, problémat tovabbit a féigazgato/titkarsagvezeto felé.

Takarito személyzet feladatai:
Munkajaval segiti az intézmény zavartalan mikodését.
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Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka segitése, és a munkakorébe tartozd feladatok
gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkateriilete a megjeldlt intézményben a meghatarozott alapteriilet szerinti helyiségek takaritasa,
tisztitasa.

Amennyiben barmelyik intézményi épiiletben helyettesitési feladatot kell ellatni, munkahelye valtozo
munkahely.

Naponta végzendo feladatok:

YVVYVYVYYVYYVYY

Minden helyiség felseprése, tisztitoszeres vizzel torténd feltorlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa.

Mosdokagylok tisztantartasa, kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.
Tablak lemosasa, ablakparkanyok portalanitasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Ruhasszekrények tisztan tartasa (amelyik helyiségben van.)

Szeméttartok kiiiritése

WC-k takaritasa, fert6tlenitése

Tornateremben a tornaszerek (pad, zsamoly, szonyeg) letorlése, a parketta feltorlése nedves ruhdval.

>
>

Bejarati 1épcsdk, jardak seprése, 1abtorlo kiporolasa.
A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval

Kiemelt, id0szakos feladatok

>
>

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben, illetve karbantartasi munkak utan.
Fliggonyok, konyharuhak mosasa, vasalasa.

Egyéb feladatok:

YVVVVYVYVYY

Y VY

Felelds, hogy az iskola teriiletén ne tartozkodjanak idegenek.

Az energiaval valo takarékossag ¢ munkakor ellatdjara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket kdlcsonadni csak az iskolavezetés engedélyével lehet.
A takaritési eszkdzoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.

Barmelyik teremben talalt targyat a nevel6i szobaba leadja.

Meghibasodast, és mindennemt rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fertOtlenitd szerek) tarolasa, felhasznalasa a
biztositasi adatlapok alapjan torténjen!

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, takaritashoz
tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd, a dolgozéd munkakorébe
tartozo mas feladatok kijelolésével barmikor modosithatja.
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Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé altalanos Iskola és Gyakorloovoda
2. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

I. ALTALANOS FOGALMAK
1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép és hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténo
atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a tagintézménybe érkezd
beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy ott keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa,
iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitasa, az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adésa, kézbesitése, valamint az
elintézett iratok irattari kezelése, megérzése, selejtezése és levéltarnak vald atadasa.

3. lrat

Irat minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii
kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is

4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogelddei miikodése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre még tigyviteli
szempontbdl sziikség van.

5. Irattari terv

A) Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott tigykoroket
¢s az iratokat ezeknek megfelelen tagolja.
Az ellatott tigykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jeldlt tételek
(targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt 0igy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartozé iratok egyfelél azon
targykoriiek legyenek, masfell a tételhez tartozo iratok a selejtezés illetve a levéltarnak torténd
atadasa hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridét, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk,
igyviteli érdekbdl meddig kell azokat megbrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd tételeket
mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos
szabalyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve
kezelnek (pl. illetményszamfejtéssel, gazdalkodasi muveletek konyvelésével kapcsolatos kartonok
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stb.) Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra az irattari terv
megfelel6 tételszamat legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges 6rzési helyére kertil.
Az irattari tételek szamat az iigyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom nagysagatol
fiiggben nodvelni, vagy csdkkenteni lehet. Az egyes nagyobb ligyfélforgalmu tételeket sziikség szerinti
szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet bontani.

Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekdvetkezd jelentds valtozas esetén,
annak megfelelGen az irattari tervet a kovetkezo év elején modositani kell.

Irattari tigykorok:
A: vezetési és személyi ligyek

B: nevelési és oktatasi tigyek
C: gazdasagi ligyek

B) Irattari terv [Irattari Ugykor megnevezése Orzési idG (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Ilktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bar- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamizgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagodgiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése,
mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok

¢s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi,

vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Koz0sségi szolgalat teljesitésérol

$z616 dokumentum 5
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Gazdasagi ligyek
28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés,
-fenntartas, hatarido nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek 50
29. Térsadalombiztositas
30. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyon-

nyilvantartas, selejtezés 10
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok 5
32. A tanmiihely iizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai,

téritési dijak 5
34. Szakért6i bizottsag szakértdi vélemények 20

II. AZIRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ
dolgozok végzik.

A munka iranyitasa és ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.

Az 6voda/iskolatitkar az intézménybe érkezd kiilldeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat
latja el:

a kiildemények atvétele,

a kiildemények felbontasa,

az iktatasa,

az irodaban iktatott iratok bels6 tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek csomagolasa,
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

a hatéridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése,

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari dtadasanal.

VVVVVVVVVVVY

Az irattar Orzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. lebonyolitja az iratok selejtezését
¢s levéltarba adasat, valamint gyijti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios
anyagot.

I11.A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA
1. A kiildemények atvétele
Az iroda munkatarsai atveszik a GFE Iratkezelési szabalyzatanak 9.§-aban foglaltak szerint a postai
uton érkez0 iratokat, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat, kérelmeket.

Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az
illetékes szervhez tovabbitani.
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2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott kiilldeményeket az ligykor szerint illetékes irodai dolgozok bonthatjak
fel. Felbontjak az olyan kiilldeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzes eldtt vagy utan névre
sz016 cimzgés is szerepel, ha a killdemény hivatalos szervtdl, iktatdszammal ellatva érkezik, tehat a
boriték kiilzete alapjan hivatalos kiildeményt tartalmaz.

Ha névre sz016 levelek cimzettjei az atvett kiilldeményrél megallapitjak, hogy annak tartalma nem
maganjellegli kotelesek azt iktatas céljabol még az atvétel napjan az iratkezeldnek atadni.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontas utan allapithaté meg, hogy a kérdéses iigy nem tartozik
az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kiildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot értesités
kiséretében vissza kell kiilldeni a feladonak. Az irodai dolgozénak a kiildemény felbontasakor
egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1év0 iraton (iratokon) 1évo iktatdszamot (szamokat), tovabba az
iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat. Ugyancsak fel kell tiintetni azt is, ha a
kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontés jelei allapithatok meg. Ha a feladd neve
¢s cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél, végiil ha a feladas
idépontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizddik (pl. fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

3. Aziktatas

Az iratok nyilvantartasardl a GFE Iratkezelési szabalyzatanak V. fejezete rendelkezik.
Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6do sorszamos rendszer, melyet Kontrollér2 program
automatikusan képez. Az iktatds a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatasoktol eltekintve az
iratok beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni a kovetkezd iktatoszammal.
Iktatni csak irat alapjan szabad.
Iktatoszamot irat nélkiil (€16sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

4, A taviratok és telefaxok iktatasa

Az értesités szOvegét a vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha azonban az iigynek még nincs
elézménye, a tavirati, vagy faxszoveget eléaddivhez kapcsoltan kell beiktatni.

5. Iktatasra nem keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegi nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkOvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kdzlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

6. Az iktatékonyv
Az iratok iktatasara a Poszeidon programban minden év kezdetén ujonnan nyitott, hitelesitett

elektronikus iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatokdnyv hasznélatdir6l a GFE iratkezelési
szabalyzatanak 14.§-a rendelkezik.
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IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES
1. Az iigyintézés sorrendje és modja

Az ligyintéz6 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles elintézni.
Tovabbitani csak tisztazott iratokat lehet. A tisztazat bal felsé részén kell feltiintetni az intézmény
nevét, cimét, irdnyitdoszamat, az irat iktatoszamat, évszamat, alatta a cimzettet.
A tisztazat jobb felsd részén kell még feltiintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szamot, vagy
ligyintézot. Az esetleges mellékletek szamat a datum el6tt a szoveg végén kell megadni.

2. A kiadott iratok alairasa

Az elkészitett iratokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az eredeti
alairasra van sziikség, a szOveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn az alair6 nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alair6
neve mellett "s. k." toldattal, valamint alatta a hivatal-i beosztasat kell szerepeltetni.
A hitelesitést végzo irodai dolgozo a zaradékot az igazgatd alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK)
TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

A kiilldeményeket kozonséges, elsobbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként
és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani. Sziikség esetén e-mailben.

2. Az elkiildés modja

Az elkiildés modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az ligyintézo koteles az iraton
utasitast adni.

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen poétolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat
stb.) szabad kiildeni.

Ha az irat atvételének idopontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazé iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.
3. Az iratok kézbesitése

Kézbesitéssel (hivatalsegéd) csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiilldeményeket
tovabbitani. Ekkor a kiilldeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

VL IRATTARI FELADATOK
1. Az irat irattarba helyezése
Az iratot az elkiildés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon irattarba kell tenni.

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez €s hataridds kezelést mar nem igényel.
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Ezek hianyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili
irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozd koételes az iratot atvizsgalni, hogy nincsen benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

Az irattdrba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban alairassal, a honap és nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

2. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és 6rizni.

A kézi irattarban az iratokat évek ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében, jol zarhato
szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozd feladata.

