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|. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a
Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola (székhely: 3458 Tiszakeszi, Kozséghéza u. 18) (a
tovabbiakban: Intézmény) belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi
alapja

A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A Pedagogiai Programban
rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositasahoz az intézmény mikodésének, belsd
rendjének kialakitasa, a belso és kiilsé kapcsolatok szabdlyozasa €és azoknak a rendelkezéseknek a
megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tal elveiben
¢s tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

2. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalo
térvények és rendeletek

- A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2014. évi CV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény modositasarol
- 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 45/2014. (X. 27.) EMMI rendelet az egyes koznevelési tdrgyl miniszteri rendeletek
modositasarol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

- 2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

- 2011. évi CXII. Torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

- 110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.

- 26/1997. (XI1.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

- 368/2011. (XII.31) Korm. rend. az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol.

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
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3. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
hatalya

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat torzsdokumentumat, jogszabalyban eldirt kotelezd
mellékleteivel egyiitt a tantestiilet elézetesen véleményezi elkészitésében részt vesz. Az Intézmény
vezetOjének elOterjesztése utdn nevelltestiileti értekezleten torténd ismertetése sordn — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a Diakonkormanyzat, valamint a Sziiléi Szervezet
véleményezési jogot gyakorolnak.

Az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabdlyzata mellékleteivel egylitt az intézmény
fenntartdjanak a Mezdokovesdi Tankeriileti Kozpontnak a jovahagyasaval 1¢ép hatalyba, és
hatérozatlan idére szol.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény minden tanuldjara, alkalmazottjara és szerzOdéses jogviszonyban allo
munkatarsara, valamint az intézmény teriiletén tartozkod6 sziilokre, illetve az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 mas személyekre kotelezd érvényt.

4. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat és az intézményi
alapdokumentumok nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot mellékleteivel egyiitt, valamint a Pedagdgiai Programot az
intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz0déses munkatarsa, tanuldja, a gyerekek sziilei valamint
az érdekldddk megtekinthetik az intézményvezetdnél, az intézmény tanari szobajaban. Illetve az
iskola honlapjan: https://szechenyiistvanaltisk.edu.hu/

Az intézményvezetd, osztalyfonokok minden évben a jovendd elsds tanuldkat és sziileiket szoban
tajékoztatjak az altalanos iskolaban foly6 neveld-oktaté munkarodl, a mitkodés rendjérdl.

Atfogé, intézményi szintii informacié az alapdokumentumokrdl az intézményvezetdtél kérhetd
eldzetes idOpont-egyeztetés utan.

Il. Az intézmény altalanos jellemzai

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: 3458 Tiszakeszi, Kozséghédza u. 18.

KLIK azonositd: 046005

OM azonosito jele: 202993

Adodszam (Tankertilet) 15799658-2-41

Kozponti telefonszdma: 49/ 552-126

Kozponti faxszama: 49/ 552-127

E-mail cime:

kesziisk@gmail.com

Bélyegzok szovege:

- Hosszu: Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
3458 Tiszakeszi, Kozséghédza u. 18.
- Kor: Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

(kozépen a magyar cimerrel és azonosito sorszammal)
3458 Tiszakeszi, Kdzséghaza u. 18.
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Az intézményi bélyegzOk haszndlatira az intézmény alabbi beosztasban dolgoz6 alkalmazottai
jogosultak:

- 1gazgato

- igazgatOhelyettes,

- iskolatitkar,

- osztalyfonok (kizardlag osztalyfondki adminisztracid sordn, az iskola irod4jaban, vagy neveldi
szobajaban).

2. Az Intézmény szabalyszerii miik6dését meghatarozé
alapdokumentumok és bels6 szabalyzatok

- Szakmai alapdokumentum,

- Pedagdgiai Program ¢és Helyi Tanterv és mellékletei,
- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és mellékletei,

- Hazirend,

- Eves munkaterv.

3. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézmény alapitdja: Beliigyminisztérium

Az alapitdi jogkor gyakorloja: oktatasért felelés miniszter.

Az intézmény fenntartdja: MezOkovesdi Tankeriileti Kézpont 3400 Mezdkdvesd Széchenyi u. 12.
Az intézmény feliigyeleti szerve: Mezokovesdi Tankertileti Kézpont

Az intézmény miikodése felett torvényességi feliigyeletet gyakorol: a Mezdkovesdi Tankeriileti
Kozpont igazgatdja.

4. Az intézmény miikodési kérzete

Az intézmény a koznevelés helyi alapintézménye, amelynek hatokore elsdsorban a Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpont Mezdcsati Tankeriilethez tartozo telepiilések a beiskolazasi korzetnek
megfelelden.

Az altalanos iskola a fenntartd altal kijelolt korzettel miikodik, férdhelye mértékéig a felvételi
korzet jegyzéke szerinti lakohelyli gyermeket veszi fel. Kotelezd felvenni a korzetes tankoteles
tanulokat.

A szabad féréhelyek betoltésérdl a Nkt.-ben meghatarozott keretek kozott a Pedagogiai Programban
rogzitetteknek megfelelden az intézményvezetd dont.

5. Az intézmény tipusa

Az intézmény jogi személyiségli szervezeti egység. Nevelési-oktatasi intézmény, ezen beliil
altalanos iskola.
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6. Az intézmény tevékenységei

6.1. Alapfeladatok

- nappali rendszerii altalanos iskolai nevelés-oktatas (also, fels6 tagozat),
- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése, oktatasa,

- sajatos nevelési igényl tanulok gyogypedagogiai nevelése, oktatasa,

- magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés, oktatas,

- integracios felkészités,

- képességkibontakoztato felkészités,

- napkozi otthoni ellatas.

Az intézmény a szakmai alapdokumentumaban meghatarozott alapfeladatait intézményi keretében,
a jogszabalyok alapjan elkészitett és elfogadott Pedagdgiai Program alapjan végzi.

6.2. Az alapfeladaton tuli tevékenységek meghatarozasa

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez, azonban bevételi kotelezettsége teljesitése
érdekében, nem nyereségszerzés céljabol — alapfeladata ellatisanak sérelme nélkiil, lakossagi,
kozosségi igények kielégitésére, az alapteveékenységek feltételeként rendelkezésre allo személyi és
targyi kapacitas fokozott kihasznalasaval — kisegitd jellegli tevékenységet végezhet.

7. Az intézmeény jogallasa
Az intézmény jogi személyiséggel rendelkezd koznevelési intézmény a Mezokdvesdi Tankeriileti
Kozpont koltségvetési szerv szervezeti egysége.

7.1. Az intézmény képviselete

Az intézményvezetd 6nallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi ligy tekintetében.
Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatosag, hivatalos szerv eldtt és harmadik
személyekkel szemben képviselni.

Az intézményvezetd az ligyek meghatarozott korében eseti vagy allandé meghatalmazéssal
képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozojara.

7.2. Alairasi, bélyegzéhasznalati jog az intézmény képviseletekor
Az intézmény, mint jogi személy nevében f0szabaly szerint aldirasra egy személyben a képviseldje,
az intézmény vezetdje jogosult. A részletszabalyokat a hataskorok rendezik.

8. Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény 6nallo gazdalkodast nem folytat.
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9. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete
TISZAKESZI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA

|

Igazgato

|

Igazgatohelyettes

|

Pedagogusok, nevelést , oktatast kozvetleniil segito
munkatars

Technikai dolgozok
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lll. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek
feladatai

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a raciondlis, hatékony,
eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Rendelkezésére all 11 tanterem, koztiik szaktantermek (pl.: szdmitdgépes, torna). Az intézmény
rendelkezésére all tovabba egy iskolamiizeum. Felveheté maximalis tanul6létszam: 200 f6.

Az iskola ¢élén az igazgato all. Kbzvetlen segitd: az igazgatohelyettes. Az iskoldban — a vezetd
kozvetlen iranyitasa mellett — egy iskolatitkar miikodik.

Szakmai iigyekben a nevelGtestiilet gyakorolja a véleményezési és a torvény altal meghatarozott
jogokat.

A neveldtestiilet feladata az integracion beliil az altalanos iskolai alapfokll nevelés-oktatds sordn a
tanulot érdeklddésének, képességének megfelelden felkésziteni a kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre. Pedagogiai Programja szerint
biztositja a 6-16 éves korosztaly korszerii nevelését, képzését, miivelddését a csaldddal vald szoros
egyiittmiikddéssel. Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének madjait, folytatja az 6voda
felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl €s a tanulok képességének
maximalis kibontakozatdsardl, ellatja a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatokat,
felkésziti a tanulokat a tovabbtanulasra.

IV. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

1. Magasabb vezeté és vezetbi megbizasok, magasabb vezetbi
munkakér

Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil:
- azigazgato.

Vezetdi megbizasnak mindsiil:
- azigazgatOhelyettesi.

Nem jogszabalyon alapuld vezetd beosztas vezetdi potlék nélkiil, vezetési szempontbol:

1.1. Az igazgaté

Az intézményben a magasabb vezetdi megbizasrol és a megbizds visszavondsardl az Oktatasért
Felel6s Miniszter dont

Az altalanos munkaltatdi jogokat a tankeriilet igazgatoja gyakorolja felette.

Felel:

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért;

- a szakmai alapdokumentumban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;
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az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért;

a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezeéséért €s hatékony mitkodéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai, neveld-oktaté munkaért;

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢s mindségfejlesztési rendszerének mikodtetéséért;
a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermek- ¢és tanulobalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért;

a pedagogus kozéptava tovabbképzeési terv, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, az
alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tdrsadalmi innepek megszervezéséért;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

az alkalmazotti, nevelotestiileti értekezlet, dontés-elokészité forumok iiléseinek elokészitése,
vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a Pedagogiai Program megvaldsitasanak iranyitasa és szervezése;

a neveld, oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkdjanak irdnyitasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése, az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a Didkonkormanyzattal, illetve a Sziil6i
Szervezettel vald egyiittmiik6dés;

gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat, a munkakdorre benyujtott palyazat elbiralasat;
eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja €s mukodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a

rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszertli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
egy¢eb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

dont az intézményen beliili hatdskori €s egyéb vitdkban, kivizsgéalja a bejelentéseket ¢és
panaszokat;
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- gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

- teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
igyekben eseti vagy allando megbizast adhat;

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

2. Az igazgatdhelyettes

Az igazgatOhelyettest vezetd beosztassal a tankertiilet igazgatdja bizza meg a neveldtestiilet
véleményének kikérésével.

