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BEVEZETES

Intézményi adatok
A Csontvary Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

A Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont altal, 2023. szeptember 1-jét6l hatalyos (2023. augusztus

28. napjan kiadott) szakmai alapdokumentum

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 123.§ (1) bekezdésben leirtakra, az

alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Csontvary Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 8308 Zalahalap, Iskola utca 3.
3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Balatonfiiredi Tankertileti K6zpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 8230 Balatonfiired, Ady Endre utca 12.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 037121

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 8308 Zalahalap, Iskola utca 3.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 150 £0)
6.1.1.2.  also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
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6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latési

fogyatékos) nappali rendszerl (felveheté maximalis tanul6i létszam: 50 £0)
6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldoszoba
6.1.3. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar 1atja el

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: egyiittmiikodésben, megallapodas
alapjan, egyéb modon (sajat sportudvar, sportpalya)

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyiittmikodésben,
megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
1.1. 8308 Zalahalap, Iskola u. 3.
7.1.1. Helyrajzi szdma: Zalahalap, 158/1
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 687 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore:  vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozdi tevékenységet nem folytathat.

Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara

nézve kotelezo.
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Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlya az intézmény és az altala hasznalt dnkormanyzati

létesitmények, valamint az intézmény altal 1atogatott egyéb rendezvények helyszineire terjed ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa kotelezo
érvényl az intézmény minden alkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az
iskola tanul6i kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A szabalyzat a nevelStestiilet altali elfogadassal, a sziiléi kozosség, DOK és az Intézményi Tanéacs
véleményezési joganak gyakorlasaval, a Kozalkalmazotti Tanacs véleményezésével és az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba ¢€s hatarozatlan idére sz6l. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybe lépés¢hez, melyekbdl a fenntartéra tobbletkodltség harul, a fenntartod
egyetértésével 1ép hatdlyba, az intézményvezetd jovahagyasa utdn. Helyben szokasos modon keriil
nyilvanossagra. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az eddig érvényben 1évé SZMSZ.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ ¢életbe [épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE - AZ ISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

Igazgat6

Igazgatohelyettes

Dok
Ko6zalkalmazotti Tanacs

Elnoke
Szul6i Kozosség Elncke
Szakszervezet titkara

Intézményi Tanacs

|
Kozponti Szakmai Miivészet oktatas Stratégia, Feladatok ellatasa
igazgatas irdnyitas mindségfeilesztés
Munkak6z6sség vezetok
Iskolatitkar L . .
Munkak6zosség Néptanc (telephelyi Munkak6z0sség Pedagogusok
Munka-és tlizvédelmi felelés vezetdk szinten) vezetdk Logopé dus
zerz6dés alapia .
srerrodes dapyan Képzémivészeti okt. Gyogypedagdgus
megallapodds szerint Gy6gypedaggiai
asszisztensek

SZIN-VONAIL AMI
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1.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az intézmény vezetdje: Az intézmény €lén az oktatasért felelés miniszter altal kinevezett magasabb

vezetd all.
Elérhetosége: Zalahalap Iskola u.3.
Az igazgaté jogkore

Az igazgatonak a 2011.¢vi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény 69. § 1.,2.,3.
bekezdése szerint feladata kiilondsen, hogy irdnyitja és koordindlja az intézményben folyo
mindennemii munkat €s személyében felel az intézményben 1évo tevékenységekeért, torténésekért, a
megtett ¢s elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelosséggel all az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért €s a végrehajtas ellendrzésért. Dont az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
szakszervezet képvisel6jével, a diakonkormanyzattal, a sziiloi kozosséggel, illetve biztositja a

miikodéstik feltételeit. Tagja az Intézményi Tanacsnak.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja
minden kézalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd felséfokt

végzettségll alkalmazott.

A neveldtestiilet tagjainak meg kell felelniiik a koznevelési torvény képesitési, valamint a pedagdgus
mindsitési rendszer eldirdsainak. A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valositja meg a
Pedagogiai program céljait és feladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonall

nevelését és oktatasat.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet
tajékoztatni kdteles meghatarozott idokozonként és médon azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai Program,
SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.
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A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet
évente két alkalommal beszdmol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkako6zosség

A munkakozOsség tagjai a pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskoldban egy (osztalyfonoki)

munkak6zosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A szakmai munkakdz0sség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg legfeljebb 5 évre a szakmai
munkak6z6sség vezetdit, aki az éves munkaterv kidolgozasaban részt vesznek, tigyeleti feladatokat
latnak el.

A munkak6zosség vezetok beszamolasi kotelezettséggel birnak az intézményvezet6 felé.

A munkak6zosség vezetok részére a kotott munkaidé - nevelés-oktatassal le nem kotott - oraszamabdl
heti 2 6ra beszamithat6, melyet a munkak6zosségi feladatok ellatasara forditanak.

Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

o (Gyogypedagogiai asszisztensek

e I[skolatitkar

e Rendszergazda (BALATONFUREDI TANKERULETI KOZPONT alkalmazott)

e Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. A gyogypedagogiai asszisztensek
¢s az iskolatitkar szervezeti egységhez valo tartozasat az iskola szervezeti abraja mutatja.
Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységilik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkordket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkorményzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségii és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg 6téves id6tartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitdé pedagodgus az intézményvezetd-

helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
milkodését, munk4jat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezet miikddik. Az osztalyszintli sziild1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintli sziiléi szervezettel pedig az igazgato.
Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanics milkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a delegalok
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véleményének meghallgatdsa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartdsért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgatd félévente

beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasdra Gsszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetoi

megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti

benntartdzkodasa soran;
e az igazgatohelyettessel ¢s a munkakozosség-vezetdvel torténd munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatdo, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajld6 —munkakozosségi

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkakdzosség vezetd, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetosége ¢s a munkakdzosség vezetd, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjak a munkak6zdsség €s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A munkako6zosség (osztalyfonoki, pedagogus elémeneteli rendszerrel kapesolatos tevékenységek €s
als6 tagozatos) az osztilyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgylilés
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozdsségek ¢€s a tanulok az ODB
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagoégusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt

kapnak.
Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, a
kialakitott online feliileteken, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziild1 kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.
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Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — évi 3 alkalommal tart fogaddorat.
Ezen alkalmakat a mindenkori Munkaterv tartalmazza. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tandran kiviili programok megszervezésében ¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakdzosség a
pedagdégusok munkija megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szdmara
bemutatoorakat tarthatnak. Az SZM-el a kapcsolatot az igazgatd, az osztalyokban megvalasztott SZM
tagokkal az osztalyfonokok tartjak.

A sziild1 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetdi vagy

a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A SZM taggyiilését az igazgatd a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként legalabb kétszer
az elnokkel kozosen hivja Ossze, ahol t4jékoztatdst ad az intézmény munkajarol és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil61 k6zosség veéleményét €s javaslatait. Az iskolai sziild1 szervezet
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatasi kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezet0jétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten.

A SZM elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat felelése elsdsorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes intézményvezet6-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a Diakkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal
hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkdnkormanyzat
munkajar6l. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést
igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelbtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat

miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1.