3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol (kiadvanyro6l) masolat kiadasat az tigyben kiadvanyozasi joggal
felruhazott illetékes ligyintézo és felettesei engedélyezheti. A masolat kiadasanak engedélyezését az
iratra koteles ravezetni. A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval az
iroda illetékes dolgozdja hitelesiti az igazgatd alairasaval és a korbélyegzdvel. Az intézmény altal
kiallitott bizonyitvanyrol (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a
tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékll és amelyre az iigyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan
torténik. Ennek megfelelden az irattar anyagot 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol
feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari
terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok. A meg6rzési idét az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak
keltétol kell szamitani.

A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
létrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért a gazdasagi dolgozod, vagy az altala megbizott dolgozo a felelds.
A tagintézményben torténd selejtezésért a tagintézmény vezetdje a felelds.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes Levéltarnak be
kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje utjan feliilvizsgalja.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell, hogy mely intézmény, tagintézmény, szervezeti egység selejtezésérol és
mikor késziilt, mely évfolyam iratanyagat érinti, mely tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve
a tételekbél mely iratokat tartottak esetleg vissza, milyen mennyiségii (kg) iratot selejteztek ki, a
selejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni levéltarnak.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzajarulasi zaradék
megérkezése utan keriilhet sor.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

OROISKOLA
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Az intézménynél illetve a tagintézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény
vezetje altal megallapitott 6rzési id6 utan, szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti
elbiralasaval kell selejtezni.

5/a. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven meg jelolt atadasi idoben legalabb 15 évi
6rzési id6 utan, tévenként egyszer az Uj Magyar Kozponti Levéltarnak kell atadni
Az atadas, illetve atvétel kozelebbi idOpontjat esetrdl esetre a levéltarral egyetértésben kell
megallapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni.
Az atadésra keriil0 tételekbdl az ligyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.
Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi €s tarolasi eszkozeivel egytitt
kell a levéltarnak atadni.

6. Megsziinés esetén

a.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodldssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6
ligyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyeket a
jogutod iktatokdonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil szinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a.) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatdst — nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VIIL. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI
ZARADEKOK ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Naplék/elektronikus naplék

Beirasi naplo o )
Az altalanos iskolaban a "Ti. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni

A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:
> Az els6 osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell beirni az iskola
"beirasi naplo"jaba.
» A beirasi sorszamot hivatkozasoknal, valamint mas naplokban, ligyiratokon torni kell a beiras
¢vszamaval, hogy az azonos beirasi sorszimok zavart ne okozzanak.
» Az iskolabol kimaradt vagy kizart tanulot a beirasi naplobol torolni kell. A kimaradas okat és
idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.
Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) torolni kell az eredeti beirasi
naplobol és egyidejlileg az j osztdlynak megfeleld naploba kell atvezetni.
» Az iskola mindenkori tanulolétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol kiallitott beirasi
naplok Osszesitett 1étszama adja. Az iskola mindenkori tanuldlétszamat naprakészen az utolso
éves beirasi naplo kiilivén kell a nyomtatvany utmutatojaban megallapitott modon vezetni.

A foglalkozasi napl6 altalaban két részbdél all:
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» A haladasi rész a tanitasi anyagot, az ora sorszamat, a hianyzokat tartalmazza.
Pontos vezetése a foglalkozast tartd pedagogus feladata.

» Az osztilyozd rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket
értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi
¢s az év végi osztalyzatokat tartalmazza.

Az orak és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tartd pedagogus feladata. A naplok

vezetéséért €s rendben tartasaért az osztalyfondk a felelds.

Hataskérébe tartozik:
» amulasztasok igazolasa és Osszesitése,
» ajutalmazasok, fegyelmi biintetések,
» atanulok intézményi munkajaval, életével 6sszefiiggd egyéb események zaradékai.

Az elektronikus osztalynaplok nyomtatott kiilsé boritojan a kovetkezoknek kell szerepelni,
illetve bélyegezni:

a) iskola hosszl bélyegzdje
b) tanév c) osztaly
d) napl6 megnevezése (torzs, csoport)
e) osztalyfonok, foigazgato neve, foigazgatoi bélyegzd
A naplok belsé vezetése az osztalynaploban 1évo utasités, illetve értelemszert kitoltés alapjan
torténik.

A naplok hatuljan 1év6 statisztikai 6sszesitOket értelemszeriien és folyamatosan vezetni kell.

Fokozott figyelmet kell forditani a tanulok naploba torténd beirasara, ezen beliil:

Csak az iskolaba beiratkozott tanul6 neve keriilhet a naploba.

A tanuldkat névsor szerint kell beirni.
Ures fejrésznél 18] ... nig sorszamozni. Az osztilynapld sorszama rovatban a tanulok névjegyéke
résznél szerepld sorszamokat kell irni.

Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a napl6 adataival.

Az osztalynaplok vezetésének ellendrzéséért az igazgatdhelyettes a felelds.

Az osztalynaplokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Anyakonyvi lap torzslap

Az intézményi tanulmanyok alatti térzslap "Az iskola a tanulokrol a felvételt koveté harminc
napon beliil nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” A torzslap csak a kozoktatasi
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel
kell tiintetni a teljes tanulmanyi idore kiterjedéen a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok
tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan

pottorzslapot kell kiallitani. A pottérzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiallitani.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon tul az alabbiak
szerint kell eljarni:

» A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tankotelesek nyilvantartasat tartalmazo tdrzslapot az osztalyfonok
vezeti
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» A meghatarozott tanulmanyi id6re rendszeresitett torzslapot oktober ho 1-ig az osztalyfénok
allitja ki, abba a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késébb felvett tanulok adatait a névsor
végén, folytatdlagosan kell bejegyezni.

» A toOrzslapra a tanuld személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a
tantargyak osztdlyzatait betlivel és a mulasztott 6rakat szdmmal az osztalynaplé adatai alapjan,
a tovabbhaladasi és egy¢b zaradékot az eldirt szoveggel kell bevezetni.

» Az Osszefiizott torzslapokat a bal ill. jobb felsé sarokban oldalszamozassal kell ellatni 1t6l...
nig.

(Elso oldal a boritd 1ap utani els6 oldal.)

» A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynaplé és a bizonyitvanyok adataival
vald egyeztetését két Osszeolvasd tandr kozremikodésével az osztalyfonok végzi.
Osszeolvasas utan az adatok megegyezését mindhdrman alairasukkal igazoljak. Az adatok
egyezdségéért az dsszeolvasok, az Gsszeolvasas ellendrzéséért az igazgato felelos.

A torzslapon javitani csak a kovetkezé médon szabad:

» A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni gy, hogy az eredeti szoveg

olvashatd maradjon.

> Az érvénytelenitett sz0 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell a

helyes szot vagy szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne elég hely,

csillaggal vagy indexszammal kell a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot ellatni.

» A zaradékot a javitast végzd osztalyfonok és az igazgatd irja ala, és az iskola korbélyegzdjével

hitelesiti

» A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy

ragaszasaval javitani tilos.

A tOrzslap iiresen maradt, felesleges rovatait az utols6 tanév lezardsakor az iiresen maradt
tartaléklapokat is at kell hiizni. Az igazgaté illetve a tagintézmény vezetdje a torzslapot tanévenként
ellendrzi, alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman eldrelathatolag sziikségessé valo tartalék
belivekkel egyiitt 6ssze kell fiizni, €s az utolso tanév befejezése utan be kell kottetni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a fovaros, megye, megyei jogu varos (f0)
jegyz6jéhez tortént bejelentés utan az igazgatd a rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek,
felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan
potanyakdnyvet készit.

Ezt is szabalyszeri nyomtatvanytrlapon kell kiallitani, a rovatok koziil csak azokat szabad
kitolteni, amelyeknek adatai hitelt érdemlden igazolhatok. A poéttdrzslap feddlapjara zaradékot kell
irni, s azt az 0sszeallitasban kdzremiikodo tanaroknak is ala kell irniuk.

Az anyakonyvi lapokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Helyettesitési naplo és tillora lap

Helyettesitési 6rak dokumentalasa
1. A kotelez6 o6raszamon tulmenden un. tartds helyettesitésbol és tulorabol tevodik/het/ Ossze a
kotelez6 oraszam feletti ora. A tartds helyettesitésben ellatott orat a kotelezo 6rakhoz hasonloan kell a
naploba beirni. A taloraként kezelt orakat a naploban piros "T" betiivel jeldli, a tartds helyettesitést
"TH" kell jelolni A menet kozben felmeriilé helyettesitéseket a korabban alkalmazott modon (piros
"H" betlivel) kell a napldba jelolni. Ezt egyidejiileg a helyettesitési naploba is be kell irni! Az
esetlegesen elmaradt orakrol "elmaradt" beirast kell alkalmazni (osztalyfonok, szaktanar)
értelemszertien sorszdmozas nélkdil.
2. A naploba a helyettesitést értelemszeriien kell beirni.
3. A kiadott taldralapra fel kell vezetni a tartos helyettesitést a helyettesitést és a talorat.
4. A talorak elszamolasara csak az el6zoekben leirtak szerinti dokumentalas esetén van lehetdség.
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Tanulo kimaradasanak vezetése

A tanul6 a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuldi
jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuloi jogviszony megsziinésének okat a napld
megjegyzési rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a ddtumnak és zaradéknak kell szerepelni a
"Beirasi napld"ban, a tanuld (térzs) "Anyakonyvi lap"jan. Ezért a bejegyzés megtétele eldtt az
osztalyfonok a titkarsagon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni,
amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai tanul6létszamot az év barmely napjan a Beirési
naplo, Anyakdnyvi lap, Osztalynapl6 alapjan egyértelmiien lehessen megallapitani.