Az éltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd kozvetlen irdnyitasdval végzi, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Elldtja az intézményvezetd altalanos helyettesitését annak akadalyoztatdsa esetén korlatozott
jogkdrben, el nem halaszthat6 tigyekben; tartos akadalyoztatds esetén kiilon munkaltatoi intézkedés
szerint.

Feladata kiilonosen:

- megszervezi, ellendrzi az els6 osztalyosok beiratasat;

- iranyitja, szervezi, ellendrzi az 6vodakkal val6 kapcsolattartast;

- végzi az elsd osztalyosok felmérését;

- vezeti és ellendrzi az 1-4. évfolyam szakmai munk4jat;

- ellendrzi az osztalyfonokok gyermekvédelmi tevékenységét, egylittmiikddik a pszicholdgussal,
logopédussal, nevelési tanacsaddval, védondvel;

- kozremiikodik a taniligy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban;

- iranyitja a tovabbtanuldssal, beiskolazassal kapcsolatos munkat;

- szervezi a fogaddorakat, sziildi értekezleteket;

- eldkésziti az iskolai tanitasi 6ran kiviili megmozdulasokat, nyari taborozasokat, kirandulasokat,
tanulmanyi versenyeket;

- koordindlja az iskolai kornyezetvédelmi munkat;

- gondoskodik a helyettesitésrol, elszdmolasarol.

4. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok és a
munkavallalék jogallasa, feladat- és hataskére

Jogallasuk:

Az altalanos munkaltatdi jogkort az intézményvezeto gyakorolja

2023. évi LII. toérvény a pedagogusok 1) életpalydjarol 4. fejezete: A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra és a munkaltatora vonatkozo szabalyok, valamint az altalanos magatartasi
kovetelmények — hatarozza meg

4.1. Pedagogus

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 62. §-a,
valamint a pedagogus munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit
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tartalmazd 3. sz. melléklet hatdrozza meg. Feladataikat az intézmény Pedagdgiai Programja és az
annak részét képezd iskolai Helyi Tanterv alapjan latjak el. Kiilon megbizasok az iskolaban:

- osztalyfonoki,
- didkdnkormanyzatot segito,

4.2. Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

4.2.1. A pedagégiai-, illetve gyégypedagodgiai asszisztens

A pedagobgiai-, illetve gydgypedagogiai asszisztens a pedagogussal egylittmiikddve torekszik a
tanorai €s a tandran kiviili hatékony pedagodgiai munkavégzésére. Kozremitkddik a tanuldk
onkiszolgalési feladatainak és munkatevékenységének szervezésében és iranyitdsdban. Szervezi a
tanulok szabadidds tevékenységét. A Kkiilonleges bandsmodot igényld gyermekek tanodrai
munkdjanak, illetve a tandran Kkiviili tevékenységekbe valdo bevondsdnak, valamint a
gyermekvédelmi feladatok ellatasanak segitése.

A pedagogiai-, illetve a gyogypedagogiai asszisztens részletes feladatait a munkakori leiras
hatdrozza meg.

4.2.2. Iskolatitkar

Az iskola adminisztraciés munkdjat az igazgatohoz kozvetleniil beosztott iskolatitkar segiti. Az
iskolatitkar fobb feladatai:

- taniligy-igazgatasi szervezési feladatokban valo kozremiikodés, elokészités;
- vezeti a tanulok nyilvantartasat, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat;
- eldkésziti az igazolatlanul mulaszto tanuloval kapcsolatos jelentéseket;

- gondoskodik a balesetvédelmi jegyzékonyvek tovabbitasarol;

- kezeli a didkigazolvany-igényl6 lapokat;

- kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,;

- intézi az iskola tigyiratkezelését;

- vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.
Az iskolatitkar részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

4.2.3. Pedagogiai asszisztens

- Feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

- Segiti, el6késziti a pedagdgusok oktatd-neveld munkajat.

- Részt vesz az iskolai, linnepi és szabadidds programok eldkészitésében, szervezésében, le-
bonyolitdsaban.

- Rendezi a faligjsagokat, a hirdet6tablakat.

- Ellatja a tanuldkkal, pedagdgusokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyeket, a feliigyeleti ora-
kat beirja a Kréta elektronikus naploba.

- Az adminisztrativ feladatai soran kapcsolatot tart a kiilonb6zo intézmények képviseldivel, a
kapcsolattartashoz igénybe veszi a kiilonb6z6 kommunikacids és irodatechnikai eszkozoket,
szamitogépet, telefont.

- Az adminisztrativ teenddi soran az irdsos anyagokat, kiilonb6z6 nyomtatvanyokat, dossziék-

ba, iratrendezokbe teszi.
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- Segiti a tanulok ligyintézéssel kapcsolatos teenddit.
- Elkiséri a tanulokat az intézményen kiviil rendezendd programokra stb.
- A fentieken til mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy

jogszabadly, intézményi szabalyzat eldir.

4.2.4. Technikai dolgozdék: takariték, karbantarté

Az intézmény miikodési feltételeit segitd technikai dolgozok. Munkéjukkal az oktatds-nevelés
kozvetlen feltételrendszerének (osztalytermek, szaktantermek, folyosok, kiszolgadld helyiségek)
tisztasagaért, esztétikussdganak megtartasaért felelnek. Naponkénti teenddik ellatisa soran a
szlineteket kovetden a mosdok tisztasagat ellendrzik, szlikség esetén fertdtlenitést végeznek.

A karbantarté a munkakori leirasdnak megfelelden végzi a feladatait, szintén az oktatds-nevelés
feltételrendszerének megtartasaért.

Munkéjukat a felettesiik utasitasai alapjan, a munkavédelmi €s biztonsagi eldirdsok betartasaval, a
vonatkozo6 szakmai szokasoknak megfelelden végzik. Feladataikat munkakdri leiras tartalmazza.

5. Helyettesitési rend

Akadalyoztatas esetén a helyettesités ellatdsa a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint
torténik.

Az igazgatét tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Kivételes egyideju akadalyoztatasuk
esetén a helyettesitést a rangidés pedagoégus latja el. A miikodés kozben felmeriild azonnali
intézkedéseket is a helyettes koteles ilyenkor megtenni.

A vezetdi feladatok elldtdsa az intézmény nyitva tartdsi idején beliil az intézményvezetd és
intézményvezetd-helyettes munkaideje lejartat kovetden megbizasi iigyelet szerint torténik. A
megbizas ilyenkor az azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki (pl.: baleset, tlizriado).

6. Kiadmanyozasi jogko6r

Az iskola nevében aldirasra az intézmény vezetdje jogosult.

Kiadomanyozza a 1-2. elndki utasitas 12-13.§-ban foglaltakat.

12.§ A jogi személyiségli szervezeti egység vezetdje kiadmanyozza:

a) a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, a
jogi személyiségli szervezeti egység kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait,

b) a jogi személyiségli szervezeti egység napi miikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

c) a jogi személyiség szervezeti egység szakmai feladati ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

d) a kozbenso intézkedéseket;

e) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovéabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

1) az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személységéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat.

13. § Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése,a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatol
intézkedések iratait;

10
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b) a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi intézkedést;

¢) az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

d) az intézmény szakmai feladati ellatasdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti
igazgatd szamdara nem tartotta fenn;

1) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagédban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo
ligyiratokat az intézményvezet6-helyettes irja ala.

7. Az intézmény k6zosségei

7.1. Az alkalmazotti kozosség

Vezetoje: az igazgato.
Tagjai: az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy alkotja.

7.2. Jogkore

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézményvezetd megbizasaval és a
megbizds visszavondsaval Osszefliggd dontésekben, amelyet Osszalkalmazotti értekezleten
gyakorol.

7.3. Miikodése

Ossze kell hivni az 6sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozd fenntartdi
dontések meghozatala eldtt, vagy 0Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi.

Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmaddnak jelenléte sziikséges. Az
Osszalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

8. Nevelotestiilet

8.1. Nevelbtestiilet
Vezetdje: az igazgato.
Tagjai: az iskola valamennyi pedagdégus-munkakort bet6ltd alkalmazottja.

8.2. Jogkore

A neveldtestiilet dontési és egyéb jogkorét a Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 70. §-a, illetve a
rendelkezés 117. §-a szabalyozza.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A
tankertileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 06ndllo jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestillete van. A nevelési-oktatasi intézmény

neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
11
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kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A nevelétestiilet jog- és feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére — meghatarozott idore
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, de véleményezési jogkorét nem ruhdzza at a
kovetkezd dokumentumok modositasakor:  Pedagdgiai Program,  Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat,

tovabba dontési jogkorét nem ruhazza at a kovetkezO dokumentumok moddositasakor,
elfogadésakor:

- Hazirend,

- Munkaterv,

- Tovabbképzési program,

- az intézmény munkdjat értékeld dsszefoglald elemzése, értékelések, beszamolok,

- a didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyéasa,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljardo pedagdgus kivalasztisa, kivéve az egyéni érdeksérelemre
valé hivatkozassal benyujtott tanuldi feliilbiralati kérelmet kivizsgald haromtagu bizottsagba a
pedagdgus delegélast.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az intézményvezetd koteles kikérni a nevelOtestiilet
véleményét intézményvezetd-helyettes megbizdsa illetve a megbizds visszavonasa elott. A
nevelQtestiilet a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkorét a tobbi kérdésben a szakmai
munkako6zosségi vezetokbol allo bizottsagra ruhdzza at.

A nevelétestiilet jogositvanyait altalaban a neveldtestiileti értekezleten gyakorolja.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, valamint a feladatok ellatasaval
megbizottak beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

A nevelétestiilet dontési jogkorébol atruhazza
a, Az érintett osztalyban tanit6 pedagégusokbdl és az iskolavezetés tagjaibol all6 bizottsagra

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat,

- annak a tanulonak az osztdlyozd vizsgira bocsatasat, akinek mulasztdsa meghaladja a
jogszabalyban meghatarozott mértéket és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelheto,

- az osztalyzat modositasat a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény 54. §-a 6. bekezdése alapjan, ha a
pedagogus altal adott év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér az évkozben adott
érdemjegyek atlagatol. A bizottsag a fenti esetekben az osztidlyoz6 konferencian dont, errdl
jegyzokonyvet készit és az altala hozott hatarozatrdl a félévi és a tanévzar6 testiileti értekezleten
beszamol a nevelbtestiiletnek.

b, Eseti fegyelmi bizottsagra

- a fegyelmi eljaras illetve a fegyelmi targyalds lebonyolitdsat valamint ennek sordn a fegyelmi
hatarozat meghozatalat jogszabalyban foglaltak szerint,

A neveldtestiilet a védelmezett fegyelmi vétség elkovetése utdn harom munkanapon beliil dont a
fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi bizottsag felallitasarol. A fegyelmi bizottsag allando
tagjai:

- a didkonkormanyzatot segitd tanar,

- a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok elladtdsdval megbizott alkalmazott,

- az iskolavezetés tagja.