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatd gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1.
2.

Gyakorolja a BALATONFUREDI TANKERULETI KOZPONT altal raruhazott jogkdroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja.

4. Szabdlyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai €let belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az tligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolia a BALATONFUREDI
TANKERULETI KOZPONT 4ltal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatérozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

11. Engedélyezi a jogszabalyokban , valamint jelen dokumentumban szabalyozott esetekben a
rendkiviili hidnyzasokat.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellaté osztadly / mikodtetd szervezet

vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

12/73



Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erOsitésérodl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és

fenntartasarol

Anyagi lehetdségek figyelembevételével gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozoinak

tervszerl €s folyamatos tovabbképzeésérol.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, €s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkak6zosség megalakulasarol és mikodésérél, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek  felkaroldsarol,  tdmogatdsarol, a  nevelOtestiileti  dontések

végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkodzgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozdinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja

a kiemelkedé munkat végzoket. Sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokdzosség életét, a didkdnkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszerli fejlesztését, a korszerlisitod €s

1jit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
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e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

o Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i fogaddorak,

SZM értekezletek stb.) megszervezését.
e (Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.
o Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

e (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Az igazgatohelyettes alapvetd feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete, a
statisztikai adatszolgéltatasok elokészitése, a rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

e Osztalyfonoki, alsos €s pedagogus eldmeneteli munkakozosség

e rendszergazda
Jogkore:

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

e Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

e Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken és a LEP programokon valo tanul6i részvételt.

e Iranyitja a szakteriiletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi
munkajat.

° Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén

fegyelmi feleldsségre vonasukra.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.
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e Javaslatot tesz a terliletéhez tartozd tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsdban.
e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat.
e Anaplokban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.
e (Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.
e Részt vesz a pedagogiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.
e FEllendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tandri munkafegyelem betart4sat.
e Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkdrok munkajat.
e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

intézményvezetot folyamatosan tajékoztatni koteles.
e Ugyeleti feladatokat 14t el.

e Minden egy¢b feladat, melyre megbizatast kap.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato vagy az igazgatohelyettes, vagy tavollétiik esetén a helyettesitési rend
szerint egy pedagogus a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve

a délutani foglalkozasokat is) végéig tartozkodik az iskolaban.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont Elndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;
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Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadméanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a BALATONFUREDI TANKERULETI KOZPONT kozponti szerve

szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgat6é szamara nem tartott fenn;
A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmédnyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és

irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes.

2.4. A Kképviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja

mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanul6i jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositdsaval és

felbontasaval,
e munkaltatédi jogkorrel sszefliggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal vald tigyintézés soran,
o allami szervek, hatosagok és birosag elott,
e az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
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e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban é¢s mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belso és kiilsd partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.5. Azigazgato vagy igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett6jiik tartds tavolléte
esetén az munkakozOsség-vezetok, vagy a kozalkalmazotti tanacs elndke az intézmény felel6s
vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendé vezetd irasban

biz meg egy feleldst, lehet6leg a munkakdzosség-vezetoket.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eléiras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6. Azigazgaté feladat- és hataskorébal leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére.

A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben valod vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgdk szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
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A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6é mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s

ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartés, egyiittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- €s hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoka
veégzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési és javaslattévlé jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hézirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadésa.
e Az iskola munk4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztésa.

e A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztilyozdvizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalma.
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e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét
a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabdlyzat esetében. A szakmai

munkakdzosségre ruhdzza at dontési jogkorét:

e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosséget érintd

részeinek elfogadasarél;
e az iskola éves munkatervének munkakozdsséget érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6zossége hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagogus,
vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetod, a jegyzokonyvvezetd irja ala. A

jegyz6konyv a jelenléti ivvel egyiitt hiteles.

3.1.2.Szakmai munkako6zosség

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellatdé pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek mikodnek: osztalyfonoki, alsos és

pedagogus eldmeneteli munkak6zosségek
Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosség tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munk4jat éves munkaterv alapjan végzi. Minden tanévben, a munkakdzOsség az intézmény
értekezleteinek anyagéat véleményezd megbeszélést tart. A munkakozosségi megbeszéléseket a
munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. A megbeszéléseket Ossze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak

legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a

munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
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A munkakozosseg részletes feladatai:
Gyakorolja a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitja, koordinalja az intézményben folyod neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, min6ségét.
Javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére.

Egyiittmiik6dik a nevelStestiilet minden tagjaval az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetd

rendszeresen konzultdl az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szervez
a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagalja a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

e Felméri és értékeli a tanulok tudéasszintjét.

e Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

e Az intézményi dokumentumok feliilvizsgalatakor javaslatot tesz.

e Miukodteti a Belsoé Ellenérzési Csoportot (BECs)

e Osszeallitja az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd vizsgdk kérdéssorait, ezeket fejleszti és
értékeli.

e Téamogatja a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd

szakmai vezetok munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.
e Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkako6zosségek segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.
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3.2. A tanulok kézosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkormanyzat mitkodik. A didkdonkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
iddszakos kiildottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetdségét és az iskolaszékbe delegalt
képvisel6jét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt,
fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat

javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idGtartamra.
A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérdl;
e a miikddéséhez biztositott anyagi eszkdozok felhasznalasarol;
e hataskdrei gyakorlasarodl,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
e A tanulok fegyelmi iigyeir6l a DOK hoz dontést, amely dontés javaslatként keriil az
intézményvezeto elé.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszko6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri

az iskolai didkonkorményzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatd felelds.

A didkonkorméanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.3. A sziil6k kozossége

A Sziil6i Munkako6zosség (SZM)

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiléi kozosséget hoznak létre, melyben a sziildi kozosség dont sajat szervezeti és
milkodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és

képviseletérol.
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Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet, az e korbe tartozod

iigyek targyaldsan részvételi joga van.

Az SZM alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Munkakdzosségben

képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
¢rinti. Ebbe a korbe tartozd tligyek targyaldasakor képviseldjilk részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Véleményt mond a pedagdgiai program, a héazirend és a szervezeti és miikodési

szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
Az SZM megvalasztja tagjai koziil az IT tagot.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kdtelezden kikéri

a sziilo1 kozosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t6l - 18.00 o6raig tart nyitva. Ett6l
valod eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett iigyeleti rend

hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsO tanitasi ora kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély

sziikséges.

A tandr az Oréja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia
a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora. Az 6rakdzi sziinetekben,
valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a

tanulok feliigyeletét.

A gyerekekkel a nyitva tartds ideje alatt pedagogus és mas alkalmazott foglalkozik, ligyeletet lat el.
Nem pedagogus alkalmazott 7.00-tol — 7.30-ig 14t el tigyeletet.