Bizonyitvany

» A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe kell vezetni, fiiggetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott
iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a toérzslap alapjan kell kiallitani.
A tanuld altal elvégezett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

» Az clveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

» Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithaté ki. A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvinyok kezelése

» Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

» Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

» Az iskola nyilvantartast vezet: a.) az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tantargyfelosztas és az 6rarend

> Az intézményi pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezO Oraszamba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola foigazgatdja
— a neveldtestiilet véleményének kikérésével — irja ald, majd a fenntartd hagyja jova.

> A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanodrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Jegyz6konyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelotestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre,
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a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illet6leg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az iigyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala,
hitelesiti.

II. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék
1. Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) ........ccc....... iskolaba.
Bn.,N., Tl., B.

1/A. Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja elokészitonek mindsiil, tanulmanyait
az els6 évfolyamon folytathatja.

Bn., N., Tl., B.

2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) ..........
évfolyamon folytatja.

Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) .........cccveennee. iskola.

Bn., Tl., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo vizsga letételével folytathatja.
Bn., Tl., N.

4/A. ..... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

N., Tl., B.

4/B. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol.

N., Tl B.

4/C. ..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ....
N., Tl., B.

5. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 19...../..... tanévben felmentve
............................................ miatt.

N., T, B

Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

6. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja.

N., TI.

7. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccccvevveennen. tantargy tanuldsa alol.

N., Tl B.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantargybdl osztalyozo vizsgat
kdteles tenni.

N., Tl

9. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével
teljesitette.

N., Tl B.

N.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
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11. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat
tehet.

N., TI.

12. A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy

A nevel6testiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ............ccccoc........ évfolyamon
folytathatja.

N., T, B.

13. A tanul6 az .................. évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ..................
honap alatt teljesitette.

N., TI.

A javitovizsgan .............e....... tantargybol ..........ccevvvennnen. osztalyzatot kapott ............cce.e.....
évfolyamba l1éphet.

TI., B.

15, A e, évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.

15/A. Az ..o évfolyamot az 1993. évi LXXIX. torvény 72. §-anak (4) bekezdésében
foglaltak alapjan megismételte. )

16. A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.
Tl., B.

17. A(Z) oo, tantargybdl .......... -an osztalyozo vizsgat tett.

Tl., B.
19.A(2) oo tantargy alol ............... okbol felmentve.

20. A(2) v tanora aldl .................. okbol felmentve.

21. Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbdzeti, javito-) vizsga letételére ..........oovvevvenennnen. -ig halasztast
kapott.

TI., B.

22. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .......coevveeveeviennnnnnn iskolaban fiiggetlen
vizsgabizottsag elétt tette le.

Tl., B.

23. A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

24. Tanulmanyait .........cccceeeververvenreenrennens okbol megszakitotta, a tanuloi jogviszonya

25. A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

o) I ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

<) I iskolaba valo atvétel miatt

megszint, a 1étszambal tordlve.

Bn., Tl.,, B., N.

26, e fegyelmezo intézkedésben részesiilt.

N.

27, e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfiiggesztve.
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28. Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.
b) A tanulo ismételt .............coc....... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési

eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl
dokumentumokra.

Bn., TI., N.

29. Tankotelezettség megsziint.

Bn.

30.A sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem.

Tl., B.

31. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

B.

32. Ezt a pottorzslapot a(z) ......ccvevveeennen. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett
............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. TL.

33. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. Tl

33/A. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szami bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.

Tl., B.

34. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy NéV .........cccoeiieiiiiiiiiiie e , anyja neve
................................................................................................... A(Z) e 1SKOTE
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvli osztaly, tagozat)
...................... ¢vfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen elvégezte.

Pot. B.

35. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kdzlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, illetve megfeleléen zaradékot alakithat
ki.

36. Erettségi vizsgat tehet.

Tl., B.

37. Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ....................... 1 70) -ig potolhatja.

TI., B., N.

38. Beirtam a .......ccoceeeeeveieeieeieeieees iskola elsd osztalyaba.

39. Ezt a haladasi naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

N.

40. Ezt az osztalyozo6 naplot ................ AZAZ cvveeeereennens (bettivel) osztalyozott tanuloval lezartam.
N.

Az iskola/ovoda dltal kotelezoen haszndlt nyomtatvanyok

1. Beirasi naplo

3. Bizonyitvany

5. Didkigazolvany

6. Ellen6rz6

7. Orarend

8. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol
9. Osztalynapld (csoportnapld)

10. Osztalyozoiv a vizsgahoz
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11. Osztalyozdvizsga jegyzokonyv

12. Szakkori naplo

13. Tantargyfelosztas

14. Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)*

15. Javitovizsga jegyzOkonyv

16. JegyzOkonyv a vizsgahoz

17. Felvételi és el6jegyzési naplo

18. Felvételi és mulasztasi napld

19. Ovodai csoportnapld

20. Ovodai torzskonyv

21. A tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
21. Az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kdévetd dokumentumok

IX. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
1.Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgoz6i a beadvanyok atvételén felill az ligyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatoszamdrol, {igyintéz6jérdl, elintézésének idOpontjardl, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az 1igy érdemér6l nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben elintézés
alatt allo, vagy mar elintézett iigyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes iigyintézé vagy
intézményvezetd adhat. Felvilagositast csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan
mértékben, hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

2.Az intézményi bélyegzok nyilvantartisa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az azzal megbizott irodai dolgozé
bélyegzd-nyilvantartast vezet.
A nyilvantartélapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tiintetni:
a bélyegzot hasznalo szervezeti egység nevét,
a bélyegzo hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
a bélyegz6 kiadasanak datumat,
a bélyegzoért felelds dolgozo nevét, alairasat.

YV VY

3. A szabalyok betartasa

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan segitse
az ligyintézést, az intézményi feladatok szakszerti, gyors megoldasat, a végzett munka ellendrzését, és
biztositsa a torténeti érték{i dokumentumok megmaradasat.

X. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozo6 jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az altalanos igazgatohelyettes kotelessége.
2. Jelen Iratkezelési Szabalyzat az iskola Szervezeti és Muikodési szabalyzatdban leirt iratkezelési
szabalyzatot valtja fel, és 2013. év szeptember ho 1. napjaval 1ép hatalyba.
3. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara, amelyet az 1.
szami mellékletben 1évo nyilatkozat aldirasaval tudomasul vettek.
1. szamu melléklet
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Az elektronikus iratkezelés szabalyai
1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az foigazgato illetve a titkarsagvezetd végzi. Az
elektronikus leveleket a titkarsagi irodaban talalhatd szamitogépen kell felbontani. Az elektronikus
levelek elolvasasa utan a foigazgatd az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrol. A
foigazgatd, annak tavollétében az altalanos féigazgatohelyettes a kiilldeményeket szortirozzak, és a
cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatdst igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott
formaban keriilnek a cimzett pedagogushoz, illetve az tigyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatand6 iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — Ki kell
nyomtatni és az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-
mail kézbesitési adatait (feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, és
melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt iratokkal megegyez6 eljarasban kell
részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus uton érkezdé iratokat tartalmazd e-mail-okat az
igazgatdi szobaban 1évé szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban Osszegytilt
elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy id6ben elektronikus
adathordozora el kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokdnyvvel egyiitt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskolabdl barmelyik szamitogéprdl lehetséges. Amennyiben iktatast
igényld irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprdl — ugy azt az iratkezelés papiralapu irataira
vonatkozo6 szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyez6 modon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogépr6l kiildott iktatas igénylé irat e-mail-jét a titkarsagi irodaban 1évé
szamitogépen 1évo, kiilon erre a célra létrehozott mappéaban kell elhelyezni. A mappéaban Osszegytilt
elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy id6ben elektronikus
adathordozora el kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokdnyvvel egyiitt tarolni.

A tanuloi adatnyilvantartast az tigyviteli alkalmazott az iroddjaban elhelyezett szamitégépen végzi,
annak szabalyait kiilon el6iras tartalmazza.
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3. szamu melléklet

Nyilatkozat

a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérol

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorloovoda Iratkezelési

Szabalyzatat megismertem, annak elGirasait magamra nézve kotelezének ismerem el, annak
rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirasommal igazolom.