A fegyelmi bizottsag valtoz6 tagjai:

- a tanulot tanito tanarok.

A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi eljaras hatdrozatanak meghozatalat kovetd hét munkanapon
beliil beszamol a nevel6testiiletnek.
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¢, A szakmai munkako6zosség-vezet6kbol, az iskolavezetés tagjaibdl, a konyvtaros tanarbol és
a tankonyvfeleldsbdl all6 bizottsagra

A tankonyvrendelés véglegesitését és a konyvtari tartds konyvek kivalasztasat. A munkakozosség-
vezetok eldzetesen tdjékoztatjdk munkak6zosségiik tagjait a tankonyvjegyzéken szerepld
tankonyvekrdl és egyeztetik a tankonyvvalasztast.

d, A nevelotestiilet két illetve sziil6i kozosség egy tagjabol allo bizottsagra

Az egyéni érdeksérelemre vald hivatkozassal benyujtott tanuldi feliilbiralati kérelem kivizsgalasat.
A bizottsag tagjai

- osztalyfonok,

- az intézményvezeto,

- az érintett tanulo(k) osztalyanak sziil6i kozosségi képviseldje.

A bizottsag a feliilbiralati kérelembenytjtasat kovetd 15 napon beliil megtartott iilésén kivizsgéalja
az ligyet és — amennyiben tovabbi vizsgalat nem sziikséges — dontést hoz, amelyrdl hét munkanapon
beliil beszamol a neveldtestiiletnek.

- a tanulmanyok alatti vizsga halasztasanak engedélyezését,

Az intézményvezetd a vizsgahalasztas engedélyezése eldtt kikéri a tanuld osztalyfonokének, az
érintett szaktanarnak a véleményét ¢és dontésérdl hét munkanapon beliil t4jékoztatja a
nevelQtestiiletet.

- az iskolaba egyénenként felvett tanulok osztalyba vagy csoportba soroléasat,

Az intézményvezetd dontése elott kikéri az érintett osztalyfonokok és a szakmai munkak6zosség
véleményét és dontésérdl hét munkanapon beliil tajékoztatja a neveldtestiiletet.

8.3. A neveldtestilet Fegyelmi Bizottsaga

Feladata: a tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgaldsa és dontéshozatal.

A Fegyelmi Bizottsag allando tagja:

- az intézményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettes,

valtozo tagjai:

- atanulo osztalyfénoke,

- az a két pedagogus, aki a tanuldt a heti legmagasabb 6raszamban tanitja,

- adidkonkormanyzat képviseldje.

Az intézményvezetd a tanuldi fegyelmi iligyekrdl a tanévzard neveldtestiileti értekezleten koteles
tajékoztatast adni.

8.4. A tanuldék kozossége és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek és a tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos oOrarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség maximalis tanulolétszdma jogszabalyban
meghatarozott, az osztalykozdsség €1én pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a tantargyfelosztast figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg. Az
osztalyfonok jogosult az osztalykozdsségben tapasztalt problémak megoldasara az osztalyban tanito
pedagbdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

A didkonkormanyzat és miikodése

A tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds tevékenységének
segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikddik. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az
iskolai DOK-6t segité tanr is érvényesitheti.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:
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- a jogszabdlyban meghatirozott kérdésekben a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat
elfogadasakor;

- a Hazirend elfogadasakor.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata szerint

alakitja ki.

A DOK-6t segitd tanidrt az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatdsaval. Az iskolai

diakdnkormanyzat pedagogus megbizottja képviseli a tanuldok kozosségét az iskola vezetdségi, a

neveldtestiileti  értekezletek vonatkozd napirendi pontjaindl. Az osztaly-didkdnkorményzat

képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény

vezetdjét.

9. A szervezeti egységek egylittmiik6désének szinterei

- alkalmazotti értekezlet,

- nevelotestiileti értekezlet,

- munkaértekezlet,

- e-mail-en kiildott informaciok, kérések, emlékeztetok.

V. A szakmai munka belso ellen6rzésének rendje

1. Az igazgato ellenérzési tevékenysége

Alapja: a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szo-
16 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

Az intézményvezetd kdzvetleniil ellendrzi

- azigazgatohelyettes és
- a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkadjat.

Az ellenérzés modszerei:

- beszamoltatés és

- célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

Az intézményvezetd az ellendrzéshez tlitemtervet készit. A beszamoltatds lehet kdzvetlen, torténhet
szoban vagy irasban, valamint beszdmolasnak mindsiil az is, ha az iskola vezetd testiileti szerve az
intézmény tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

Emellett folyamatosan figyelemmel kiséri TER szabalyzatanak iitemtervét — azzal osszhangban
dolgozik

Az ellendrzési iitemterv:

Szeptember
- E-naplo kitoltése, tanmenetek, anyakonyvek megnyitasa

Oktober
- fogadoorak, felmérések kiértékelések, E-napld vezetése

November
- elso féléves oralatogatasok megszervezése — egyeztetése (folyamatos), E-naplo vezetése
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December:
- E-naplo vezetése

Januar:
- E-naplo vezetése, féléves bizonyitvanyok dokumenticioja, munkaterv daltal meghatarozott
feladatok ellendrzése

Februar:
- E-naplo vezetése, masodik féléves oOralatogatasok megszervezése (folyamatos) — egyeztetése,
kozépiskolai beiratkozasok ellendrzése

Marcius:
- E-naplo vezetése

Aprilis:
- E-naplo vezetése, 1. osztalyos beiratkozasok ellendrzése

Majus:
- E-naplo vezetése, osztalyzatok/értékelések, mérések figyelemmel kisérése

Junius:
- E-naplo vezetése, év végi adminisztracio kdvetése,

2. A pedagégiai munka belso6 ellenérzésének rendje

2.1. A belso ellenérzés céljai, feladatai

Az intézményben foly6 neveld-oktatd munka atfogd ellendrzése, a felmeriilo hibdk észlelése és
korrigéalasa, a hatékonysag novelése.

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagodgiai tevékenység
jogszertiségének, hatékonysaganak ellendrzése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és
sziikséges megerdsiteni a pedagogusok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo
felszereléseket felujitani, illetleg bdviteni. Az ellendrzést az intézményvezetd, a helyettes és a
munkakozdsség-vezetok végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

2.2. A belsé ellenérzés teriiletei és tartalma
Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka egésze.

2.3. A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mitkddeéséért az intézményvezetd felelds.
Ezen tilmenden az intézmény minden felels beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén.

A Nevelési Tanacs javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd késziti el a pedagdgiai munka
belsd ellendrzésének iitemtervét. A belsd ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy
valamennyi pedagdgus munkajat évente ellendrizzeék, értékeljek. A rendszeres mindsitések mellett
legaldbb Otévente valamennyi pedagdgus fejlesztd értékelését is el kell végezni. A pedagodgus
kérheti, hogy munkdjanak segitése érdekében oOralatogatds sordn felmérjék neveld és oktato
munkdjanak hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai modszereit.
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2.4. A belso ellendrzés végrehajtasanak kérdései

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, és ez keriil litemezésre az éves munkatervek
alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerii ellendrzésekre is sor keriil.

Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti

- az ¢érintett pedagdgus,

- asziil61 munkakozosség, amelyet az intézmény vezetdje engedélyez.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagodgussal, aki arra
észrevételeket tehet.

2.5. A belsé ellenérzés formai, modszerei
- Oralatogatas,

- Oraelemzés

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok, felmérések,

- napléellendrzés, dokumentumok ellendrzése.

2.6. Az ellendrzésre jogosult személyek
- azigazgato

- azigazgatOhelyettes

- (sajat osztalyukban) az osztalyfonokok

- felkérésre kiilso szakérto

Az ora ellendrzését végzé személy a KRETA naploban az ellendrzés tényét jegyzi.

A pedagdgus adminisztracios feladatainak ellendrzése folyamatos az iskolavezetdség részérdl. Az
ellendrzést végzo feladatai a munkakori leirasban jelennek meg.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit az érintettek kiértékelik,
megvitatjak, és ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az
intézmény vezetésénél.

Az eldzd tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait Osszegezni kell a tanévzard értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal 0Osszefiiggd intézkedésekrol
intézkedési terv késziil. A hibak kijavitasa utdlagos ellenérzéssel torténik.

VI. A vezetok és a Szuldi Szervezet kozotti kapcsolattartas

1. A Sziil6i Szervezet az altalanos iskolai intézményben

A Nkt. alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére Sziiloi
Szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az osztalyok Sziiléi Szervezeteit az egy osztalyba jard gyermekek, tanulok sziilei alkotjak. A
osztalyok Sziiléi Szervezetei a szilok korébdl képviselot valasztanak. Az osztalyok sziil6i
kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskola Sziiléi Szervezetébe az osztalyok sziiléi kozdsségei képviseldt delegalnak. Az iskolai
Sziildi Szervezettel az intézményvezetd és helyettese tartanak kapcsolatot, biztositjak a magasabb
jogszabalyokban el6irt jogositvanyaik gyakorlasat.

A neveldtestiileti értekezleteken a Sziiléi Szervezet elndke részt vehet.
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2. A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok

- dont sajat  mikodési  rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol

- tajékoztatast kérhet a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben

- javaslatot tehet az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban

- véleményezi dontés eldtt az iskolai dokumentumokat és az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, valamint
vezetdjének megbizdsaval ¢és e megbizds visszavonasaval kapcsolatos fenntartoi
eldterjesztéseket

- véleményezi a tankdnyvtamogatés felhasznalasanak modjat, illetve a tankoényvrendelést

- egyetértési jogot gyakorol a gyermeke heti orarendjének Osszedllitasanadl a tankonyvek
tomegével kapcsolatosan /A tanitdsi napok tankdnyv tomege legfeljebb harom kilogramm lehet./

3. Az iskolai sziil6i k6z6sséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak Sziil6i Szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A Sziiléi Szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziil6i
Szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziiléi Szervezet osztalyképviseldit az intézményvezetd a munkatervben rogzitett iddpontban,
tanévenként legaldbb egyszer hivja 0Ossze, €s tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és
feladatair6l, valamint meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét ¢s javaslatait.