A pedagogusok reggeli tigyelete 7 ora 30 perckor kezdédik. Az iigyeleti beosztast orarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a

folyosokon a tisztasag megdrzését és a Hazirendben foglaltak megtartasat. Baleset esetén intézkedik.
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A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- ¢s
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
intézményvezeto-helyettes hatarozza meg. Ezen rendezvényeken, iskolai hagyomanyos
tinnepségeken valo részvétel mindenki szamara kotelez6. A részvétel alol a sziilo elozetes indoklassal
ellatott kikérdjére adott intézményvezetdi engedélye mentesit. Ezen indoklas lehet egészségligyi,

lelkiismereti, vagy intézményi érdekbdl /verseny/ kifolydlag.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje vagy a helyettesitési rendnek megfeleld személyek latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az tigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat 2.5.
pontjaban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatdé személyt.

A nem-pedagégus kiozalkalmazottak intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgatd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasat az
igazgatd késziti el, és hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott

munkavédelmi feleldse tartja.

A vezetdség tagjai tesznek javaslatot- a torvényes munkaidé €s pihend id6 figyelembevételével - a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozdsara és az alkalmazottak szabadsaganak

kiadasara.
Az intézmény miikodésével kapcsolatban felmeriild —indokolt- tGlmunkavégzésért szabadnap
adhato.

A pedagoégusok intézményben val6 tartézkodasa

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola drarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 o6ra) kdzotti orakban ellatando
feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s
egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola
munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet

ellato tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. /7:25/

A testneveld tanarnak a tanulok altal atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elott
gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell az intézmény vezetdjének, illetve ha
6 nem elérhetd a helyettesnek, és a titkarsagra. Ebben az esetben az iskolatitkar értesiti a hianyzasrol
az lgyeletes vezetdt és a munkakdzosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujboli

munkaba allast a titkarsdgon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés €és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezo idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas gy itéli meg,
hogy a latogat6 iskolaban vald tartozkodéasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot, és

intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt {igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak,

a sziiloi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitadsi 6rdk latogatasara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével

keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.
o A sziilok gyermekeiket az iskolaépiilet bejarataig kisérhetik.

e Az mtézményben tartdozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat veégzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatdmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik, terembeosztissal egyiitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozéasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tandéran Kiviili foglakozasokat az igazgaté a megel6z6 tanév végén felméri, majd
szeptember 5-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési
hataridé szeptember 10. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tandrnal

lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 Orakeret felhasznalasardl az igazgatd dont a

munkakozosség-vezetdk és az igazgato -helyettes javaslata alapjan.

A mindenapos testnevelés délutani két oraja kivalthato sport-szakosztaly igazolasa, vagy a néptanc
oktatason valo résztvétellel.
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A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z6s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elore meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis 1étszdma 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
igazgat6i engedélyre van sziikség. A diakkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziillok

vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért

eredmények alapjan torténik.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat kiti az intézményt a k6zos fenntartasban mitkodé intézményekhez
¢s szervezetekhez.Az igazgatd ¢€s helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések sordn az intézmény vezetdsége €s pedagogusai egyiittmiitkodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését €s értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s

értékelését.

6.2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkodése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

e Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont: mint a fenntartd intézmény atszervezése, megsziintetése,
az intézmény tevékenységi korének modositasa, az intézmény nevének megallapitisa, az
intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, az intézmény ellendrzése, az intézményben
foly6 szakmai munka értékelése.

= Kapcsolattartas formdi: szobeli tdjékoztatés, irasbeli beszamold, egyeztetd targyalds, a

fenntarté rendelkezésének végrehajtasa.

e Veszprém Megyei Kormanyhivatal Tapolcai Jarasi Hivatal Tapolcai Kirendeltségével,
e ahelyi 6vodaval
e a Tapolca varosban miikodo altalanos és kdzépiskolakkal,
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a gyermekvédelmi hatdsagokkal
a Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye: a gyermekek
fejlodésével kapcsolatos specialis szlikségleteinek biztositasa.

= Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel,

logopédiai, gyogypedagogiai ellatas.

a Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Tanulasi Képességet Vizsgalo, Beszédvizsgalod
Szakértéi és Rehabilitdcids Bizottsag: a gyermekek fejlodésével kapcsolatos specidlis
sziikségleteinek biztositasa.

= Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

logopédiai, gydgypedagodgiai ellatas.

a csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalatokkal: / Balaton-felvidéki Szocialis, Gyermekjoléti,
Szocialis és Egészségligyi Alapellatasi Intézet Csalad és Gyermekjolléti Kozpont, , Egyiitt
Egymasért” Szocidlis €s Gyermekjoléti Szolgalat/ a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése €s megsziintetése.

= Kapcsolattartds formai: a gyermekjoléti szolgalat értesitése, esetmegbeszélések,

gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valod kihelyezése,
eldadasokon, rendezvényeken valdé részvétel. Szocidlis munkatirs segitése az

intézményben végzendd munkajaban.

kozmiivelddési intézményekkel: kulturdlis €és sport tevékenység biztositasa.

= Kapcsolattartds formdi: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken vald

részvétel.

az egyhazak szervezeteivel: sziil6i igények szerint hitoktatas biztositasa az intézményben.
megbizott munkavédelmi ellendrrel, munkavédelmi szabalyok ismertetése, balesetmegel6z6
tevékenység.

= Kapcsolattartds formai: munkavédelmi oktatds megtartasa, balesetek jelentése.

az intézményt tdmogatod alapitvanyokkal:
Zalahalapért Kozalapitvany, Képzémiivészeti Alapitvany a Tehetséggondozasért — iskolai
alapitvany: az intézmények anyagi és targyi tdmogatasa.

= Kapcsolattartas formdi: a kuratoriumok elnokeivel rendszeres konzultacio.

a telepiilés 6nkormanyzataval: az intézmények sikeres €s eredményes mitkodése érdekében.
Kapcsolattartas formai: rendezvényeken vald részvétel, képviseld testiileti iiléseken vald
részvétel, telefonos egyeztetés. A helyi linnepségek kulturdlis miisorainak elkészitése.

Civil szervezetekkel.

A Zalahalap-Saska Kozségek Onkéntes Tiizolté Egyesiiletével. A Zalahalapi Polgéarér
Egyesiilettel, a Zalahalapi Ifjusagi és Sportegyesiilettel és a Nyugdijas klubbal, Véroskereszt
zalahalapi tagszervezetével.

= Kapcsolattartas formai: rendezvényeken valo részvétel, telefonos egyeztetés.
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6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért a munkakozosség-vezetok felelések. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Az
igazgatohelyettes megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az Egyiitt Egymasért Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalattal valamint, a bejaré gyermekek esetén,
a lakohely szerinti illetékes szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja, munkajat az
ifjasagvédelmi felelds segiti. Feladata, hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt
vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eléirt, évenként esedékes szlirdvizsgéalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szurdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz sziikséges koOlcsonds kapcsolatért az
intézményvezeto felelds. E szolgaltatok dr. Jerkovics Gergely iskolaorvos, dr. Csoka Cecilia gyermek

fogszakorvos, valamint az intézmény aktualis lizemorvosa.
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6.6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekveés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

a kozépiiletek fellobogozasanak 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet,

Gyermekk6zosséggel kapesolatos hagyomanyok a pedagdgiai programban vannak rogzitve.
Nemzeti iinneprol megemlékezeés

Csoport/Osztaly megemlékezések: munkatervben rogzitett.