Név Alairas
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Jogszabalyi hattér, koznevelési tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok

- A 2011. évi CXC. torvény Nemzeti koznevelésrol

-229/2012. (VII1.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol

- 2023. évi LII. torvény (Paétv) és annak végrehajtasarol a 401/2023 (VIL.30) kormanyrendelet

-2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl

- 121/2013. (IV.26) kormanyrendelet az Oktatasi Hivatalrol

- 27/1998. (VI.10.)MKM rendelet az alapfoki mivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl és kiadasarol

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérol

- 2015. évi CXXIIL. torvény az egészségiigyi alapellatasrol

-20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

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

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti €s vallasszabadsag jogdrél, valamint az egyhdzak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

- A nemzetiségek jogairol szol6 2011. CLXXIX. torvény

- Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

-368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

-2011. évi CLXXXVIIL torvény

- Magyarorszag aktualis évi kdzponti koltségvetésérdl szolo torvény

- 65/1999. (X11.22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen térténd egyéni

véddeszkoz hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény

- az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

- MEE 2005. évi VIIL. tv. 2012. évi VL. torvény (X.1.) modositasa

- MEE 1997. VIII. tv.

- A tanév rendjérol szo6l6 mindenkori miniszteri rendelet.

- 5/2020 (1.31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol

- 110/2012. (V1.4). Korm. rendelet

- A Kormany 221/2010. (VIL 30.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasardl szolo 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet modositasarol.

- A pedagbgus - tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a képzésben részt vevok
juttatasairdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet.

- Az iskola- egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (XII. 3.) NM rendelet.

-1997. évi CXL. tv. A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kdzmiivel6désrol

- 2010. évi LXVLI. torvény a csaladok tAmogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. térvénynek, valamint a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvénynek a
tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggd modositasardl

-2012. évi CXVIIL torvény egyes szocialis targyu és egyéb kapcsolodo torvények modositasarol

- 1993. évi III. tv.: A szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasrol

- 1992. évi LXIIL tv.: A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol
-368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- 526/1997.(1X. 3.) NM. r.: Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

- Az intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve

- Es minden, a nevelésre-oktatasra vonatkozo egyéb rendelet, utalas.
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A 2023. év LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol, a 401/2023. (VIL.30) Korm. rendelet a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak munkaidejét, pihendidejét a besorolasat €s
havi illetményét szerint kell megallapitani. Ezt az alkalmazottal kotdtt munkaszerzodésben, valamint

az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban is rdgziteni kell.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete

Szarvas, 2024




Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelési szabalyzat célja az adatkezelésben drintettet személyek egyértelmi és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcesolatos adatkezelés céljarol és jogalapjardl,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idétartamarol,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1. Altaldnos rendelkezések

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. éprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) - GDPR

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete — GDPR
- Magyarorszag Alaptorvénye (2011, aprilis 25.)

- 2011. évi CXIIL. térvény az informdacios oOnrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol (Infotv.)

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
- 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
- 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
veégrehajtasarol (Nkt. Vhr.)

- 2012, évi 1. térvény a Munka torvénykonyvérol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrél

ENg : @ G @ SRy
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Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:

» a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo 2016/679 Rendelet
végrehajtasanak biztositasa

» azintézményi adatkezel¢s ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirél, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének régzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

‘7’

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

‘/»f

a szolgélati titok védelmével kapesolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

a)

b)

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorldé Altalanos Iskola és Gyakorlédvoda a
miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eloterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadast kovetden a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola
Sziil6i Szervezet ¢és a Diakdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd hagyta jova az intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az oktatasi egységek vezet6i irodaiban. Tartalmarol és
eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben a f0igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

a)

b)

Az adatkezelési szabalyzat betartasa a foigazgatdjara, valamennyi munkavallalojara
¢s tanulojara nézve kotelezo érvényli.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmi megerdsitd
cselekedettel, példaul irdsbeli — ideértve az elektronikus tton tett —, vagy szoébeli
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d)

nyilatkozattal ~ 6nkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelml
hozzajarulasat adja a természetes személyt érinté személyes adatok kezeléséhez.
Ilyen hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informdcios
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozé
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott dsszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmilen jelzi. A hallgatéas, az elére bejeldlt
négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem min6sil hozzajarulasnak. A hozzajarulas
az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 9sszes adatkezelési tevékenységre
kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzdjarulast az
dsszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni. Ha az érintett hozzdjarulasat
elektronikus felkérést kovetden adja meg, a felkérésnek egyértelmiinek és tomornek
kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon szolgaltatas igénybevételét,
amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskord tanulé sziiloje — kételes tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol irasban tdjékoztatni kell.
A tanuléi adatkezelés iddtartama az Ovodai, tanuldi jogviszonyba vald
jelentkezéstél kezdddéen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi naplo, a digitalis vagy papiralapu osztalynaplo, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési  szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, errél a
Munka térvénykényve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint
késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kételezden
megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1. Az munkavillalok nyilvintartott és kezelt adatai
A nemzeti koznevelési torvény alapjan nyilvantartott munkavallaloi adatok:
a) név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
— anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,
— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
— TAIJ szama, addazonosito jele
— Oktatasi azonosito, pedagogus igazolvany szama
b) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam; azonosité szama
¢) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
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iskolai végzettség, szakképesités, pedagdgus szakvizsga, alkalmazasi feltételek

igazolasa,

munkéban t6ltstt id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithatd idd, besoroléssal
kapcsolatos adatok,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés helye és ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimeti,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

* 1. szamt melléket Nyilatkozat az alkalmazottakrol nyilvantartott adatokrol

2.2 A tanulok nyilvdntartott és kezelt adatai
A nemzeti kéznevelési térvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:
a) a tanuloé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakdsénak ¢&s

tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar éallampolgdr esetén a
tartozkodas jogeime €s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezese, szama;

b) sziilé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

— a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

— atanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

— a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

d) atanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,
e) atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

— atanulo azonositd szama,

f) atanuld személyi igazolvanyanak szdma
A gyermekre, tanulora vonatkozé tovabbi adat az érintett — kiskort tanulé esetén a gondviseld

— hozzajarulasaval lehetséges.

* 2. szamu melléket Nyilatkozat a tanuldkrél nyilvantartott adatokrol
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2.3. Az intézmény dltal kezelt adatok elektronikus platformokon

- Koznevelés Informécios Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. L fej.

- Integralt nyomon k&veté rendszer (INYR) [Nkt. 41. §(4a), 44/A-B. §, Nkt. Vhr. V/C.
fej.]]

- iskolaadminisztracios rendszerek (IAR): elektronikus naplé (MozaNaplo)

- intézményi honlap

- elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kdzosségi portalok)

3. Az adatok tovabbitiasinak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovibbitdisa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovdbbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birésagnak, a rendérségnek, az tigyészségnek, a helyi
énkorményzatnak, az allamigazgatasi szerveknek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 2. szamd mellékletének ,,A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiiloénleges adatok™ fejezete rogziti.

A tanulok adatai tovabbithatok:

Ha az érintett hozzajarulasat adta, illetve ha az adatkezelés unids vagy tagallami jogon alapul,
és egy demokratikus tarsadalomban sziikséges és aranyos intézkedésnek mindsiil bizonyos
fontos kozérdekek védelme szempontjabdl, a célok Osszeegyeztethetségétol fliggetlentil az
adatkezeld jogosult a széban forgd adatokon tovabbi adatkezelést végezni. Minden esetben
biztositani kell az e rendeletben rogzitett elvek érvényesiilését, valamint kiilonosen az érintett
tajékoztatasat ezen egyéb célokrol és a jogairdl, ideértve a tiltakozashoz vald jogrol. Az
adatkezelé jogos érdekének tekintendé, ha jelzi a lehetséges blincselekményeket vagy a
kozbiztonsagot fenyegeté veszélyeket, és az ugyanazon bilincselekményhez vagy
kozbiztonsagot fenyegetd veszélyhez kapcsolodd relevans személyes adatokat egyedi
esctekben vagy tobb kiilonalld esetben tovébbitja az illetékes hatosagnak. Ha azonban az
adatkezelés nem egyeztethetd Ossze valamely jogi, szakmai vagy egyéb titoktartdsi
kotelezettséggel, az adatkezeld jogos érdekében allo ilyen adattovabbitast, illetve a személyes
adatok tovabbi kezelését meg kell tiltani.

a) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajdtos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
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c) a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztdlyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, datvételével kapesolatosan az érintett iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez €s vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatdo intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye ¢s a kedvezményre valo
jogosultsaga.

3. sz. Melléklet Tajékoztato és nyilatkozat az adatkezelésrdl, és az adattovabbitasrol

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az intézményegység vezetdket és helyetteseiket, a gazdasagvezetot €s a taniigyi
feladatokat ellatdé adminisztratorokat hatalmazza meg.

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

A féigazgatd személyes feladat- és felelosségi kore: valamennyi nyilvantartott adat torvényi
rendelkezések szerinti gytijtésének, nyilvantartasanak és tovabbitasanak elrendelése, sziikség
esetén az ¢rintettek hozzdjarulasanak beszerzése és az adatkezelési folyamatok
szabalyszerliségének ellendrzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi krben.
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A féigazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd feladatai az adatkezelésben:

a munkakéri leirasukban meghatarozott feladat-felosztas szerint felelosek a 2. fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért ¢és a 3. fejezetben szereplé adattovabbitasacrt.
Beosztottaiknak az érvényes munkakori leirasok szerint feladataikat részben vagy egészben
tovabbadhatjak, az adatkezeldi feladatkor végrehajtasaért és ellendrzéséért azonban személyes
felelésséggel tartoznak.