3.1. A szulék szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a Nkt.-nek megfelelden — a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast
ad. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos tajékoztatdsainak modja a
sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziilok a Pedagogiai Programrol tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl az
intézményvezetdi fogadooran.

3.1.1. A szil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiloi kozOssége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett
idéponta, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziildi
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk az osztdlyban
oktatd neveldket, 0j pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfondk, és a Sziildi
Szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriilé probléméak megoldasara.

Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat ssze.

3.1.2. A szul6i fogadéorak rendje

Az intézmény pedagodgusai a sziiloi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontu, kdzos sziildi fogadoodrat tart az
altaldanos munkaidén tli idépontban (16 6ra utan). A fogaddorak iddtartama legalabb 120 perc. A
tanulmanyaiban jelentésen visszaesO tanuld sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivija az
intézményi fogadoorara.

Ha a gondviselé a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.
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3.2. A szuldk irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irdsbeli tajékoztatdst ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajekoztatd (ellendrzd) fiizetekben. Félévkor a félévi bizonyitvany dokumentalja a tanuld
elémenetelét, amelyben az érdemjegyek bejegyzése betlivel torténik.

Az intézmény tovabba tdjékoztatja a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s a
sziikséges aktualis informéciokral is.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozdé minden értékelést, érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo altal atnyujtott tajékoztatd flizetben is feltiintetni, azt
datummal, kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irdsos szdmonkérés eredményét a feladat
kiosztasa napjan kell beirni.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztadlynapld és a tdjékoztatd fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztatd fiizetbdl a hianyzé érdemjegyeket.

Az osztalyfonok levélben értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye
vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

VIl. A vezetdk és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartas
(az intézményben jelenleg nem miikodik intézményi tanacs)

1. Az Intézményi Tanacs

A Nkt. 73. § 3-4 bekezdése alapjan az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
sziilok, a tanulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,
egyhdzi jogi személyek azonos szdmu képviseldjébol és a fenntartd delegaltjabol allo Intézményi
Tanécs hozhato 1étre.

Az Intézményi Tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, tigyrend
alapjan mikdodik.

2. Az Intézményi Tanacs részére biztositott jogok a 20/2012. (VIil.31)
EMMI rendelet 121. §-a alapjan —Dént
- miik6dési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
- elnokének és tisztségviseldjének megvalasztasarol, tovabba
- azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tandcsra
atruhazza.
Véleményt nyilvanit:
- a Pedagodgiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, a Héazirend és az
iskolai munkaterv elfogadasa elétt,
- az intézményben foly6 fakultativ hit- ¢és valldsoktatds idejének ¢és helyének
meghatarozasahoz,
- az intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd program megvalositdsaval kapcsolatban
meghatarozott legmagasabb 6sszeg tekintetében,
- az intézmény vezetdjének félévenkénti beszdmolodja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a
fenntartd szamara az iskola mitkddésével kapcsolatos allaspontjat
Kezdeményezi:
- arendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat,
- intézményi alapitvany létrehozasat.
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VIIl. Az intézmény kuls6 kapcsolatainak rendszere

1. A kiils6 kapcsolatok célja, formadja és moédja

Intézményilink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢€s cégekkel.

Intézménylink  kozremiikodik a  gyermekek — veszélyeztetettségének — megel6zésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egylittmikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kiilonb6z0 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

1.1. Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az iskola széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a megyei €s orszagos szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval.
Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

1.2. A kapcsolattartas formai és maédjai

- kozos értekezletek tartasa,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- mddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

- koz0s tinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

1.3. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az
alabbi szervezetekkel:

- afenntartoval,

- atobbi koznevelési intézménnyel,

- pedagogiai szakszolgalattal, szakmai szolgéltatdval,

- agyermekek egészségiigyi ellatdsarol gondoskodo tarsintézményekkel,
- agyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

- a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal,

- atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

- az intézmény tamogato alapitvanyaval,

- egyéb szervezetekkel (példaul renddrség).
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IX. A miikodés és a létesitmények hasznalati rendje

1. Nyitvatartas

Nyitvatartasi idok:

Hétfo-péntekig: 7:00-17:00 6raig. Irasbeli kérelemre sziikség esetén 18:00-ig iigyelet rendelhetd el.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

A tanitasi sziinetek alatt, tovabba a pihendnapokon (szombat, vasarnap), munkasziineti napokon az

intézmény rendezvényeinek megfeleléen, valamint egyedi esetekben a KLIK Mezdcsati Tankeriilet
1gazgatdja altal kotott megallapodasok szerint torténik a nyitva tartas.

Ugyeletek:

- Az iskola titkarsdga minden munkanapon délel6tt 8-12 ora kozott tigyeletet tart.

- A tanuldk ligyeinek intézésére a nyari sziinet alatt az iskoldban minden hét szerdai napjan 9
oratol 12 oraig tigyeletet kell tartani.

- Az iskola sziinetek alatt csak akkor tart napkdzis ligyeletet, ha azt legalabb 10 gyermek sziil6je
igényli.

A szorgalmi id6 elokészitése az augusztus 21. napjatol augusztus 31. napjaig tartd idészakban
torténik. Ebben az iddszakban kell szervezni a kiilonbozeti €s javitovizsgakat.

2. A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelds minisztérium évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rdgziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

2.1. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miitkodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢és idépontokat:

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjait,

- az intézményi rendezvények ¢€s tinnepségek maodjat és idépontjat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi) rendjét,

- atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat — a kiadott rendelet keretein beliil,

- abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét.

2.2. A tanitasi napok rendje

Az oktatés és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd drarend
alapjan torténik, pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
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A napi tanitdsi id6 az intézmény hazirendjében meghatarozottak szerint tart. Indokolt esetben az
intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el, illetve engedélyezhet. A tanitasi 6rak
id6tartama: 45 perc.

A tanitasi ordk (foglalkozdsok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi oOrak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben, az intézményvezetd tehet. A tanitasi
orak tanuldkra vonatkozo szabdlyait a hazirend tartalmazza.

2.3. Az 6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idOtartama: 10-20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek indokolt esetben tartott roviditett 6rdk alkalmaval rovidithetok. Ekkor a sziinetek
legkisebb id6tartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szell6ztetni kell. A 2.
¢és a tovabbi Orakozi szilinetet (4prilistol oktoberig) a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség
szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

2.4. Az intézményi felligyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti
kotelezo tanitdsi ordk €s a tanoran kiviil foglalkozasok alatt a tanuldokra a tanorat vagy a
foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az o6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6
elétt és utan a tanulok felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagoégusok latjak
el.

Az intézmény évente tigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért az intézményvezetd a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére
kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az
tigyeletes pedagdgus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

3. Az intézmény munkarendje

3.1. A vezetdék intézményben valé tartéozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetdnek kell az épiiletben tartdozkodnia. Ezért az
intézmény vezetdi, a munkakdri leirdsukban rogzitettek alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

3.2. A munkavallalék munkarendje

Az intézmény zavartalan miikdése érdekében a dolgozok munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok
betartasaval — az igazgato allapitja meg. A dolgozok munkakori leirdsait egységenként az igazgato
késziti el. Minden dolgozonak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a fenntartd altal megbizott személy tartja.

3.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait ¢és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje (a torvény szerint 40 ora) kotelezd
orakbol, valamint a nevelé-oktatdé munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellato pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 15 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése
érdekében a pedagdgust hidnyzéasa esetén lehetOség szerint szakszerien kell helyettesiteni. A
tavolmarado pedagdgus az eldzetes bejelentéssel egy idOben azt is jelezze, hogy melyik osztalyban
mi a soron kovetkezd tananyag, valamint a szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket,
taneszkozoket, kulcsokat a helyettesitd tanar rendelkezésére kell bocsatani.

A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elott
negyed ordval jelezni kell az intézményvezetOnek, illetve intézményvezetd-helyettesnek, akik
gondoskodnak az eseti helyettesitésérol a fentiek szerint.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitdsi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja, a Nevelési Tanacs
javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagogus
alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét is.

3.4. A nevelést oktatast kozvetlenil segitok munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rendjét az
intézményvezetd allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezet6t vagy helyettesét.

3.5. A tanulék munkarendje
A tanuldok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg.

4. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

4.1. Rendszeres tanéran kivuli foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége,
a Sziil61 Szervezetek, kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az intézmény a tanév tanoran kiviili valaszthatd foglalkozasait minden tanév tanévnyiton hirdeti
meg az ¢éves tantargyfelosztas alapjan, foglalkozdsonként heti 1-2 o6raban. A tanulok
érdeklddésiiknek megfelelden az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyokon szeptember 15-
ig valaszthatnak koziiliik.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd rogziti az iskola heti tanoran
kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

4.1.1. A napkozis foglalkozasok

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni €s tanuldszobai
ellatasat.
A jelentkezeést sziiloi alairassal irasban kell jelezni.

A napkozis foglalkozasok rendje:
- atanitasi orak utan folyamatosan kovetkezik a napkdzis munka,
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- koz0os ebédelés, levegdzés, pihenés,

- egységesen 14.30 orakor kezdddik a tanulasi idd,

- 15.30 o6ratol 15.45 o6raig uzsonnaidé ez idé utdn a sziil6k folyamatosan viszik a tanuldkat,
amennyiben nem 6nalléan mennek haza.

4.1.2. Diaksportkor (jelenleg nem miikédik az intézményben)

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgds és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tarthatnak a testneveld
tanarok.

Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zd sportagi (kosarlabda, roplabda, labdariugas)
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

4.1.3. Szakkorok (jelenleg nem miikodik az intézményben)

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden
indithat az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az intézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkdri naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas
tikkr6zOdhet a tanulo szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok mikodésének feltételeit
az iskola koltségvetése biztositja.

4.1.4. Enekkar(jelenleg nem miikédik az intézményben)

Az ¢énekkar célja a megfelelé adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk létrehozasa. Vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztosithatja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei
programjat, ezért miikddésének minden koltségét az iskola viseli.

4.1.5. A konyvtar (jelenleg nem miikodik az intézményben)

Az iskola konyvtara a kozségi konyvtarral kozosen miikodik. A konyvtar a konyvtari tanorakon és
minden tanitdsi napon nyitva tartasi idejében all a tanuldk és a pedagogusok rendelkezésére. A
konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar
hasznalati rendje intézkedik.