Iskolai iinnepek, évfordulok népszokasok, hagyomanyok.

Iskolai iinnepélyek, rendezvények megtartasa

» Mikulas, Karacsony, Farsang, Gyermeknap, Anyék Napja, Evzaro. Az éves
feladatterv alapjan megemlékezés a kornyezetvédelem jelen napjairdl: Viz

vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak napja, Allatok vilagnapja.

e Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z0 szokasok
= népi hagyomanyok apoldsa, jeles napokhoz kapcsoldéddan, népi kézmiives

technikak kiallitasa, bemutatasa.

e (Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

=  muzeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kidllitas latogatasa.

A megoldas moddjait, eszkdzeit az osztalyfonokok, a csoport pedagdgusai a sziilokkel egyiitt

hatarozzak meg, a gyermekek ¢életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

A nyilvanos tinnepségek kivételével az iskolai eseményeken kép és hangfelvétel készitése nem
engedélyezett. A nyilvanos rendezvények alkalmabol intézményben késziilt fotok és video felvételek
interneten, kozosségi portdlokon vald megjelentetése csak a szereplok, érintettek eldzetes irasos

hozzéjarulasaval lehetséges.

A hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezd. Ez alol kivétel a sziild eldzetes
indoklassal ellatott kikérdjére adott intézményvezetdi engedély, melyet lelkiismereti okbol, vagy
intézményi érdekbdl az iskola igazgatdja adhat.
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A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6
dont.

Az tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az linnepi 6ltozékben vald megjelenés

kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
e Tanévnyitod
e Tanévzard
e Ballagés
e Oktober 6.
e Oktober 23.
e Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
e februar 25. A kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja
e junius 4. A nemzeti §sszetartozas napja

Az iskola minden tanévben nyilt napokon, projektnapokon, tanitas nélkiili munkanapok
keretében (iinnepélyes keretek kozott) apolja hagyomanyait:

e aszilék-nevelok balja rendezvényen.
e kardcsonyi tinnepkor

e Madarak-fak napja

e Magyar nyelv napja

e anydk napja

e farsang

e kulturalis bemutato6

e palacsintanap

e gyereknap

e szavaloverseny

e egy nap a biztonsagért
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e Magyar Diadksport Napja

7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki er6szakkal szemben. A tanarok €s a tanulok egyiittesen
feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldiro rendelkezések betartasaeért.
A tanuldk egészségének megorzesével €s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében €s baleset esetén:

Az egyéb Kkisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és munkavédelmi
eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatés
soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, téizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az
osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési,

munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6d koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanulod koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat -, testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A gyerekek az iskola helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak -

a hazirend betartasaval.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak

el. Betegség esetén az iskola hivatalos bélyegzdjével ellatott ,, KilépGvel” hagyhatja el az intézményt.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté médon elsdsegélyt nyljtani és a sériiltek tovabbi

ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto lada a tanariban van elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.
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A pedagbgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-Kk,
videok, multimédids anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagbgus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati
utasitdsnak megfelelden szabad haszndlni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok

balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatohelyettesnek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék 16 éves koruk eléréséig a Magyar Allam éltal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal. Az egyéb biztositds megkdtése onkéntes.

7.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A telpiilésen haziorvosi ellatas mitkddik a hét minden napjan. Indokolt, siirgds esetben a gyermekek
— feln6tt kiséretével- felkereshetik.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiloket a védond az
osztalyfonok utjan értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek

a potlasrol gondoskodni.
Altalanos el6irasok:

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasdval ¢€s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és

elharitasaval, - a sziil6 és sziikség esetén mas szakember bevonasaval — gondoskodni kell.

Az intézményben olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokasok, magatartasformak kialakitasara.

A gyermekekkel az iskolai nevelési év, valamint sziikség szerint példaul az els6¢ foglalkozas,

kirandulas el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védd-ovo eldirdsokat:
Védo-6vo elbirasok:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése,

o fejleszteni kell a gyermek biztonsagéra torekvd viselkedését.

Higiénias szabalyok:

e A mosdo helyiségek (WC-k) miikddtetése, ellendrzése torvényi eldirasok szerint.
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Az iskola egészségvédelmi szabalyai
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, tisztasagi sziirését — mint ingyenesen igénybe
vehet6 szolgaltatast — az intézmény biztositani koteles az iskola-egészségiigyi ellatas keretében. Ezt
a Dr. Jerkovics Gergely haziorvos altal vezetett iskolaorvosi szolgalat és a helyi védond altal végzett

védondi szolgalat nyujtja.
Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
A tapolcai gyermek-fogorvos dr. Csoka Cecilia és a fogaszati asszisztens.

Az iskola mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyzatot szigortan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas).

Az iskolaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol szdmitott legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie.

A pedagbdgusnak addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak

csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az iskolat teljes gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek, ha kapott orvosi kezelést, a betegség utan csak orvosi igazolassal johet iskolaba.

Fert6z0 megbetegedés esetén az iskolat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések megeldzése

érdekében.

7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kdvetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
Rendkiviili eseménynek szamit:

tlz,

arviz,

foldrengés,

bombariado,

egészségiigyi veszélyhelyzet,

egyéb veszélyes helyzet, amely a neveldmunkat nehezitd koriilmény.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo

vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.
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A gyermekek elhelyezése az épiilethez legkdzelebb esd épiiletben, a Miivelddési Hazban torténik.
Rendkiviili eseménykor a hozott intézkedésrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot, illetve telefonon értesiti a hatosdgokat ¢és a sziildket. Az esemény
bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kiiiritése, amelyet
az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésr6l szoban, vagy a csengd
szaggatott jelzésébdl érteslilnek az alkalmazottak és a tanulok. Tiz esetén a kolomp szaggatott
jelzése, vagy szaggatott sipszo a jelzés. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat
az orat tartd tanarok feliigyelik.

Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az
épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatdja vagy ligyeletes vezetOje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosdgot és az iskola

fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezeté bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a
rendOrséget kell értesiteni. Engedélylik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyod neveld-oktaté munka atfogo
ellenérzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony muikodtetéséért az intézmény

igazgatdja a felelos.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskorében az igazgatohelyettes és a
munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld

munkadra terjed ki.
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A belsé ellenérzési folyamat legfobb elemei:

a belsdellendrzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsoellendrzés tervezése

az ellenOrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellenorzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése

utovizsgalat.

Az ellendrzés mindig a jobbitds szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, ut a

realis Onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességeét.

Minden tanévben ellendrzott teriletek:

A tanitasi orak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes, a

munkakdzosség-vezetd, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

A munkakozdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatdsaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az intézményvezetd és helyettese
rendszeresen ellendrzi.