A taniigyi iigyintézok, osztalyfonokok:
a munkakori leirasukban vagy eseti megbizasukban meghatarozott feladat-felosztas szerint

felelések a 2.2. fejezetrészben meghatarozott adatok kezeléséért és a 3.2. fejezetrészben
szerepld adattovabbitasaért.

rorr

Az iskolai weblap szerkesztéséért kiilsd’ megbizott a felelds:

- az intézmény beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol,
didkoktdl és sziildktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informéacidk
jelennek meg,

- az intézmény beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdégusoktol és
didkoktol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon
(a csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentickben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés dltaldnos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvéantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok. A gazdasagi, energiatakarékossagi és kornyezetvédelmi szempontok miatt a
nyilvantartasokat fokozatosan - a lehetdségek figyelembe vételével — elektronikus formaban
célszerli vezetni. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

5.2 Az munkavdllalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéléséval
keletkezett — adathordozd, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kiore az aldabbi:

- amunkavallalo személyi anyaga,
- amunkavallalo tajékoztatasardl szolo irat2,

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallald bankszamldjanak szama

- a munkavéllalo sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetoje és helyetteset,

- az intézményegység vezetod

- a vonatkozo6 t6rvény szerint jogosult személyek (adoellenér, TB-ellenér, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje,
- az adatok kezelését végzd beosztott.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztats, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egycb
informatikai eszkoz utjan 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 valo torlés, stb.) kell tennie.

.
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5.2.5 A személyi anyag vezetése és tiroldsa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyagénak Osszeallitisardl, s azt a vonatkozd jogszabilyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartds els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezo
esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaéltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitisai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartdsat a
gazdasagvezetd és munkatigyi tigyintézo végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i az alabbiak lehetnek:

- azintézmény vezetdje

- a foigazgatohelyettes

- az intézményegység-vezetd
- az osztalytonokok

- ataniigyi tigyintézok.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének ¢s
az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

\\\\\\\\\\
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5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tirolisa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak §sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat oktatasi ¢s intézményegységenként osztalyok szerint csoportositva az
alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartasok

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplok

- elektronikus naplo

- kollégiumi nyilvantartasok

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentumai.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Ssszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

A tanuld személyi adatai:

- neve, sziletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsiga, allandé lakcime,
tartozkodasi helye, telefonszdma, e-mail cime, gondviseld neve, cime, telefonszama,
TAJ-szam, adoszam, személyi igazolvany szam, tanuléi azonositoé szama,
diakigazolvanyanak szama

A tanulo képzési adatai:

- beiratkozas datuma és a végzés varhato idépontja, a tanuld altalanos iskolajanak
megnevezése, érkezés idépontja, a tanuld osztalya, osztalyfénoke, képzés tipusa,
tagozat, szakmacsoport, csoportbontasok, szakma megnevezése, szakma OKlJ-szama,
gyakorlati képzés helye, a tanulo tankdtelezettsége, szakmai és érettségi vizsga adatai,
jogviszony valtozasanak adatai, didkigazolvany igénylési adatai, szakértdi vélemény
adatai

A tanuld szocialis adatai:

- kedvezményi jogosultsagok adatai: gyermekvédelmi tdmogatas, allami gondozott,
hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet, tartos betegség, nagycsalados,
iskolai étkezés igénybevételének adatai (tipus, tdmogatds), téritési és tandijfizetési
kotelezettségek

A nyilvantartast a foigazgatd és az intézményegység-vezet$ utasitasait kovetve a tanligyi
ligyintézok vezetik minden oktatasi egységben. Az intézményi Gsszesitését a fenti adatoknak a
foigazgato altal kijelolt tanligyi tigyintézd vezeti. O szolgltatja a sziikséges adatokat a
Kozponti Informatikai Rendszer szamara is. A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember
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15-ig szamitdgépes madszerrel keriil kitdltésre, illetve pontositdsra. A tanuléi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az oktatési egységekben az egység vezetdje felelos.
Téarolasanak maddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formdaban vezetett tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanuld és szillje a tanuld adataiban bekévetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl €s a tanuloi
nyilvantartas szamara a véaltozas tovabbitasarol.

Az oktatasi egységekben a tanuldi nyilvantartas vezetésével megbizott tanligyi ligyintéz6 a
kozponti nyilvantartast vezetd szamara minden hét utolsé munkanapjan 10.00-ig megkiildi az
el6z6 hétre vonatkozo tanuloi adatvaltozasokat.

5.4 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavéllaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabélyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelok, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort elldtdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovéabbithatjéak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovéabbitdsa szigortan
tilos.

5.5 Az adatnyilvintartdsban érintett munkavillalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tijékoztatisa, kérelem az érintett adatainak mddositisdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jellni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulé illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallalé, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozo
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nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. A foigazgatd a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irasban, kizértheté 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 adatkezel6 vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovébbitasa kizvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezo6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld kételes az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitést is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az

ellen - annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birosdgi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalé, tanulo vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birosag az tigyben soron kiviil jar el.
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6. Munkahelyi kameras megfigyelés szabalyai
6.1. Vagyonvédelmi tevékenység

A munkahelyi kameras megfigyelés szabalyait A személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozdi tevékenység szabalyairol 2005. évi CXXXIIL Torvény szabalyozza.

Az intézményben felszerelt kamerdk kizarolag vagyonvédelmi tevékenységet latnak el.

A kamerak felvételei 24 napig 6rzédnek meg.

6.2 Elektronikus videomegfigyeld rendszer iizemeltetése az aldbbiak védelmére

- Az Adatkezel6 telephelyének biztonsagi megdvasa
- Az Adatkezel6 vagyoni javainak megovasa
- Az esetlegesen el6fordulo balesetek, blineselekmények koriilményeinek kivizsgalasa

6.3 Az intézmény teriiletén elhelyezkedd kamerdk pontos helye

A kamerak pontos helyérol az 5. sz. melléklet tajékoztat.
A kamerdak elhelyezkedésérdl jol lathato modon piktogramok tajékoztatjak a dolgozokat.
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat az alkalmazottak személyes adatainak kezelésérdl

Alulirott nyilatkozom,

hogy az

alabb

felsorolt adataimat irasbeli nyilatkozatom

visszavonasaig, valamint a 2016/679 Altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott
idépontig kezelheti a Munkaltato.

Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorléévoda
Munkaszerzddésekhez és meghizasi szerzodésekhez sziikséges
személyi adatok nyilvantartasanak frissitése 2020, év

Csaladi név és utonév:

Sziiletési név:

Neme:

Asszonyokndl leanykori neve:

Allampolgarsag (ha tébb van,
kérjiik az dsszest felsorolni):

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje (év, honap,
nap szerint):

év:

honap:

[ nap:

orszag:

Varos:

Allandé lakcim (iranyitoszam,
telepiilés, kozterilet jellege,
épiilet, hazszam, emelet, ajto):

orszag:

megye:

iranyitoszam:

Varos:

utca:

hazszam:

Tartdzkodasi hely (iranyitészam,
telepiilés, koztertilet jellege,
épiilet, hdzszam, emelet, ajto):

orszag:

megye:

irany{tészam:

Varos:

utca:

hazszam:

Ertesitési cim (iranyitészam
telepiilés,kozteriilet jellege,
¢éplilet,hdzszdm,emelet,ajtd), ahol
az Egyetem 4altal feladott postai
kiildeményeket atveszi,
ennélfogva az e cimre feladott
egyetemi killdemények
kézbesitettnek minésiilnek:

orszag:

megye:

iranyitoszam:

VAros:

utca:

hazszam:

Vezetékes telefonszam (amelyen
elérhetd):

Mobil telefonszam (amelyen
elérhetd);

E-mail cime (ahol az Egyetem
altal kiildott e-maileket fogadja,
ennélfogva azok kézbesitettnek
mindésiilnek):

TAJ szam:

Addazonositd szam:

Azonositd okmany
(személyigazolvany/ttlevél)

dokumentum tipusa:

Személyigazolvany

sorszama:

[Ty
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Magannyugdijpénztar tagja-e?