4.1.6. Felzarkoztaté foglalkozasok (jelenleg felzarkoztaté foglalkozasok
megtartasara nincs lehetéség az alacsony pedagoguslétszam miatt)

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas.
A foglalkozast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.

4.1.7. Fejleszt6 foglalkozasok

A foglalkozésok célja a szakvéleménnyel vagy szakért6i véleménnyel rendelkez6 tanulok szdmara
torvényileg eloirt fejlesztés.

4.2. Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

4.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon vald
részvétele kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében lehetséges.
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Tanuloink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a pedagdgusok hatarozzdk meg
¢és Ok feleldsek a lebonyolitasukért is. A szervezést a szervezo pedagogus iranyitja.

A versenyre valo tanari felkészités utan a tanul6 részvétele, a versenyen kotelezo.

4.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, amelyek célja — a Pedagogiai
Program célkitlizéseivel 0sszhangban — hazank tdjainak és kulturdlis 6rokségének megismertetése
¢és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas utan, tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi
szlinetben szervezhetdk.

A kirandulds varhaté koltségeirdl a sziiloket az E-Kréta feliiletén illetve papiralapon kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A tanuld szocialis
helyzetétdl fiiggden a kirdndulds koltségeihez az iskola €és az iskolai alapitvany is hozzajarulhat
(amennyiben mikodik).

A kirdndulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsdhoz  sziikséges, osztalyonként legalabb két fo6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

4.2.3. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetok az osztalyk6zosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi
idében torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

4.2.4. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii
rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a
tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama
érinti a tanitasi idot.

5. Az iskola létesitményeinek hasznalati rendje

5.1. Az épulet egészére vonatkoz6 rendszabalyok

Az épiiletre kihelyezett lobogdok gondozasa a takaritondk €s a karbantart6 feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartd6zkod6 minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

- azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

5.2. Balesetvédelmi rendszabalyok
Minden tanévben az alakulod értekezleten keriil sor a kozalkalmazottak balesetvédelmi, tlizvédelmi
oktatasara (a részletekrdl a munkavédelmi szabdlyzat rendelkezik). Az osztalyfonoknek az
osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:
- atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, amelynek soran ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa...)

bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;

- tanulményi kirandulésok, turdk eldtt;
- rendkiviili események utan;
- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokkal, a kotelezd viselkedési
szabalyokkal, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartassal
kapcsolatban.

A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az osztalynaploba
¢s az ellendrzdbe be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Koteles tovabba az informatikat, technikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitdo szaktanar a tanév
legels6 szakorajan felhivni a tanuldk figyelmét a tantargyi oOrdkon eldforduld specialis
veszélyforrasokra, baleseti lehetdségekre. A  megtartott specidlis, szakordkhoz kotott
balesetvédelmi-tiizvédelmi oktatas dokumentdlésa a szaktanar feladata.

5.3. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet fObejaratat nyitva tartasi idében
lehetdség szerint egy munkavallalo feliigyeli. Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitva
tartasi id6 alatt is az liresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltzéket
¢és egyeb helyiségeket.

Az osztalytermeket mindig az ordra érkez6 pedagdgus koteles kinyitni. A tantermek zardsa tanitasi
1d6 utan, illetve az épiilet zarasa nyitva tartasi id6 utan a takaritok feladata. Ilyenkor 6k ellendrzik
az elektromos berendezések aramtalanitasat is.

5.4. A latogatas rendje

5.4.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Az iskola szolgaltatasainak igénybevétele a kiils6 haszndlok szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben vald benntartozkodds azonban nem zavarhatja a neveld, nevel6-oktatdé munka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezoket elészor az intézményvezetd fogadja
abban az esetben is, ha a megbesz¢€l€s, ellendrzés, szaktanacsadas mas pedagogust érint.

A féépiiletben hivatali 1id6 alatt megjelend kiilsd személyek a portasnak vagy a takaritoknak
bejelentik joveteliik céljat, aki szlikség esetén megfeleld tajekoztatast ad az ligyintézés helyérdl.
Kiilonbozo helyiségek tankeriilet altali bérbeadéas esetén az errdl szold szerzddés tartalmazza az
igénybevételnek €s a kiilsé személyek belépésének, benntartozkodasanak rendjét.
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5.5. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasar6l — ha az nem
vesz€lyezteti az alapfeladatok ellatdsat — az érintett kozosségek véleményének kikérésével, a
Mezdkovesdi Tankeriileti Kozpont altal kiadott Terembérleti Szabalyzatban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az intézmény Dbérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben vald tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét, a nyitassal és a takaritdssal
kapcsolatos koltségeket.

5.6. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

5.6.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartdsi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznélat
céljanak €s idépontjanak megjelolésével.

5.6.2. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitdsi idében és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A tantermekben és a szaktantermekben a tanulok csak
a terembeosztasban feltiintetett iddben tartézkodhatnak, kizarélag a pedagogus jelenlétében.
Tanitasi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett szakkor keretében
tartozkodhat az iskolaban — a hdzirend betartasaval.

5.6.3. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe vald atvitele a terem felelosének (szertaros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
amelynek egyik példanyat a titkdrsdgi iroddban kell leadni és iktatni, masik példanya az
intézményvezetonél marad.

A berendezés visszaszolgaltatasakor az intézményvezetonek ra kell vezetnie a példanyokra a
visszaszolgaltatds datumat, és az egyik példany az intézmény irattaraba keriil, a masik pedig a
kozalkalmazottnal marad.

5.6.4. Karbantartas és kartérités

A takaritok €s a karbantart6 felelés a tantermek, szaktantermek, a tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az intézmény vezetO-helyettesének
jelenteni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjeldlésével. Az intézményvezetd-helyettes
értesiti a Tankeriilet mikodtetési tigyintézdjét a meghibasodasokrol. Az 0jboli hasznalatbavételrol is
0 ad tajékoztatast. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a sziilét
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értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével, gondviselével
torténd rendeztetése.

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

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyoményainak é&polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozod
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az
egymas iranti tiszteletre nevelik.

1.1. Nemzeti iinnepek

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintii innepélyt tartunk az aldbbi nemzeti {innepek
elott:

- oktober 23.

- marcius 15.

A nevelGtestiilet dontése alapjan, iskolaradion és faligjsdgon keresztiil tartott megemlékezések az
alabbiak:

- oktober 6.,

- magyar kultira napja

- koltészet napja

- megemlékezés Székely Attila igazgatd-tanitorol,

- aktualis nemzeti évfordulokhoz kapcsolodd megemlékezések,

- a kommunista diktatura és a holocaust aldozatairdl torténé megemlékezések.
- Nemzeti Osszetartozas napja

1.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

- az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvény: Széchenyi-nap — Eurdpai Didksport
napja,

- tanulmanyi versenyek és vetélkedok,

- linnepélyes tanévnyito,

- karéacsonyvaro nap,

- madarak- és fak napja

- palyaorientacios nap,

- Fold napja,

- ballagss,

- lnnepélyes tanévzaro,

- az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei (klubdélutanok, farsang, évzaro
bankett),

- nyari tdborok (példaul napkozis tdbor, sporttabor) esetenként.
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2. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény anyagi lehetdségének fiiggvényében évente két alkalommal iskolaujsagot adhat ki
sajat miikodésérdl, a pedagogusokrol és a tanuldkrol, valamint a kiemelkedd eseményekrdl. Az
Ujsag anyaganak szerkesztésében az iskola pedagogusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi ¢€s sportrendezvényekre) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok ¢és a tanuldk szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést jelentsen. Az intézményi szintli iinnepélyeken ¢&s rendezvényeken a
pedagbdgusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Xl. A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

1. Az egészségligyi prevencioé rendje

Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z0 orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza. A fenntartdé és az iskolaorvos kozotti szerzdédéses megallapodas
alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- atanulok évfolyamonkénti vizsgalata és ortopéd sziirése,

- akonnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalata,

- fogaszati kezelés.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, a vizsgélatok a tanitas elott
vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védono a tanév elején elkészitett, az intézményvezetonek leadott
iitemtervben jelzi. Az osztalyfonokoket, szaktandrokat, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy
osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek, az iskolatitkar tajékoztatja az aktualis
egészségiigyi ellatasrol. A sziil6t minden esetben t4jékoztatni kell.

2. A testi nevelés és a gydgytestnevelés rendje

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében a térvényi eldirasok szerint biztositja a
mindennapos testedzést.

Az egészséges tanulOkat testnevelésorarol atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel,
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok
egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanul6 részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelés orakon, de
bizonyos mozgasokat ¢s gyakorlatokat — allapotatdl fiiggden — nem kell végrehajtania.
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Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat gydgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanuldk specialis gyakorlatokat végeznek.

A gydgytestnevelési ellatas kotelezd egészségveédd alapellatas a raszoruld tanulok részére, amelyet a
pedagdbgiai szakszolgalat biztosit.

3. Az egészséges életmédra nevelés

A gyermekek, tanulok egészséges pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvildgositast. Az iskolaorvos, védoénd, kiilsd szakember az osztdlyfonok kérésére a tanulok
egészseéges ¢letmddra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairol
(dohanyzas,  droghasznalat, alkoholfogyasztds) az  ¢életkoruknak  megfeleld6 moddon
tajékozodhassanak.

XIll. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetbinek, pedagégusainak, mas
alkalmazottainak feladatai a tanulé- és  gyermekbalesetek
megelbzésében, baleset esetén

Minden pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megOlrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarol meggy6zddjon. Kotelessége tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy megtegye a
sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény vezetdje, intézményvezetd-helyettese és munkavédelmi feleldse a tanév eleji
bejarason ellendérzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkdzok biztonsagos
mikodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzokonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elhdritasara pedig intézkedési terv
késziil.

A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitdsat az igazgatohelyettes szervezi, teljesitését a vezetd
ellendrzi.

1.1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhato, a pedagdgus kotelessége a veszEly elharitasa. Ha szamara megoldhatatlan
a veszély elharitdsa, koteles haladéktalanul t4jékoztatni az igazgatdt. A vezetdé feladata a
veszélyforrés kivizsgélasa, és az elhdritds érdekében utasitasadéds a karbantartonak, illetve jelzés a
tankertilet miikodtetési ligyintézdje felé vagy kiilsé szakember bevondsa a veszély elharitasaba.