Az osztalynaplé ¢és egyéb csoportnapld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, mig az intézményvezetO-helyettes havonta kiséri figyelemmel a
rendszeres osztalyozast €s a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos

pedagodgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
A sziil61 értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezeto €s helyettese ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a sziiléi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzdsség-

vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossdgok

kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az

altalanosithat6 tapasztalatok 0sszegzésére nevelGtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten keriil

SOr.
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9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

9.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e Az igazgato;
e az igazgatohelyettes;
e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztadlyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfdnokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatdé harom hoénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozésen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti

megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az intézményi eljaras lefolytatasanak elnoke : dr. Schenek-Szarka Eszter és az igazgato.

A fegyelmi eljaras véleményezési jog gyakorlataért, a tanulok bevonasaért, a DOK targyalas

lefolytatasaért az iskolai DOK-a felelés, amelynek mindenkori elnoke a DOK-6t tdmogaté tandr.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fel, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott tanulot (kiskort tanuld esetén a
sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
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A tanulo - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétol szamitott tizendt tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyezteto eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyanannal

a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
feél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikatik,
az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kdrben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az intézményvezetd kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok

a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,

lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idOszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik

fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditdsa ¢s lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanuld
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 2011. évi CXC. tv., valamint a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet
eléirasai alapjan megalkotott és a nevelGtestiilet altal elfogadott Fegyelmi Szabalyzata szerint
folytatja le.

10. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus ton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
e aKIR, KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

10.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézményiink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak vonatkozo
adatbejelentések,

e a gyermekek jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekek listaja,
e az oktober 1-jei allapot statisztikai jelentése

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

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell megdrizni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk.
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Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (intézményvezetd-

helyettes, az iskolatitkdr és a munkakdzosség vezetd) férhetnek hozza.

A papiralapi irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére

¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,

¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: e
PH

hitelesit6

10.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért

— az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,,Dokumentumok™ meniipont alatt. (www.csontvary-zhalap.edu.hu)

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, és az iskola titkarsagan. Az intézmény nyitvatartasa alatt—elére

egyeztetett idopontban- minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjétdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestdl, eldzetesen egyeztetett
idépontban.

12. EGYEB SZABALYOZASOK
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. ev szeptember ho 11. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig ¢rvenyes. A felulvizsgalt szervezeti és mukodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlleg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor kertl jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a diakonkormanyzat, az iskolaszék,
a sziléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetbhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Zalahalap, 2023. év szeptember honap 14. nap.

igazgatd
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13.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodeési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2023. év szeptember ho 11.
napjan tartott Glesén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat
véleményezesi jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott igyekben gyakorolta.
Kelt: Zalahalap, 2023. év szeptember honap 14. nap.

diakonkormanyzat vezetoje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2023. év szeptember ho 11. napjan tartott
lésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben

gyakorolta.

Kelt: Zalahalap, 2023. év szeptember honap 14. nap.

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi munkak6zosség 2023. év
szeptember hénap 07. napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziiléi
munkak6zosség véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Zalahalap, 2023. év szeptember honap 14. nap. _
C

szl61 munkakozosség képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2023. év szeptember honap 12.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

) /w’/ 5
h Ao~ : /e N sl AU
hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd nevel6testiileti tag
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13.4. Fenntartéi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések:

(fejezet €s cimmegjelolések)

Vonatkozéasaban a Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanasitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti

¢s miitkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,
e A2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol,
e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
e 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol
modositasarol,
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

e 326/213. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyUjtando szolgaltatdsokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadasarol,
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szo16 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezéseérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv miitkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv

stb. rendeltetésszeri hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl fakadoan elvarhato

a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhato6 allapotban
legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szdrmazéd kart az

iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRASOK

3./1 szamu melléklet — Szaktanar munkakori leirasa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok: - 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol, - Alapité okirat, SZMSZ,
Hazirend, - Pedagogiai program. - Iskolai munkaterv.

Felel6sségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és Onalloan a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Neveld-oktatomunkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott
egyseges elvek alapjan, a médszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerien végzi.
Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan a tanuldok adottsagaihoz igazitva, a szakmai munkakozdsséggel

egyeztetve valasztja ki a legmegfelelobbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo idbtervet/tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja. - Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja, kiilonds gondot fordit a

kulcskompetenciak fejlesztésére.

Rendszeresen (a PEPO-ban meghatarozottak szerint) ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit,

ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazaré feladatlapokat egy héten beliil kijavitja és kijavittatja.
A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja,

hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zarés eldtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel a

jegyek lezéarasa elott megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat sziikség esetén ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és

veliik egyiitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempoban halado gyerekek szdmara

felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi szakkor, tanulméanyi versenyre

valo felkészités, intézményi tehetséggondozé szakkor).

47 /73



Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik
a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében. Felelds a leltaraban szerepld

eszk6z0k megdrzéséért és gondos kezeléséért.

Az iskola pedagdgiai programjdban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadidds

programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

A SZMSZ-ben meghatarozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett idépontban
orakozi tigyeletet vallal; beoszthatd az étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés

utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztdsaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az e-
osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beirja; megirja a javitdo- és az osztalyozd-vizsga
jegyzékonyveit, alairasaval hitelesiti ezeket.

Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, a fogaddorakon. A sziilokkel valo taldlkozasi alkalmakkor
tajékoztatast ad a tantargyi kovetelményekroél, a tanuldok eldmenetelérdl, megbeszEli veliik a gyerekek

fejlédésében felmeriild problémakat, szakmai tanacsot ad ezek kezelésére.

Koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos

dontésekhez hozzajarulni.
Jelen kell lennie az iskolai szinti rendezvényeken, iinnepségeken.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozo 1j
tudomanyos eredmények lehetdség szerinti megismerése €s a szakmoddszertani fejlesztések korében
vald tajékozodas.

Segiti az iskolai ifjusagvédelmi feladatok ellatasat.

Munkajanak megkezdése elott 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén értesiti feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok

atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben
szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasdban; a munkakdzosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tarthat. - Kotelessége a tanulok személyiségének fejlesztése a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend szerint. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek
elémozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfdnokokkel és a vele egy osztdlyban tanitd
kollégakkal.

Osztalyfdnoki tevékenység végzése soran:

1) Az osztalyfonok erkdlesi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért, kulturalt

viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
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2) A Munka Torvénykonyve, a Kijt. és a végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik
az iskola felszerelési targyaiért, a rabizott targyak szabalyszerli kezeléséért, valamint a
munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha
nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhato.

- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel a intézmény vezetd, az intézményvezetd-helyettes megbizza.

A helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

pedagogus é€s szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok. Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb
eloirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és moddositasai
tartalmazzak.

3/2. szama melléklet — Tanité munkakori leirasa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok: - 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol, - Alapito okirat, SZMSZ,
Hazirend, - Pedagdgiai program. - Iskolai munkaterv. Felelosségek és feladatok:

- A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.
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- Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszkdzoket
¢s modszereket. Vélasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség

vezetdjével is.

- A felelds taneszkdz €s modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo
tanitadsi programokat és eszkozoket; folyamatos Onképzéssel kell tdjékozdodnia az 0 szakmai

torekvésekrol.

- Tandraira és tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis

kihasznalasara.

- Tanoérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemarado tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat tart; egyéni segitségnyujtassal
biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén a Nevelési Tandcsadonal vizsgalatot kezdeményez.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanodrai differencialdson

kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld - ha kiilonb6z0 iitemben is - megszerezze a

kovetelményekben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalti szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol, épségének
megorzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat Ggy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli €s
szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal egyiitt értékeli. - Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ
képességek fejlesztését. - A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanuldas folyamatdban
tervszerien végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos
tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és

kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

- Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt légkorben; tiirelmes, elfogado kornyezetben fejlodjenek.

- A tanitonak meghatarozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak kialakitasaban;
feladata a tanuldas megszerettetése; a szellemi erdéfeszitésekben rejld dromforrasok felfedeztetése; a

gyerekek spontan érdeklddésének fenntartésa, fejlesztése.

- Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben kikapcsolddhassanak,
Jjatszhassanak; megfeleld 1d6t tolthessenek szabad levegdn valdo mozgassal is.
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- Tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak ¢és igényeinek

megfelelden.

A tanitasi 6rdkon és tanorakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikodési
készségének, Onallosaganak és oOntevékenységének kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység

minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is. -
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol; ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést kezdeményez (segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egylittmiikodik az iskoldban az ifjisagvédelmi feleldssel,

illetve a Gyermekjoléti Szolgélattal.

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat: vezeti az e-
osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat; az osztalyara vonatkozoéan adatokat szolgaltat a statisztika

elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk bizonyitvanyat tajékoztato flizetét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érintd
- kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldémenetelérdl szold mindsitéseket, folyamatosan
bejegyezi a tajékoztatd flizetbe. A munkatervben meghatarozott idOk6zonként sziiléi értekezletet,
fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl; meghatarozza a

szlikséges flizetek és iroszerek korét.

- SzervezO0 munkat végez a sziild1 munkakozosségek megalakitdsaban, majd veliik egyiittmikodve
kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas ¢és vallalkoz6 sziiloket

bevonja a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok szervezésébe.
- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

- A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozatalaban,

kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Az iskolai linnepélyek méltd6 megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a gyerekek

¢letkoratol fliggden miisorok betanitdsaval - jarul hozza.
- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk ellatasa.
- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

- Szakmai munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznilja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett

ismereteirdl beszdmol munkak6zosségében.

- Munkako6zosségével egylitt alkotd munkat véllal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasadban.
(Kész pedagbdgiai programmal rendelkezd iskoldba érkezve azonosulni tud annak
alapkoncepcidjaval.) Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek

szolgélatdban szervezi.
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- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel a intézmény vezetd, az intézményvezetd-helyettes megbizza.
A helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

pedagbgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb
eléirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzodés és modositasai

tartalmazzak.
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3/3. szamu melléklet - Napkozis foglalkozast tarto tanit6 munkakori leirasa

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok: - 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol, - Alapité okirat, SZMSZ,

Hazirend, - Pedagdgiai program. - Iskolai munkaterv. Felelosségek, feladatok:

- Neveloémunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozasait a napkdzis napirend szerint szervezi.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrél,
hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulméanyi foglalkozdsokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg
lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi. A rdszorulokat a megadott
idokeretek kozott korrepetdlja; differencialassal felzarkozasukat biztositja.

- Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

- A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése: - Az
adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal kulturalis-

, sport-, jaték-, és munkafoglalkozéasokat szervez.
- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

- Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés

feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

- Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuldknak a szabad levegdn vald6 mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekten iranyitja

tevékenységiiket, a gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

- A foglalkozéasok befejezése utdn a napkodzis munkakdzosségben tértént megegyezés szerint elinditja

a bejaré tanulokat.

- Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az ebédlo,

a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos

tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.
- Vezeti az e-naplot

- Aktivan részt vesz a munkakozosség munkdjaban. Allandd onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai wjdonsagokrél a munkakdzosségben

beszamol.
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- Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, iskolai

rendezvényein.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi és osztalyozd értekezletein, fogaddorakon;
egyluttmikodik az osztalyfonokkel.

- A gyerekek munkéjanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; a heti értékelések

eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és sziikség szerint a sziiloket.
- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel a intézmény vezetd, az intézményvezetd-helyettes megbizza.
Helyettesités rendje:

- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagogus munkakorok. Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyeb

eloirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és moddositasai
tartalmazzak.

3/4. szamu melléklet - Igazgatohelyettes munkakori leirasa

&4

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok: - 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol, - Alapitd okirat, SZMSZ,
Hazirend, - Pedagogiai program. - Iskolai munkaterv. Felelosségek, feladatok. Az intézmény-
vezet6helyettes az intézményvezeté Kkozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitizétt célok megvaldsitasaban,
végrehajtasaban, ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus 1égkor kialakitasadhoz. A nevelé-oktatomunka irdnyitasaban

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban, az intézményvezetdvel €és vezetdtarsaival egyiitt

kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak az intézményére vonatkozé részteriiletét.

- Elkésziti a intézmény éves munkatervét és oOrarendjét, részt vesz az iskolai tantargyfelosztas
kidolgozasaban.
- Intézményében iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

- Az intézményben fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkéjat, 6ralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6- oktatdé munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az
adminisztraciés munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,

folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

- Intézményi tantestiileti értekezleteket vezet, vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet

onalloan elemez, belsé tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Segiti a DOK munk4jat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a Didkdnkormanyzatot az iskolavezetés
és a neveldtestiilet 6ket érinté dontéseirdl.

54173



- Felelds a intézményi rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek megszervezéséért, rendjéért,

szinvonalaért.

- Felelos a vizsgdk (osztilyozd, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén

intézkedést kezdeményez.
- Felelos intézményében a helyettesitések megszervezéséért.
- Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

- Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €és mindségi

kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot.

- Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az intézményben a palyavalasztasi felel6s, gyermek-és
ifjasagvédelmi felelds, tankonyvfelelds, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, osztalyfonokok,

szaktanarok, iskolatitkar, technikai dolgozok munkajat.

- Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelosségre vonas vagy elismerés

kezdeményezésével is) kozli az intézmény intézményvezetdjével. Személyzeti-munkaltatoi feladatok
- Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében, szervezi és ellendrzi munkajukat.

- Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozdék munkabol valoé tavolmaradasat.

- Elkésziti az intézményben dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladatok: Elkésziti az intézmény statisztikait (okt. 1., félév, év vége) és
hataridére tovabbitja.

- Gondoskodik az intézménybe jelentkezd elsdosztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat. Segiti a tanulok szamara a Pedagdgiai

Szakszolgalat igénybe vételét.

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezd tanulok okmdanyainak kezelésérdl. - Ellendrzi az

osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- €és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.
- Felel6s az intézményi irattar torvényes kezeléséért.
- Feliigyeli az intézményi iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

- Figyelemmel kiséri az intézményben az alkalmazotti kozosség illetmény - és bérligyeinek

valtozasat.

- Gondoskodik a tuléra-kimutatas, valtozasjelentés elkészitésérdl, annak beterjesztésérol.