Ha igen, a magannyugdijpénztar
neve, tagsag kezdete:

A bank neve és a bankszamla
szama, ahova az illetménye
utalasat kéri:

Csaladi allapot:

Gyermekek szdma az utoneviik és
a sziiletési év feltiintetésével (ha
mar nagykori, akkor elegendd
erre utalni):

Legmagasabb iskolai végzettsége:

1.
Diplomaadatok
végzettség/szakképzettség

Kiallito intézmény neve:

Kiallité intézmény székhelye:

Oklevélben szerepld szak/végzettség:

Oklevél kelte (év, hénap, nap):

Oklevél nyomdai sorszama (ha van):

Oklevél azonositd szama:

2
Diplomaadatok
végzettség/szakképzettség

Kiallitd intézmény neve:

Kiallité intézmény székhelye:

Oklevélben szerepld szak/végzettség:

Oklevél kelte (év, honap, nap):

Oklevél nyomdai sorszdma (ha van):

Oklevél azonositd szama:

3.
Diplomaadatok
végzettség/szakképzettség

Kiallitoé intézmény neve:

Kiallito intézmény székhelye:

Oklevélben szerepld szak/végzettség:

Oklevél kelte (€v, honap, nap):

Oklevél nyomdai sorszama (ha van):

Oklevél azonositd szama:

Tudoményos fokozat

A fokozat megnevezése (dr. univ,PhD,DLA,DSC):

Kiallito intézmény neve:

Kiallito intézmény székhelye:

Oklevél kelte (€v, honap, nap):

Oklevél azonosito szama:

Oklevél nyomdai sorszama:

Kilfoldon szerzett tudomanyos
fokozat esetén a magyarorszagi
honositas éve és a honosito
magyar felsdoktatasi intézmény
neve, a honositasrél késziilt
dokumentum sorszama:

Nyelvvizsga/ak nyelv: szintje: tipusa: vizsgaktzpont:
alapfok irdsbeli
1. bizonyitvany kozépfok szdbeli
felséfok komplex
kiallitas nyelvvizsga bizonyitvany szama: anyakonyvi
datuma: datuma: szam:

S

i
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nyelv: szintje: tipusa: vizsgakdzpont:
alapfok irasbeli
2. bizonyitvany kozépfok szobeli
felséfok komplex
kiallitas nyelvvizsga bizonyitvany szama: anyakonyvi
datuma: datuma: szam:
nyelv: szintje: tipusa: vizsgakozpont:
alapfok irasbeli
3. bizonyitvany kozépfok szobeli
felsofok komplex
kiallitas nyelvvizsga bizonyitvany szama: anyakonyvi
datuma: datuma: szam:
nyelv: szintje: tipusa: vizsgakozpont:
alapfok irasbeli
4. bizonyitvany kézépfok szobeli
felséfok komplex
kiallitas nyelvvizsga bizonyitvany szama: anyakonyvi
datuma: datuma: szam:

Van-e 36 érat meghalado mas
munkaviszonya, ha igen, a
munkaltaté neve és cime:

Van-e részmunkaidds
munkaviszonya, ha igen, akkor a
munkaltato neve és cime:

Nyugdijasnak min6siil-e
(betsltotte-e az Onre vonatkozo
oregségi nyugdijkorhatart):

Ha nyugdijasnak mindsiil, a
nyugdijas igazolvany szdma, a
nyugdij folyositasanak kezdo
idépontja:

Tudomasul veszem, hogy a fent kozolt adatokban térténd valtozast tizenot napon beliil kdteles vagyok irasban
bejelenteni a Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorléovoda féigazgatdjahoz

cimezve.

Tudomasul veszem azt is, hogy a bejelentés elmulasztasa miatt felmeriild jogkdvetkezmények engem terhelnek.

Szarvas, 2020. .........

A fenti adataim valdsagnak megfelel6 voltat tanfisitom:

alairas

4
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2. sz. melléklet

Nyilatkozat a tanulék személyes adatok kezelésérél

Alulirott nyilatkozom, hogy az alabb felsorolt adataimat (gyermekem adatait) irasbeli
nyilatkozatom visszavonasaig, valamint a 2016/679 Altalinos adatvédelmi rendeletben
meghatarozott idopontig kezelheti az Oktatéasi Intézmény.

ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Alulirott

engedélyezem, hogy

gyermek/tanuld
sziiletési hely, 1d0: oo
i b 1Ly T T, T T

nevében megadott személyes adatait a kotelezd nyilvantartd rendszerekben adategyeztetés

céljabol a Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalinos Iskola és Gyakorléévoda

(5540 Szarvas, Szabadsig ut 6-8, OM: 028106), mint Adatkezelé felhasznalja.

torvényes képviseld
nyilatkozatot tevd alairdsa

AR
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SZULOI HOZZAJRAULO NYILATKOZAT FENYKEP- ES VIDEOFELVETEL
KESZITESEHEZ ES FELHASZNALASAHOZ

LAIUIOM e
AMYJBNBVE  auswsevvmmmmssmivsssi s SR

JaKCIME e e

szemelyi igazolVANY SZAM; usrvrmsimsimisiiiiiis i et taota , €5
BIULIEOIE =~ cnvsenmrrosmrmensnsmmessssessrommesons s sssessnsssssessssssssnsrss s Boen ERES L,
ANVIRNEYE  orvmnimssmosais s o s R s s A R R e BT ITTee]
JAKCIIMN: et et ettt

sz eIy ICaZOIVANY SZAMT cuvasammmmaiim i wi e isies s By sii , mint a

.......................................................................................................................... gyermek torvényes
képviseldje tudomasul veszem, hogy valamennyi iskolai (Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo
Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda, 5540 Szarvas, Szabadsag u. 6-8., OM: 028106) tevékenységgel
Osszefliggd eseményen, valamint iskolan kiviili sport, kulturalis, illetve tanulmanyi rendezvényen
résztvevo gyerekekrol, valamint pedagogusokrol fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel
késziilhet. A Gyakorlointézmény intézményi sajatossaganak megfeleléen oktatasi céllal, a
felséoktatasi feladatellatassal osszefliggésben felvétel késziilhet.

2.Jelen nyilatkozat alairasaval el6zetesen
0 hozzajarulok
o nem jarulok hozza

. hogy a gyermekemrél iskolai (Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és
Gyakorlodvoda) tevékenységgel dsszefiiggd eseményen, valamint intézményen kiviili sport, kulturalis,
illetve tanulmanyi rendezvényen fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziiljon.

3.Az iskola népszeriisitése érdekében a gyermekemrdl készilt fényképfelvétel, illetve hang és
videofelvétel a nyilvanossag szamara hozzaférheto az iskola internetes honlapjéra, facebook oldalara,
illetve az egyetem instagram oldalara valo feltdltéshez, illetve a nyomtatott kiadvanyokban valéd
megjelentetéséhez, valamint az ennek soran megvaldsuld adatkezeléshez, és tarolashoz

o hozzajarulok

o nem jarulok hozza

ALY
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4. Az adatkezelés jogalapja a térvényes képviseld az informaciés onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol sz616 2011, évi CXII. tdrvény szerinti elézetes hozzajarulasa. Az adatkezelés
idotartama az intézményben jogviszonnyal toltstt idoszak, illetdleg az érintett hozzajarulasanak
visszavondsa esetén a visszavonasig tart.

Az adatkezelésre a Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorld Altalanos Iskola és Gyakorldovoda
Jjogosult, adatfeldolgozot nem veszi igénybe, adattovabbitasra nem keriil sor.

torvényes képviseld' térvényes képviseld
Yy p Y

' Amennyiben a szilgi feligyeletet a sziilok kozosen gyakoroljak, a jelen nyilatkozat mind a két sziild altali
alairasa szilkséges. Abban az esetben, ha a feliigyeleti jogot az egyik sziil kizardlagosan gyakorolja, akkor a
kizdrolagos feliigyeleti jogot gyakorld sziilé irja ala a jelen nyilatkozatot.

©v @ EE
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3. sz. melléklet
Adatkezelési tajékoztato
A tanulok adatainak nyilvantartasahoz

1 Elozetes tajékoztatas az adatkezelés megkezdése elott

151 Az adatkezelés célja:
Az intézmény tanuldinak személyes adatai oktatasi célbol keriilnek rogzitésre.

1.2 Az adatkezelés jogalapja:

A személyes adatok kezelése a tanuld vagy torvényes képviseldjének hozzajaruldsa alapjan
torténik. Tanuld vagy torvényes képviseldje irasos formaban kifejezetten hozzajarul a jelen
tajékoztatoban meghatarozott adatok kezeléséhez.

1.3.  Adatkezel6: Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola ¢és
Gyakorlodvoda

Cim: 5540 Szarvas, Szabadsag ut 6-8.

Telefonszam ¢és telefax: +36 (66) 886-035 E-mail c¢im: gyakorlo@gft-szarvas.hu,
gyakorlo@gfe.hu

Az Adatkezeld adatfeldolgozot nem vesz igénybe.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél
(a tovabbiakban: GDPR) hatdlyba lépését kovets (2018. mdjus. 25.) utan alkalmazando
szabaly.

1.4. A kezelt adatok fajtaja, ideje

A Gil Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalinos Iskola és Gyakorléévoda, mint
adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezeld) a tanulé személyes adatait az irinyadé
Adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli, nyilvantartja, illetve azokat sziikség esetén
tovabbitja a tanuld, illetve gondvisel6 engedélyével.

Az adatokat a nyilvantartdsban az Adatkezeld legfeljebb a nyilatkozat visszavonasdig, illetve
a Nemzeti kiznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvényben meghatarozott selejtezési idejéig
kezeli. Az adatokat az informatikai naplozasi tevékenység céljabol tovabbi 5 évig kezelheti az
Adatkezelo.