1.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagdgus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetOnek, ha tanitvdnya balesetet
szenvedett. A vezetd, vagy tavollétében a pedagdgus mérlegelve a baleset sulyossagat, ment6t hiv,
illetve orvosi segitséget kér, és ezzel egyidejlileg t4jékoztatja a sziilét a balesetrél. Enyhébb
esetekben a balesetes tanul6 atadasa a sziilének.
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A Dbalesetvédelmi felelés koteles kivizsgalni a tanuldbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges bejelentési
kotelezettségnek a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 169. §-ban meghatarozottak szerint.

A hdrom napon tal gydgyuld balesetekrdl a balesetvédelmi felelds jegyzOkonyvet készit, az
intézményvezetd pedig a jogszabaly szempontjai alapjan kivizsgalja az ligyet.

Gondatlansagbdl bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény 4altal szervezett kiilsd rendezvényen,
kirdndulason, egyéb programon tanuloi baleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a renddrséget, a sziiloket.
Az intézmény vezetdjét minden tanuloi balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

A tantermekben, szaktantermekben csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak tanulok. A
szaktantermekben levo technikai eszk6zok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre hivatott
¢s kiképzett szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanuloi kisérlet eldtt, géphasznalat, eszkozhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti balesetvédelmi
oktatast tart.

Xlll. Rendkiviuli esemény, bombariadé esetén szikséges
teenddk

1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmertilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

- baleset,

- bombaval valo fenyegetés,

- tlz,

- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

2. A rendkiviili eseményt észlelé kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 foglalkozatott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetdnek, tavollétében az
intézményvezetd-helyettesnek.

3. A vezetok feladatai

Az igazgatd intézkedik arrél, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb
megtorténjen.
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4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanl vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi épségét az
épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd pedagogusok, gondozondk a bombariadd-terv
alkalmazasaval vesznek részt.

5. Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézményvezetd hoz.
Akadalyoztatasa esetén a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik.

Az ¢piilet kitiritésének idOtartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatosag
informacioja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariad6 miatt kiesd orak potlasarol az intézményvezetd hoz intézkedést.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadorél, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

6. Katasztrofa-, tiiz-, munka- és polgari védelmi tevékenység szervezeti
és végrehajtasi rendje

Iranyitoja az intézményvezetotdl leadott hataskorben az intézményvezetd-helyettes.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariado-tervéhez.

6.1. Az igazgatohelyettes altalanos feladat- és hataskore

- gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol,

- koteles intézkedni a felmertiil6 hidnyossagok potlasarol,

- atliz- és munkavédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartojanak,

- a tliz- és munkavédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti,

- ha a felelds, illetve az alkalmazott a feladatat nem a tiiz- és munkavédelmi el6irasoknak
megfelelden latja el, a jogszabalyi feltételeknek megfeleléen szankciokat szab, illetve
kezdeményezi a kartéritési eljarast,

- hataskore szerint koteles gondoskodni a tiiz- és munkavédelmi feladatok, a mentd €s megel6zo
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasarol.

6.2. A fenntart6 altal megbizott tiiz- és munkavédelmi felelés feladatai

- megszervezi, lebonyolitja a tliz- és munkavédelmi oktatast;

- folyamatosan ellendrzi a tliz- és munkavédelmi szabalyok és utasitdsok betartasat;

- elkésziti és jovahagyatja az iskola tlizriado-tervét, és ennek alapjan megszervezi és lebonyolitja
a tizvédelmi riadot;

- kidolgozza és jovahagyja a tliz- €s munkavédelmi szabalyzatot, gondoskodik tartalméanak
ismertetésérol;

- meghatdrozza ¢és ismerteti az iskolai tlizjelzés modjat;
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- atliz- és munkavédelmet érintd valtozasokrol tajékoztatja az iskola vezetdjét;
- tlz esetén teljesiti riasztasi €s karenyhitési kotelezettségeit;
- kapcsolatot tart tizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;
- tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatarozza az iskola dolgozoi tliz- és
munkavédelmi oktatasanak tervét, az idoszakos ellendrzésének tervezett idopontjat;
- szuroprobaszeriien munkavédelmi ellendrzéseket tart a dolgozok munkaképes allapotarol;
- a tliz- és munkavédelmi szabdlytalansagot elkdvetokkel szemben az intézmény vezetdjénél
fegyelmi feleldsségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;
- a tlz- ¢és munkavédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tliz- és munkavédelmi
szabalyok, eléirasok megtartasat, tobbek kozott:
o a nyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkoz¢ tablak kifliggesztését, a rendelkezések
betartasat;
o atizolto késziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét €s ervényességét;
o ahelyiségek tlizvédelmi utasitasanak tartalmi szabalyszerliségét és azok kifliggesztését;
o balesetveszélyes meghibasodasok, helyzetek kivédésére ellendrzéseket tart;
- hianyossag esetén intézkedést kérni vagy jelenteni az intézmény vezetdjének.

XIV. Az iskolai sportkdor és az intézményvezetés kozotti
kapcsolattartas (jelenleg iskolai sportkor nem miikodik)

A kapcsolattartas elsdsorban az iskola igazgatdjanak feladata.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanodrai foglalkozasok mellett a KUSE szervezésében
miukodtetett szakosztalyokkal biztositja. A szakosztalyok munkéjaba minden tanul6 bekapcsolodhat.
A szakosztalyok az iskola helyiségeit és sportfelszerelését téritésmentesen hasznalhatjak.

Az intézményvezet0 évente egyszer értékeli az egylittmiikodést, €s sziikség szerint kezdeményezi a
megéllapodds mddositasat.

XV. Reklamtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam engedélyezhetd,

amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen belill a gyermekek, tanulok

személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

- apedagbdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

- akoOrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

- az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

- a kultira, a miivelédés kozvetitésére szolgdl (példdul a koézmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a
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valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok
kifiiggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez fenntartoi
engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és kot szerzddést.
Szerzddéskotés eldtt az fenntarto illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény terliletén beliil amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és
igy az intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen
engedélyezi. Egyéb esetben — a tartalomtol fiiggéen — a rekldmozast az illetékes egységvezetd
engedélyezi.

XVI. A tanuléval szemben lefolytatasra keruld fegyelmi eljaras
szabalyai

A fegyelmi eljaras alapvetd szabélyait a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 58. §
(3)-(14) bekezdése és a 20/2012.. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61. §-a irja elo.

1. A fegyelmi eljaras szabalyai

a, A nevelGtestiilet — az intézményvezetd eldterjesztésére — a vélelmezett fegyelmi vétség elkdvetése
vagy a tudomadsara jutds utdn 3 munkanapon beliill dont a fegyelmi eljards meginditasarol és a
fegyelmi bizottsag felallitasarol.
b, A nevelGtestiilet — jelen SZMSZ szerint — a dontési jogkorébol a tagjaibol allo fegyelmi
bizottsagra ruhazza 4t a fegyelmi eljaras, illetve a fegyelmi targyalas lebonyolitasat, valamint ennek
soran a fegyelmi hatarozat meghozatalat.
A fegyelmi bizottsag 4lland¢ tagjai:
- a didkdnkormanyzatot segitd tanar,
- a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feleldsi feladatokkal megbizott alkalmazott,
- az iskolavezetés tagjai.
A fegyelmi bizottsag valtozo6 tagjai:
- a tanulot tanito tanarok.
A fegyelmi bizottsagnak nem lehet tagja a tanuld kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld
altal elkovetett kotelességszegés érintett.
c, A fegyelmi bizottsag az elndkét a sajat tagjai koziil vélasztja meg a fegyelmi eljaras
meginditasardl sz6lo neveldtestiileti dontés meghozatalakor.
Az elndk feladatai:

- afegyelmi eljaras teljes kort tigyintézése a hataridok betartasaval,

- a fegyelmi eljaras jogszabalyban meghatdrozott dokumentumainak elkészitése, elkészitteté-

se,

- afegyelmi bizottsag iiléseinek levezetése.
d, A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulodt, kiskora tanuld esetén a sziilot, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatojat, tanuldszerzodés esetén a
teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell. Az értesitésben a tanuld — kiskoru tanuld
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esetén a sziilo — figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, illetve —
ha a tanuld ellen harmadszor indul fegyelmi eljards — az értesitésben szerepeltetni kell, hogy a
nevelQtestiilet az egyeztetd eljarast nem engedélyezi.

e, Ha egyeztetd eljaras lefolytatdsara nem keriil sor, vagy ha azon az érintett felek kozott nem
sziiletett megallapodas, a fegyelmi bizottsag elndke, allando tagjai és az osztalyfonok meghallgatjak
a tanulot, illetve — ha a kotelességszegés személy ellen irdnyult — a sérelmet elszenvedd felet. A
meghallgatas soran biztositani kell, hogy a tanul6é az allaspontjat és a védekezését eldadhassa. A
meghallgatason az elhangzottak lényegét feljegyzésben kell rdgziteni, amelyet a tanuld és a
fegyelmi bizottsag jelen 1évé tagjai irnak ala.

f, Ha a tanuld a terhére rott kotelességszegést elismeri, a fegyelmi bizottsag elndke hdrom
munkanapon beliil 6sszehivja a fegyelmi bizottsagot, amely fegyelmi hatarozatot hoz.

g, Ha a tanul6 a meghallgataskor vitatja a kotelességszegést, illetve ha a tényallas tisztazasa és/vagy
a fegyelmi vétség sulyossaga indokolja, fegyelmi targyalast kell tartani.

h, A kiskora tanul6 sziilgje vagy térvényes képviseldje — a fegyelmi hatdrozat meghozatalat kivéve
— a fegyelmi eljaras barmely szakaszaban részt vehet.

1, A fegyelmi eljards sordn a didkonkormdnyzat véleményét be kell szerezni, errdl a fegyelmi
bizottsag elndke gondoskodik.

J, A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott harminc napon beliil be kell fejezni.

k, A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi hatarozat meghozatalat kovetd hét munkanapon beliil a
dontésérdl beszamol a neveldtestiiletnek.

2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras szabalyai

a, A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, hogy ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és
a sérelmet elszenvedd fél kozott megéllapodas j6jjon 1étre a sérelem orvosldsa érdekében.

b, A fegyelmi eljaras meginditasardl szolod értesitéshez a fegyelmi bizottsag elndke mellékeli az
egyeztetd eljarasra vonatkozd kérelem formanyomtatvanyat, amelyet az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil vissza kell juttatni hozza.