55/73



Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok: Javaslataival segiti az intézményvezetdt a béralap takarékos

¢s szakmailag hatékony felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

- A nevel6ktdl 6sszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok rendelésére.
- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

- Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok,

anyagszamadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok bejegyzése, a selejtezések elokészitése).

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartasahoz sziikséges eszk6zok

beszerzéseérol.
Szervezeti kapcsolatok Iskolan beliil:

- Az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymadst az intézkedést igényld
feladatokrol.

- Részt vesz vezetdi megbeszéléseken.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.
Iskolan kiviil:

- A sziilokkel valo kapcsolataban: Egyéni fogaddorat tart.

- Jelen van az ANTSZ; a tiiz- és munkavédelmi ellendrzéseken, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Képviseli az intézményt a kiilonb6z0 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek

rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyaldsi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).
- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel a intézmény vezetd megbizza.

Hatéaskorok: Alairéasi €és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre: - tanuldi jogviszony
igazolasa, - az intézmény cimére érkezd kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontasa, -
anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért, - az irattar és az értékek drzésére szolgald lemezszekrény
kezelése, - a intézmény miitkodéséhez sziikséges koziizemi-, valamint kiaddsi szdmlak szakmai
teljesitésének igazolasa, - kapcsolattartds —az intézmény profiljaba tartozo teriileteken- kiilsd
partnerekkel, - intézményi rendezvények alkalmaval meghivok, nevezések alairasa, - az
ifjusagvédelemmel kapcsolatos - sziilok tajékoztatdsat szolgalo kiildemények, valamint
szabalysértési eljarast kezdeményezo- levelek aldirdsa. - betekintési joga van az intézmény

dolgozdinak személyi anyagéba.

Kiegészité informaciok: - Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti id0ben kotelezd. — az intézményben
val6 tartozkodasanak rendje hétfotél-péntekig 7.30 -tol 15.30 -ig.
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A helyettesités rendje: - a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: - pedagogus és
szakvizsgazott pedagdgus munkakorok; - a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -
pedagbgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb
eléirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és modositasai

tartalmazzak.

3/5. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS/ pedagégiai asszisztens/
I. Személyi adatok

Név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Allandé lakcime: .

Munk4ltatoé neve: Balatonfiiredi Tankertileti Kozpont

a s PR

II. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:
Munkakor megnevezése:

Munkakoér FEOR szédma:

A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités:
Munkaid6, munkarend: heti ... ora
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Tavolléte esetén helyettese:

N~ WDNE

I11. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai:

Az alkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, irdnyitas.
Fentieken tulmenden a Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont Kéznevelési Intézményeinek Kollektiv
Szerzddésében foglaltak iranyadok.

2. Az alkalmazott altalanos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi,adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi
eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagéval kezelni a rabizott vagyont
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g.) a munkdja sordan tudomdsara jutott lizleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagli informacidkat megdrizni

h.)folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellendrzés, kiilonds tekintettel a mindségiranyitasi rendszer eldirdsainak
betartasara.

3. Munkakor ellatdsaval kapcsolatos feladatok:

(részletes leiras)

Az igazgatd utasitdsara egy-egy osztaly, vagy tanuld csoportot vezetd pedagdégus munkajanak
segitése:

Orék alatt az SNI tanulok haladasanak segitése.

Az 6rai munkaék elokészitése.

Ebédeltetés.

Egyéni megsegités, korrepetacio.

Egyéni fejlesztési gyakorlatok a gydgypedagogus ttmutatasa alapjan.

Gyermekfeliigyelet. Gyermekek kisérése.

IV. Felelosség

Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart a munkak6zosség vezetdvel, gyogypedagogussal, tanitokkal.
VI. Vagyonvédelem

Az alkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

Az allando drizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekodvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel
tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagot idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok
ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
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Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi
vezetdje altal kijelolt személynek.

3/6. szamu melléklet — Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok: - 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol, - Alapito okirat, SZMSZ,
Hazirend, - Pedagogiai program. - Iskolai munkaterv. Alapveto felelosségek, feladatok: Feladatat jo
kommunikacios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezeési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket
felhasznalva végzi. Kiemelt feladata az intézmény adminisztracids tevékenységének, valamint az

ehhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatainak elvégzése.

- Figyelemmel kiséri és koordinalja a levelezéseket, figyeli és tovabbitja a beérkezé e-mail-eket,
faxokat fogad, kiild, vezeti az intézményi irattarat.

- Telefonos kapcsolatot tart sziilovel, pedagdgussal, egyéb partnerekkel.
- Leveleket gépel, meghivokat boritékol, postazasukat elokésziti.

- A tanulé-nyilvantartas intézményre vonatkozo részét vezeti — KIR, KRETA - (kézi és gépi),
iskolalatogatasi igazolast, tdvozasi nyomtatvanyt ad ki, érkezd €s tavozo tanulok hatarozatat gépeli,

a védonodvel kapcsolatot tart.

- Didkigazolvanyt igényel, kiad, nyilvantartasat vezeti. - az éves koltségvetés el0készités¢hez

statisztikai adatszolgaltatast biztosit.
- Nyilvantartja a intézmény dolgozoinak évi szabadsagat, tanulmanyi szabadsagat, anyanapjait.
- Tappénzes papirokat masol, tovabbit.

- FEtkezési utalvanyok, fizetési jegyzékek kiosztasat végzi, pedagogus igazolvanyokat, utazasi
kedvezményre jogositd igazolvanyokat ad ki, érvényesittet.
- Az utikoltség elszdmolasaval kapcsolatos okmanyok kitSltését meghatirozott rend szerinti

figyelemmel kiséri, kdzremiikodik a kifizetésben.

- Az intézmény vezetdk altal igazolt szadmlak utalvdnyozasat el6késziti, tovabbitja. - Feleldse a
leltarozas el6készitésének és értékelésének, megdrizve a leltarozasi dokumentaciot. - Figyelemmel

kiséri a selejtezések elokészitését, lebonyolitasat, a selejthulladék elszallitasat, értékelését.
- Napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdivel.

- Intézményi munkaértekezletek, félévi és év végi értekezletek jegyzékonyveét vezeti, gépeli, tanuldi
és munkahelyi balesetek jegyzOkonyvét felveszi, egyéb iskolai eseményekrdl feljegyzéseket,
dokumentumokat készit.
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- Irodaszerek, takaritoszerek készleteinek alakuldsat figyelemmel kiséri, megrendeli, nyilvantartasba

veszi, kiadja az alkalmazottaknak. Kisebb vasarlasokat lebonyolit az intézmény-vezeté megbizasaval.

— Az intézményi szintll palyazatokkal kapcsolatos szamlakat Osszegytijti, igazoldsokat beszerez, a
palyazati elszamolasokban kozremiikodik.

- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel a intézmény vezetd, az intézményvezetd-helyettes megbizza.

- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését. - Az iskolaba latogatd
partnereket fogadja, az tligyben illetékes személyhez iranyitja. - Munkéja soran a tanulokrol,
pedagégusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli
Helyettesités rendje: - a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: nincs ilyen - a munkakort
az alabbi munkakorok helyettesithetik: - nincs ilyen Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb
eloirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és moddositasai

tartalmazzak.