On az adatkezelési tajékoztatdo 1.3 pontjaban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban
tajékoztatast kérhet az Adatkezel6tdl sajat személyes adatainak vonatkozasaban arrdl, hogy:
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- az adatkezelés folyamatban van-e,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen személyes adatokat,

- milyen jogalapon,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezelé kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjin, mely személyes adatokhoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait,

- kik azok a cimzettek, akikkel a személyes adatot kozolték vagy kozolni fogjak,

- a jogokrdl és jogorvoslati lehetdségekrol.

Az Adatkezeld a kérelmet legfeliebb 5 napon belil teljesiti, és a kérelmezot az altala megadott
elérhetdségen keresztiil irasban értesiti.

2.2 A helyesbitéshez valo jog

On az adatkezelési tajékoztatd 1.3 pontjaban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban
kérheti, hogy az Adatkezeld modositsa valamely személyes adatdt. Az Adatkezel6 a
kérelmében foglaltak alapjan legfeljebb 5 napon belil az adatait helyesbiti.

23 A torléshez és az ,elfeledtetéshez" vald jog

Tanulé/torvényes képviseldje az adatkezelési tajékoztatd 1. 3 pontjaban megadott

elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti az Adatkezeldts]l a személyes adatainak a torlését.

Amennyiben az adatok kezelésére tovabbi kotelezettsége nincs, akkor az Adatkezelo a

kérelmet megvizsgalja és 5 napon beliil dontésérdl a megadott elérhetoségen keresztiil

Tanulét/tdrvényes képviseldjét irasban értesiti. Az Adatkezeld a Tanuld/torvényes képviseldje

kérésére torli a Tanuléra vonatkozé személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike

fennall:

- az adatkezelés mar nem sziikséges,

- Tanulo/torvényes  képviseloje  visszavonja — az adatkezelés alapjat  képezo

hozzajarulasat,

- Tanulo/torvényes képviseldje tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget
élvez6 jogszerl ok az adatkezelésre,

- személyes adatokat jogellenesen kezelték,

- a személyes adatokat az Adatkezelore alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

3. Adatbiztonsag

1
,
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Az Adatkezeld a személyes adatokat a legnagyobb koriiltekintéssel, szigortan bizalmasan,
kezeli.

Az Adatkezelé kiemelt gondossaggal torekszik a személyes adatok biztonsagos kezelésére,
ezért megtette azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, illetve kialakitotta azokat az
cljarasi szabalyokat, amelyek az adatkezelési ¢s adatvédelmi jogszabalyok érvényre
juttatisahoz sziikségesek. Az Adatkezeld ezen intézkedéseket és szabalyokat rendszeresen
feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja.

3.1  Vonatkozo jogszabalyok

Az Eurdpai Parlament és a Tandes (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi
rendelet GDPR) hatélyba lépése 2018. méjus 25.

Az informacios onrendelkezési jogrol ¢s az informécioszabadsagrol szolé 2011, évi. CXIL
torvény (Infotv).

Hozzajaruld nyilatkozat
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4. sz, melléklet

Titoktartasi és adatvédelemmel kapcesolatos nyilatkozat

a Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorloovoda
munkavallaléi/megbizottai részére,

tekintettel a 2016/679/EU Rendelet - 2016. aprilis 27. - a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséarol szo16
szabalyozasra

Alulirott
DIEVE . ... oo s S R A S

Biiletési el 300 .ovwsmmomuumessomanmsminss

mint Munkavallalé/Megbizott tudomasul veszem, hogy jarulékos kotelezettségeként koteles
vagyok a Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorlédvoda (OM:
028106) gazdasagi érdekeinek védelmére, tovabbd a munkam soran tudomasomra jutott

- izleti titkot (a gazdasagi és szakmai tevékenységhez kapcsolodo minden olyan tényt,
informéciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
trténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy
piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné), illetve a

- oktatasi-nevelési tevékenységhez kapesolodd minden olyan témat, informéciot, megoldast,
eljarasi modszert, adatot, amelynek titokban maradasahoz a Gal Ferenc Egyetem Szarvasi
Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorlodvodanak méltanyolhaté érdeke flizodik, valamint

- amunkavégzés soran tudomasomra jutott személyes adatokat,

- az Intézményre, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh
informéciokat megdrizni.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az [. pontban rdgzitetteken talmenden sem kozlok
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a koztem és a Gal Ferenc Egyetem Szarvasi
Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorloovoda kozott fennalld jogviszony soran jutott a
tudomasomra, és amelynek kozlése az Egyetemnek ¢&s Gyakorléintézményének, vagy mas
személy szamara hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem nem terjed ki a kozérdek(i adatok
nyilvanossagara €s a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, jogszabaly vagy hatosag altal
eloirt adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem a jogviszonyom megsziinését kovetden is
fennall, errdl szolo kiilon megéallapodas nélkiil is.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben a titoktartasi kotelezettsegemet vétkesen megszegem,
akkor a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritését kovetelheti - illetve annak jogi Gton
érvényt szerez - az okozott kar értékének fliggvénycben.

Tudomésul veszem, hogy a Kkutatisi/oktatasi eredmények tulajdonjoga, valamint
hasznosithatosdga vonatkozasiban a vonatkozo jogszabalyokat, valamint a Gal Ferenc
Egyetem Szarvasi Gyakorld Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda Szellemi tulajdon kezelési
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szabalyzatat a kozottink fennallo jogviszony iddtartama alatt magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

6. Eltéré megallapodas hianyaban kotelezettséget vallalok arra, hogy a Gal Ferenc Egyetem
Szarvasi Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gyakorldovodaval fenndll jogviszonyom megsziinését
kévetd 5 munkanapon beliil az oktatassal/kutatassal kapesolatos informaciokat, eredményeket
tartalmazo dokumentaciokat a Gyakorlointézmény részére visszaszolgaltatom.

7. Tudomasul veszem, hogy a munkakéri feladataim ellatisa soran tudomasomra jutott személyes
adatokat  kizarolag az  adatkezeld  utasitisai  szerint  kezelem, a  lehetd
legteljesebb adatbiztonsag érdekében meghozom a sziikséges intézkedéseket, segitem az
adatkezel6t a hatésag felé fennalld kotelezettségeinek a teljesitésében.

8. Téajékoztatom a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, ha annak valamely utasitisa adatvédelmi
rendelkezéseket sért.

9. Koteles vagyok arra, hogy a jogviszonyom megsziinését kovetden az adatkezel6 dontése
alapjan minden személyes adatot torlok vagy visszajuttatok az adatkezel6nek, és térlom a
meglévd masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja
eld.

10. Tudomasul veszem, hogy az adatkezeld épiileteiben a GDPR vonatkozé pontja alapjan
vagyonvédelmi és ellendrzési célbol elektronikus megfigyeldrendszert (kamerakat) lizemeltet.

Szarvas, 2020....................

Munkavallalé /Megbizott

Jelen nyilatkozat alairdsaval hozzajarulok ahhoz, hogy a Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo
Altalanos Iskola és Gyakorlédvoda rendezvényein rolam késziilt kép-és hangfelvételeket az Intézmény
a honlapjan és facebook oldalan kdzzétegye.

Szaivas; 2000cue senmnnes

Munkavallalé/Megbizott
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NYILATKOZAT

a Munkavallalo/Megbizott részérol az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat megismerésérdl a
Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlo Altalinos Iskola és Gyakorlé6vodan

tekintettel a 2016/679/EU Rendelet - 2016. aprilis 27. - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolé szabalyozéasra

1. Alulirott
NV e

Sziiletési hely, id6: ......ooovviii

mint Munkavallalé/Megbizott kijelenti, hogy a Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorld
Altalanos Iskola és Gyakorlodvoda — OM: 028106 - munkaltatd Adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzatat megismerte.

2. Munkavallalé/Megbizott munkavégzése soran a személyes adatok kezelésére koteles
alkalmazni a munkaltatonal hatdlyban 1évé adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit.

3. Munkavallalé/Megbizott tudomésul veszi, hogy az adatkezelési szabélyzat betartdsa és
érvényesitése a munkaviszonybol szarmazo lényeges kotelezettségnek minésiil és megsértése
munkajogi jogkovetkezményeket von maga utan.

4. Munkavallalo/Megbizott kételezettséget vallal, hogy a munkaltatonal végzett munkaja soran a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag munkakori kotelezettségeinek teljesitése
céljabol kezeli és tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli
és részére nem adja at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a
személyes adatokat nyilvanossagra nem hozza.

5. Munkavallalé/Megbizott tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a munkaviszonya
fennallasat kdvetden is terheli.

6. Munkavallalé/Megbizott tudomésul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a
munkaviszonybdl eredd kotelezettség Iényeges megsértésének mindsiil, amely megsertese
munkajogi jogkdvetkezményeket eredményezhet, valamint a Btk. szerinti magantitok
megsértése blincselekménye tényallasat is megvalosithatja.

Szarvas, 2020, ...




A nevelotestiilet jovahagyta 2017. majus 22., az atdolgozast 2020. augusztus 3 1. nappal.
A Sziiloi Kozosseg véleményezte

A Diakénkormanyzat véleményezte

A fenntarto az SZMSZ mellékleteként jovahagyta

A legitimacios zaradék és elfogado nyilatkozatok az SZMSZ-ben fellelhetoek.