¢, Az elndk az értesitéssel egyidejiileg a sérelmet elszenvedd félnek — kiskoru tanuld esetén a
szlildnek — elkiildi azt a formanyomtatvanyt, amelyen nyilatkozhat arr6l, hogy hozzajarul-e az
egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz.

d, Az egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal mind a sérelmet elszenvedo fél —
kiskorti tanulé esetén a sziild -, mind a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskora tanulo
esetén a sziild — egyeteért.

e, Az egyeztetd eljarast a kérelem megérkezését kdvetden minél elébb, de legkésébb 15 napon beliil
le kell folytatni. Az idopontrél a fegyelmi bizottsag elndke allapodik meg az érintettekkel.

f, Az egyeztetd eljards befejezéséig a sértett és a sérelmet okozd tanuld osztilykdzosségében
kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciét adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

g, Az egyeztetd eljaras lebonyolitasaban az intézményvezetd, az iskola harom, az iigyben nem
érintett alkalmazottjat bizza meg, és kijeloli az eljaras levezetdjét, akinek személyérdl eldzetesen
értesiti a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldt — kiskoru tanuld esetén a sziilot-, akiknek
jogukban 4ll a levezetd személyt visszautasitani.

h, Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézményvezetd olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan megbeszélés feltételei.

1, Az egyeztetd eljarason a bizottsag tagjai mindkét fél meghallgatisaval feldolgozzak és értékelik a
kotelességszegéshez vezetd eseményeket. Megprobaljak egyméshoz kozeliteni az alldspontokat, és
kozvetitenek a felek kozott, hogy megallapodas j6jjon 1étre a sérelem orvoslasara.
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J, Az egyeztetd eljards soran a jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha ahhoz egyik fél sem
ragaszkodik.

h, Ha az egyeztetd eljarason a felek kozos kezdeményezésére megallapodas sziiletik, ennek tényét
irasba kell foglalni. A megéllapodds — amelyet minden résztvevOnek ala kell irnia — a kovetkezdket
tartalmazza.

- a kotelességszegés elemzése, értékelése,

- a sérelem orvoslasanak moédja,

- a fegyelmi eljaras felfiiggesztésének idépontja (legfeljebb harom honap),

- nyilatkozat arr6l, hogy az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztadlydban meg lehet-e vitatni, illetve nyilvanossagra lehet-e hozni, s ha
igen, a tanulok mely korében.

1, Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet szenvedd fél — kiskoru tanuld esetén a sziilé — nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

m, A fegyelmi eljarast folytatni kell az alabbi feltételek barmelyikének megléte esetén:

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara vonatkozo kérelem az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitdsi napon beliil nem érkezik meg,

- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,

- a sérelmet elszenvedd fél — kiskort tanuld esetén a sziild — az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz
nem jarul hozza,

- az egyeztetd eljards soran 15 napon beliil nem sziiletett megéllapodas,

- a megallapodasban kikotott felfliggesztési ido alatt a sérelmet elszenvedd fél — kiskoru tanuld
esetén a sziild — a fegyelmi eljaras folytatasat irdsban kéri.

3. A fegyelmi targyalas szabalyai

a, A fegyelmi targyalasra a tanuldt, kiskort esetén a sziildt, a gyakorlati képzés soran elkovetett
fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatojat, tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarat meg kell hivni. A fegyelmi eljarasrol sz616 értesitést ugy kell kikiildeni, hogy az
érintettek a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapjak.

b, A fegyelmi targyalas vizsgélati, bizonyitasi részében a kovetkezd személyek lehetnek jelen:

- a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo,

- a tanulo sziilei és torvényes képviseldje,

- a fegyelmi bizottsag tagjai,

- a jegyzOkonyvvezeto,

- a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek (a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig).

¢, A fegyelmi hatarozat meghozatalara a fegyelmi bizottsadg tagjai jogosultak. A fegyelmi hatarozat
meghozatalakor rajtuk kiviil csak a jegyzékonyvvezetod lehet jelen.

d, A fegyelmi hatarozatra — a bizottsdg tagjainak véleményét el6zetesen kikérve — az elndk tesz
javaslatot. A fegyelmi bizottsag hatarozatat nyilt szavazassal, kétharmados tobbséggel hozza meg.
Ha a szavazaskor nincs meg a kétharmados tobbség, a bizottsag tijra megtargyalja a tanulo ellen és a
mellette sz016 érveket, majd az elndk 1j szavazast rendel el. A targyalast addig kell folytatni, mig a
bizottsdg nem hoz kétharmados dontést.

e, A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor az elnok
ismerteti a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat, illetve tajékoztatja a tanulot a
jogorvoslati lehet6ségrél. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

f, A fegyelmi hatarozatot az elnok és a fegyelmi bizottsag egy eldre kijeldlt, a fegyelmi targyalason
mindvégig jelenlévo tagja irja ala.

g, A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil meg kell kiildeni az iigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziilének, ha a gazdalkodo6 szervezet képviseldje az eljarasban részt
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vett, a gazdalkodo szervezetnek. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanulé esetén a
szllé — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindit6d kérelmi jogarol
lemondott.

h, A fegyelmi targyaldsrol jegyzOkonyv késziil — az altalanos eldirasokon kiviil — a kovetkezo
szabalyok szerint:

- sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a bizottsag elndke szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanuld, a sziild vagy a torvényes képviseld kéri,

- a jegyzokonyvet a targyaldst kdvetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni, és a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni,

- ha a kotelességszegd tanulo, a sziild vagy torvényes képviseld kéri, a jegyzOkonyvet — a fegyelmi
hatarozat meghozatalat rogzit6 rész kivételével — el kell juttatni szdmara.

i, A fegyelmi bizottsadg tagjait és a jegyzOkonyvvezet6t a fegyelmi targyalason elhangzottakkal
kapcsolatban — kivéve a neveldtestiilet tdjékoztatasat — titoktartdsi kotelezettség terheli, de az iigy
altalanos tanulsagait — nevelési, pedagogiai célbol — megbeszélhetik az iskola tanuloival.

XVII. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utdn a
neveldtestiileti értekezlet véleményezése utan a fenntartd fogadja el. Az véleményezés tényét az
értekezlet jegyzokonyve tanusitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak. A
folyamatot a fenntartd jovahagyasa zarja.

2. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat moédositasa

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa csak nevel6testiileti elfogadassal és a
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek (didkonkormanyzat, sziiléi szervezet)
véleményezésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval lehetséges. A nevelGtestiilet — legalabb
évenként — feliilvizsgalja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit.

3. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata a fenntartd jovahagyasaval valik érvényesse,
amellyel egyidejiileg a korabban elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

4. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mellékletei

- Az iskola adatkezelési szabalyzata

- Az iskola iratkezelési szabalyzata

- Az iskola tankonyvellatasanak szabalyzata

- Az iskola tliz- ¢s bombariad6 terve

- Az iskola panaszkezelési eljarasa

- Munkak®dri leirdsok mintai

- Didkdnkormanyzat jogainak gyakorldsa, DOK SZMSZ.
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Kuzsmiczki-Csatlés Nikolett
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XVIIl. Zaradék, nyilatkozatok

Mezbkbvesdi Tankeriileti Koézpont

A Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatat az intézmény

fenntartdja a Mez6kévesdi Tankeriileti Kozpont ellenérizte.

hénap w2 nap

37



A Tiszakeszi Széchenyi Istvan Alt_alénos’ Iskola
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata

ettt Lo L

TISZAKESZI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA

Ezt a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2015 &y . o4.....
oA

h6 ... napjan tartott iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt két valasztott Jjegyzokonyv-

hitelesit6 alairasaval tanusitja.
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Sziiléi Szervezet képviseloje

Az intézmény diakonkormdnyzatanak képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairdssommal
tanisitom, hogy a Szervezeti &s Miikodési Szabalyzat elfogadasa soran a Jjogszabalyban
meghatérozott iigyekben véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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didkonkormanyzat vezetdje
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1. sz&mu melléklet
) A Tiszakeszi Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola Adatkezelési Szabalyzata

ATISZAKESZI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

I. Altaldnos adatvédelmi szabalyok
1. A szabalyzat célja

Jelen szabdlyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza iskolank személyes
adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos feladatait és
eljarasrend;ét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allokra (vezetd,
pedagogus, nevelést, oktatast segitd €s egyéb alkalmazottak).

3. A szabalyzat targyi hatalya

Az iskola altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem tartalmazé
nyilvantartdsokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovabba az iskola altal elérhetd
személyes adatokat tartalmazo, nem sajat nyilvantartasokat jelen szabdlyzat tartalmazza. A
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az intézmény vezetdje felelds.

Az iskoldban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen. Iratot
munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdél kivinni, valamint a munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat
tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tdrolasa soran ki kell zarni annak
a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalméaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhato helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara
szolgalo irodakat a kdzalkalmazott tdvozasakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartasa
miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az ¢érintett fegyelmi ¢és kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az
esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

I1. Adatok nyilvantartasa

1. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

2. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetéje egy személyben
felelos.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

3. Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézményvezeto,
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intézményvezetd-helyettes,
iskolatitkar.

4. A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes,

az intézmények kompetenciamérés feleldse
iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkozis nevelok,

szaktanarok.

III. Adatok tovabbitasa
1. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,
iskolatitkar.

2. A tanulék adatait tovabbithatja:

Hatosag: fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv;
Nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd;

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé ada-
tokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: intézményvezetd, intéz-
ményvezetd-helyettes, osztdlyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott al-
kalmazott;

A magatartds, szorgalom ¢és tudés értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j is-
kolanak, a szakmai ellendrzés végzojének tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany kialli-
tasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd, valamint az iskolatit-
kar;

KIR rendszer fel¢ a tanuloi nyilvantartasok, valtozasok jelentése felhasznaldi név, jelszo
hasznalataval tovabbithatja: intézményvezetd, valamint iskolatitkar, az intézmény kompe-
tenciamérés feleldse.

A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku in-
tézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan adatot tovabbithat: intézményvezetd, intéz-
ményvezetd-helyettes, osztalyfonokok;

Az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: intézményvezetd, intéz-
ményvezeto-helyettes,

- A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
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megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osz-
talyfonokok.