3/7. szamua melléklet — A portas munkakori leirasa
Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidd: heti: 40 6ra

A munkaid6 kezdete:06.00

A munkaid6 vége:15.00

Munkakozi sziinet ideje: Valtozo kezdettel 30 perc

A munkakdzi sziinet ideje €s a dohanyzasra igénybe vett id6 a munkaidonek nem része, ezért
ennek idétartamaval a munkahelyen elto1tott id6 meghosszabbodik. A munkakozi sziinet
idejére az elobbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Beosztas (munkakdr megnevezése): portas.

Munkateriilete az iskolai egésze, de tobbnyire a bejarat mellett.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja (munkakdr megnevezése): Balatonfiiredi Tankeriilet igazgatoja

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): igazgatohelyettes

Munkakori feladatai

Az oktatési intézményben dolgozok éltalanos jogai
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[ igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

[ az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot
tehetnek és kezdeményezhetnek,

[ részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi
jogaikat érintd megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt
nyilvéanithatnak,

[ felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény
érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoéit veszély fenyegeti.

Az oktat6 intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

[J kotelesek betartani az intézményi Szervezeti ¢és Mitkodési Szabalyzat, és az
egyéb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldiréasait,

[ kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
[J kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

[J végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi
felettesek utasitasait,

[J torekednitik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes
munka végzésére,

[J munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiitkodésre kell torekedniiik az
intézmény mas dolgozobival,

[ kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak mindsitett titkot,

[J a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott

tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- Nyitvatartasi id6ben feliigyeli az intézménybe érkezdk iskolai mozgasat, utbaigazitassal,
informéacid adéssal, vagy kizérassal .

- Az iskolaba érkezd arufuvarozok beengedését tavozasat segiti.

- Az utcai kapu zarvatartasarol gondoskodik.

- Tanuléi kiséretet lat el alkalmanként ( iskolaorvoshoz, védonéhoz, ebédldbe)
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- Sziiniddben besegit az intézmény technikai dolgozdinak munkavégzésébe.

- Elvégzi azokat a feladatokat, amivel a intézmény vezetd, az intézményvezetd-helyettes, vagy a
munkakdzosségvezetd megbizza.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok ontdzése.

A virdgladéak rendben tartésa.

A virdgoskert gyomtalanitdsa, kapalasa.

A tanitasi szlinetekre eso rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritdsa.
A takaritason kiviil felelds:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelméért.

a tantermekben €s egyeb helységekben tartott tanitdi €s tanuloi eszkozok
sértetlenségéért.

az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

a balesetmentes munkavégzeésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles

kozvetlen felettesének jelenteni.

Helyettesitése: A takarité munkatérsak altal.

3/8. szamu melléklet - Takarité munkakori leirdasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidd: heti: 40 6ra

A munkaid6 kezdete:06.00 vagy 10.00 beosztas szerint
A munkaid6 vége:18.00

Munkakdzi sziinet ideje:10.00-14.00

A munkakdzi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybe vett id6 a munkaidének nem része, ezért
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ennek id6tartamaval a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakdzi sziinet
idejére az elobbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Beosztas (munkakor megnevezése): takarito.

Munkateriilete az iskolai helyiségek takaritdsa, tisztantartasa.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja (munkakdr megnevezése): Balatonfiiredi Tankeriilet igazgatoja

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Intézményvezetd-helyettes

Munkakori feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

[ igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
mformaciokat,

[J az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot
tehetnek és kezdeményezhetnek,

[J részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi
jogaikat érintd megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt
nyilvéanithatnak,

[ felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény
érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktat6 intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

[] kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az
egyéb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eléirésait,

[ kotelesek az eldirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni,
[ kotelesek a megallapitott munkaidét munkéban télteni,

[ végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi
felettesek utasitasait,

(1 torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes
munka végzésére,

[ munk4juk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az

intézmény mas dolgozoival,
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[ kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak mindsitett titkot,

[J a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
fel-hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott

tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Naponta végzendd teenddk:

* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa./ fertotlenités/
* Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszt6) lemosasa, fertotlenités
* Tablak lemosasa.

* Ablakparkanyok, portalanitasa.

» Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa, fertdtlenitése.

* Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.

* Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

» Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytjtése.

» Mellékhelyiségek, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
* A bejarati teriilet, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

* Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.
Hetenként végzendd teenddk:

A padok, asztalok belsejének kimosésa.

Pokhaldzas minden helyiségben.

A cserepes virdgok portalanitasa.

Ajtok lemosésa.

Lépcsd tisztitod sikalasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzend6 teenddk:

Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
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Idészakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fliggdnydk mosésa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat
felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok ontdzése.

A viragladéak rendben tartasa.

A viragoskert gyomtalanitasa, kapalsa.

A tanitdsi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritésa.
A takaritason kiviil felelds:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelméért.

a tantermekben €s egyeb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért.

az elektromos arammal val6 takarékossagéért.

a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munk4éjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségti,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosod és portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a tankeriilet munkavédelmi szabalyzatdban rogzitett szabalyok szerint

kell részére biztositani.
Helyettesités:
Nem helyettesithetd intézményen beliil.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
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megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijellt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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4. sz. melléklet A CSONTVARY ALTALANOS ISKOLA ADATKEZELESI
SZABALYZATA

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1.

ok~

Nyilvantarthato adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az 6raadod tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatdsi azonositoé szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

¢ az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozo adatok,

e a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e a tanulo oktatasi azonositd szama,
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3.

e mérési azonosito,
e a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
¢ a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

e a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e a tanulo didkigazolvanyanak sorszdma,

¢ a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

Adatok tovabbitasa

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

o a fenntartonak,
o a kifizetOhelynek,
o0 a bir6ésagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Gsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, o a

munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
0 a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-
mitkoddk részére tovabbithato.

A tanul6 adatai koziil
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a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magéantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben a fenntarto, birésag, rendorség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére,
b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonositd jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az

egeészségligyl, iskolaegészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodési helye, sziildje, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodadsi helye ¢és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s

ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartod részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd

szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartod szervezettdl a

fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi

rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, vagy ha az értékelés nem az
iskoldban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellenérzés
végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban

meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbodl azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithatod a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11.  Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld €és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuloval, sziilével valdé kapcsolattartas sordn
szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozti, a tanuld fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagbgus, a neveld és oktatdo munkat kdézvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a kiskoru tanuld6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

V. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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V. A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért feleld
miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kdzigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a
KIR-be.

A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanuloi jogviszonyban 4ll,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.
A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szdmat,

f) anyja nevét, g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgérsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,
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p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR mikddtetéje a KIR-ben
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A
sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati
kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mitkddtetdjének. A személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR muikodtetdje
a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,
c) oktatasi azonositd szdmat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét, 1) vezetdi beosztasat,
J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idOtartamat.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint
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10.

11.

12.

a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvéantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
mitkodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
miikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR -
ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A téarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositdé jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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