Szarvas, 2024, januar 2.

A dokumentumban foglaltak hatalybalépése 2024. januar 2. naptol.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az intézmény nevelotestiilete 2024. szeptember 16. napjan tartott

értekezletén az Nkt 25. § (1) alapjan véleményezte.

. / Yoo - Sred g
Lustytkné Bodnar Krisztina, Rohony-%zed{fak
hitelesitd neveldtestiileti tagok

A Didkonkormanyzat véleménynyilvanitiasa
Az intézmény didkénkormanyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte és véleményezte.

Szeged, 2024. szeptember 30.

\Ano,
o Pesenc 5o
v+ %
&

Kin
. Kiri Anita
DOK segitd pedagogus

A Sziil6i Szervezet véleménynyilvanitisa

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata vonatkozdsdban a sziil6i szervezet véleményezési jogat a

jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Szeged, 2024. szeptember 30.

Joo Ay A9 ey
Bardath-Szekeres Anett
Sziiloi Kozosség elnoke

A fenntarté Gal Ferenc Egyetem az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, az abban foglaltakat megismerte,
azt 2024, szeptember 1 nap hatéllyal jévahagyja.
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Szeged, 2024. szeptember 30.
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GAL FERENC
EGYETEM

FENNTARTOI LEGITIMACIOS ZARADEK
GAL FERENC EGYETEM SZARVASI GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES GYAKORLOOVODA
-OM: 028106, 5540 Szarvas, Szabadsag ut 6-8.-

AZ INTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASANAK JOVAHAGYASA

A Gal Ferenc Egyetem rektora, mint a fenntartd képviseldje nyilatkozom, hogy a Fenntarté az intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 25.§ (1) bek. alapjan, 2024. szeptember | nap hatéllyal jovahagyja.

Szeged, 2024. szeptember 30.

\‘/\ \M L<

Prof. Dr. Dux ﬂ:dszld N i \

rektor \ A% ; /
\\ TV \\‘ /,/
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Cim Fl azonositd E-mail Telefon Web
6720 Szeged, FI118580 info@gfe.hu +36 62 425 738 www.gfe.hu
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3 : Szarvasi Gyakorld Altalanos Iskola ¢s Gyakorloovoda

5540 Szarvas, Szabadsag il 6-8.

Lelefon: 66/312-332, 66/886-033

[ax: 66/311-550

L ; c-mail: gyva I\'m'iu. i g.-;l'L_‘.hu
At Ao 15O web: www.gyvakorloovi-suli.hu

TAMOGATOI NYILATKOZAT

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorlé Altalanos Iskola és Gyakorlédvoda 2024, szeptember 16-an tartott tanévnyitd
neveldtestiileti munkaértekezletén, amelyen a neveldtestiilet gyakorolta jogait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend, Pedagdgiai Program mddositasa, és a 2024/2025 tanév munka- és programtervének elfogadasa targyaban a
foigazgatdi elOterjesztést kovetden.

Bir6 Gyula intézményvezetd eloterjesztésében tajékoztatta a nevelOtestiiletet az intézményi alapdokumentumok
atdolgozésa ¢és feliilvizsgalatara létrehozott neveldtestileti teamek munkédjarél, a modositott dokumentumok
elkészitésének munkafazisairdl, azok tartalmarol.

A fGigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval az Nkt. 25.§ (1) pontja szerint elvégezte a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak modositasat. A nevel6testiilet megbizza a foigazgatdt, hogy terjessze el fenntartdi jovahagydasra az
intézményi alapdokumentumot.

A nevelbtestiilet a foigazgato éltal elkészitett és eléterjesztett Hazirendet, amelynek a feliilvizsgalati folyamatéban részt
velt a neveldtestiilet egy-egy munkabizottsaga, az eldterjesztést kovetden elfogadja a Hazirend modositasat. — Nkt. 69.
§ (1) d), Nkt.25.§ (4), 70.§ (2) g).

A foigazgaté neveldtestiilet bevonasaval - az Nkt. 26.§ (1), 63.§ (1) f) pontok alapjan — a Pedagdgiai Program
modositasat elvégezte. A nevelOtestiilet megbizta a fdigazgatdt, hogy terjessze eld fenntartoi jovahagyasra az intézmény
Pedagodgiai Programjat.

A nevelbtestiilet véleményezte a tanév munka- és programtervét. Azt timogatja.

A nevel6testiilet véleménye nyoman, déntése értelmében tamogatja az intézmény alapdokumentumainak modositasa
targyaban tett foigazgatoi eloterjesztést.

A dontést a tantestiilet nyilt szavazassal hozta meg.

Harmincot {6 szavazasra jogosult munkatars vélemény nyilvanitasa nyoman hozta meg dontését, mely szavazas
eledmenyekent az intézmény alapdokumentumai mddositasra keriiltek.

Osszegezve, a neveldtestiileti kozosség egyhangiian timogatta az intézményi alapdokumentumok médositasat, és
az éves munka- és programterv végrehajtasat az intézményvezeto altal el6terjesztettek szerint.

Szarvas, 2024. szeptember 16.
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Ronyai Gabriella
szavazatszém!d!é hitelesitd

W lou Jch{ty/}SL Wi
Rohony- ea’[]ak aria
szakvezetd dvodapedagogus

Lustyikné Bodnar Krisztina
szakvezetd tanito
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Gal Ferene Egyetem

Szarvasi Gyakorld Altaldnos Iskola és Gyakorlaovoda
5340 Szarvas, Szabadsag il 6-8.

Lelelfon: 667312332, 66/886-035

[ax: 667311-330

c-mail: gyvakorlo wgle hn
webhnwwwaevakorloovi-sulihu

Jelenléti iv
tanévnyito neveldtestiileti értekezlet

- 2024. szeptember 16.-
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TAMOGATOI NYILATKOZAT

-GFE Szarvasi Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gyakorlédvoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének 2024. évi modositasa véleményezés targyaban, Pedagogiai Program 2024. évi médositisa
megismerésérdl, a 2024/2025 tanév munka- és programtervének megismerésérol és véleményezésérol -

A Gal Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorld Altaldnos Iskola és Gyakorlodvoda Sziildi
Kozossége elndke a nevelbtestiilet és alkalmazotti kozosség egységes, szaz szazalékos tdmogatasinak
ismeretében, tdmogatom az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak és Hazirendjének
2024, évi médositasat.

A Sziildi Kozdsség véleményezte az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - EMMI rendelet

4.§ (5), 82. § (6) -

A Sziil6i Kozosség véleményezte az intézmény Hazirendjét — Nkt. 25.§ (4).
A nevelotestiilet véleménye, dontése ismeretében a Sziiléi Kozosség tdmogatja az SzMSz és Hazirend
modositasa targyaban tett féigazgatoi eldterjesztést.
A Sziil6i Kozosség a 2024/2025 tanév munka- és programtervét megismerte, és véleményezte. Annak
megvalositasat, végrehajtasat tdmogatja.
A Sziiléi Kozosség megismerte az intézmény mddositott Pedagogiai Programjat.

Az intézmény altal képviselt intézményépitd, innovaciés munkat, az altala képviselt

gyermekek iranti pedagdgiai, szakmai, és emberi elkbtelezettséget, értékkozpontisigot a Sziildi
Kozosség tamogatja.

Szarvas, 2024. szeptember 30.
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Bardath-Szekeres Anett
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TAMOGATOI NYILATKOZAT

-GFE Szarvasi Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gyakorlédvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének 2024, évi modositasa véleményezés targyaban, Pedagogiai Program 2024. évi modositasa
megismerésérél, a 2024/2025 tanév munka- és programtervének megismerésérdl -

A Gél Ferenc Egyetem Szarvasi Gyakorld Altalanos Iskola és Gyakorlédvoda gyakorld
altalanos iskolai intézményegység didkdonkorményzatinak elnoke és segitd pedagogusa, a nevelGtestiilet
és alkalmazotti kdzdsség tamogatd véleményének ismeretében, timogatasi szandékunkat fejezziik ki a
Didkoénkorményzat nevében, hogy az intézmény alapdokumentumai modositasra kertiljenek.

A Didkonkormanyzat egyeztetést kovetden tamogatja az eldterjesztett modositasokat. A
Didkénkorméanyzat a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasat véleményezte — EMMI rendelet
82.§ (6), 120. § (5) g)-.

A Diakénkormanyzat véleményezte az intézmény Hazirendjének modositasara vonatkozo
elbterjesztést, Nkt.25.§ (4).

A Didkonkormanyzat tdmogatja az SzMSz ¢és Hazirend modositasa targyaban tett
elOterjesztést.

A Didkénkormanyzat a 2024/2025 tanév munka- és programtervét megismerte, és véleményezte.
A Didkonkorméanyzat megismerte az intézmény modositott Pedagogiai Programjat.

A Didkonkormanyzat egyeztetését kovetOen tamogatja az elSterjesztett dokumentumok
modositasait.

Szarvas, 2024. szeptember 30.
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Kiri Anita

drdgars Gl SU\
Lestyan-Goda Sara
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