3. Kozérdekii adatok megismerése:

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani az
intézménnyel €s a tanulok nevelésével és oktatasaval kapcsolatos pontos €s gyors tajékoztatasat.
Ezek alapjan nyilvanosak az alabbi dokumentumok, adatok és az intézmény-, iskola hirdet6tablajan
¢s a honlapjan megtekinthetdk:

- Az intézmény Nevelési Programja

- Az intézmény Helyi Tanterve

- Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- Az intézmény Hézirendje

- Panaszkezelés

- Pedagdgusok szama és végzettsége

- A neveldmunkat segit6k szdma és feladatkore

- Az orszagos mérési eredmények

- Tovabbtanulasi mutatok

- Lemorzsolodasi mutatok

- A mindennapos testedzés lehetdségei, szakkorok

- A hazi feladatok adéasanak elvei, a dolgozatok szabalyai
- A tanév helyi rendje

- Az iskolai osztalyok és a tanulok szdma

A kotelezden kozzéteendd adatokat az egységek minden tanév elején oktober 15-ig frissitik.

Az intézményt érintd kozérdekli adatok kiilondsen:

- az intézmény felépitése,

- az intézmény feladat- és hataskore,

- azintézmény kozalkalmazottainak neve, beosztésa,

- az intézmény miikddésére vonatkozo pénziigyi-gazdalkodasi adatok,

- az intézmény hataskorébe tartozé egyéb allamigazgatasi, fenntart6i, Onkormanyzati felada-
tok végzése kapcsan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét ¢érintd Onallo kozérdekii adatok kiadésara irdnyuld kérelmet az
intézményvezetd birdlja el. A kozérdeki adat kozléséért, valamint az tigyfél altal kért
iratmasolatokért megallapithatd koltségtéritésrol — a konkrét kérelem figyelembevételével — az
intézményvezetd dont.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez irasban lehet
eléterjeszteni.

Az intézményvezetd az €rintett ligyintézd beavatasaval gondoskodik arrol, hogy a kozérdekii adat
megismerésére iranyuld kérelem teljesitése hataridon beliil megtorténjen, illetve hogy a kérelem
megtagadasardl a kérelmezd 8 napon beliil a megtagadas indokainak kozlésével értesitést kapjon.
Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii adatot barki megismerhesse, kivé-
ve:
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- ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgalati titokk4 nyilvanitot-
ta,
- ha a kozérdekli adatok nyilvanossagahoz vald jogot - az adatfajtak meghatarozasaval tor-
vény - foként birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel - korlatozza,
- ha az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kozérdek-
bdl elrendeli.
A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo ren-
delkezéseket kell alkalmazni.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igény és teljesitése:

Kozérdeki adatot barki illetékmentesen igényelhet személyesen. Az eldterjesztett igényt akkor lehet
szoban teljesiteni, ha:

- az igényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszertien mar nyilvanossagra kertilt, és az

igy, az igényldnek irdsos forméban is elérhetd,

- az igényld szdban kéri a valaszt,

- szbban azonnal teljesithetd €s az igényld szamara kielégito.
Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi modjatol fiiggetle-
niil az igénylé masolatot kaphat.
Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5. Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést.

Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni. Megkeresésre
akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildo szerv megindokolta, jogszabalyi
hivatkozassal alatdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsdgot. Amennyiben az ligyfél érdeke
kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, €s az érintett irdsbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az
iskola a kért és rendelkezésre 4ll6 adatokat a megkeresést kiildé szerv részére atadja.

Az érintettnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba valo betekintés lehetdségét és errdl masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges. Az iratrél valdo masolat készitésének koltségeit az ligyfélnek kell megtéritenie.

Az iskola altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatas
engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy a nyilvantartas
szamitogépes vagy manualis (esetleg mindkettd):
- az adatszolgaltatas iranti kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hataskorébe tartozik;
- az adatszolgaltatds engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgdltatdsi nyilvantartast koteles
vezetni.

IV. Adatvédelem

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan dsszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében, zart szekrényben kell drizni. Az alkalmazottak személyi anyagat a tankertilet Orzi.

1. A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
- torzskonyv (Vezetéséért felelds: intézményvezetd, osztalyfonokok),
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- bizonyitvany (Vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonokok),

- beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

- osztalynaplok (Vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonokok),

- napkozis csoportnaplok (Vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, napkozis neveldk),
- diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

2. A tanuléknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény iskolatitkara a felelds.

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végzd személy munkakdri leirasaban hatdrozza meg
az altala kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést végzo
személy felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld jogszabaly,
annak hianyaban pedig az érintett hozzdjaruldsanak megfelelden végezze.

A személyes adatkezelést végz0 személy a nyilvanvaldan jogsértd adatkezelési utasitast koteles
megtagadni és erre az utasitdst add figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet végzo
személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat betartani. Az adatkezeld
azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytdl, amelyek kezelésére a
torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az ¢érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérdl és kérésre a hozzajarulas megadasanak vagy
megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovetkezményérol.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat
csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a személyes
adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordlni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosito adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges. Az igény
teljesitését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hataridd lejartakor,
illetve ha az més okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az intézményben szamitogépen 1év0 nyilvantartasokba torténd belépés csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a munkakdri feladatok ellatasa
céljabol engedélyezhetd.

3. A Kkozponti rendszerek beléptetéo kodjait, valamint a titkarsagi, irodai, gépek jelszavait
személyenként zart boritékban elhelyezve az intézményvezetoi, illetve irodak
pancélszekrényében 6rizziik!

4. A tanuldk adatait tartalmazo nyilvantartasokat az intézményben erre a célra Kkijelolt zart
helyen kell tarolni. A nyilvantartasok az intézménybol csak indokolt esetben eldzetes
engedély alapjan vihetok ki!
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5. Szervezeti egységek adatfelelései: az intézményvezeto

6. Teljesitményértékelés (TER) értékelt személy: neve és értékelésének tartalma, az elért
pontszama és teljesitményszintje, a megallapitott illetmény dsszege

V. Ellenorzés:

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilondsen:

- az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét;

- az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat;

- az adatvédelmi nyilvantartas vezetését;

- anyilvantartas adatallomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleldségét.
Ertelmezé rendelkezések:

A polgar természetes személyazonosito adatai:
csaladi és utonév (nevei)

nok esetében leanykori csaladi €s utonév (nevei)
nem

sziiletési hely €s 1d6

anyja leanykori csaladi és utoneve (nevei)

A polgar lakcimadata:
bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt: lakcim)

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a torvényben meghatirozott
tartalmu ¢€s terjedelmii kozlése.
Ezen beliil:
e egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;
e csoportos adatszolgaltatas: az adatigényl6 altal vagy jogszabalyban meghatarozott szempon-
tok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti kozlése.

VI. Zaradék

Jelen szabalyzat modositasa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.
A modosités atvezetése az igazgatd feladata.

Tiszakeszi, 2025. januar 17.

Kuzsmiczki-Csatlos Nikolett
igazgato
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A TISZAKESZI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
IRATKEZELESI SZABALYZATA

Iratkezelési szabdlyzat: Az iratok biztonsdgos 4tvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
Az irat kezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

- az intézménybe érkez0 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez0 iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartésa;

- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

- az irattdrozds, irattari kezelés, megdrzés;

- aselejtezés és a levéltarnak vald atadas.

Iktatés:

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésii iratot iktatoszammal latjak el,
és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Elektronikus irat esetében az iktatd képerny0 rovatait toltik.

Iktatokonyv:

A szerv rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza intézett és megdrzott)
tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadményok, belsé iigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo,
folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarto
konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozén is.

Irat:

»Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt
konyv jellegli kézirat kivételével - amely valamely szerv miikddésével, illetleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény)

Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus ton
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolé adathordozd (magnesszalag, hajlékony ¢€s
merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését
biztositja.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus irattovabbitas:

A szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités
rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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Irattari anyag:
Az intézmény ¢&s jogelddei miikddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolddo mellékletek.

Levéltari anyag:
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egy¢b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

Intézményvezetd
- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

Intézményvezetd

- jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeldli az iratok ligyintézoit;

- meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét;

- az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat hiteles masolat felirati bélyegzovel
latja el, amit aldirasaval is hitelesit.

Intézményvezetd-helyettes

- ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véaltozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az intézményvezetd figyelmét;

- az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;

- az intézményvezetd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;

- elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Iskolatitkar

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat eldirasai
alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

- akiildemények atvétele;

- az esetleges iratok csatolasa;

- az iratok belsd tovabbitdsa az intézményvezet6hdz, hianyzdsa esetén az intézményvezetod-
helyetteshez;

- akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

- akiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése;

- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- azirattari jegyzékek készitése;

- kozremtkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
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. Az iratok atvétele és felbontasa

Az iskoldba érkezd kiildemények postai atvételére az intézményvezetd; intézményvezeto-
helyettes, az iskolatitkar jogosult. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az intézményvezetonek
azonnal tovabbitani.

Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az intézmény vezetdje, intézményvezeto-
helyettese jogosultak. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a
»Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, €s ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkakozdsség részére érkezett leveleket.

A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
részére.

A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes is felbonthatjak, ha a kiilldemény kiilseje alapjan megéllapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évd
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiilldemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal €s alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény flizddik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a boritékot az irathoz
csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Stirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésti) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell az intézményvezetéhoz, az intézményvezetd-helyetteshez.

Elektronikus uton, e-mailen érkez6 informacidt, levelet, utasitast, beérkez6 levélként kell
kezelni.

4. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

Az iskolatitkar a kiildeménnyel kapcsolatos tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
hataridejiik figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
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- atanulokkal kapcsolatos iigyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap;

- az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola intézményvezetdje dont a hataridérol.
Amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb
az iktatas napjatol szamitott 30 nap.

- Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra
kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.

- Az ligy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az Ugyintéz0 koteles visszajuttatni az
intézményvezetéhoz, az intézményvezetd-helyetteshez. Az iratok iktatasat az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar végzi.

5. Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai tigyintézés soran belsd vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb. szamara
késziilt hivatalos irat.

- Az iigyintézonek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvanyt.

- Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozo engedélyével
késziilhet. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

- intézményvezetd: minden irat esetében;
- intézményvezetd-helyettes:

o minden irat esetében az intézményvezetd tavolléte esetén;
o Onalloan is a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;

- az egylittes akadalyoztatas esetén a helyettesitési rendnek megfeleld pedagogus;

- A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 aldirasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan ,.s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az ligyintézdnek ezt alairdsaval hitelesitenie kell.

- Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

A kiadvanyok tovabbitasa
- a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkdr késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tlintetni a kiadvany iktatdszamat is.

- akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

- akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus tton.

A tovabbitas az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval torténik, vagy
elektronikus uton elektronikus alairassal ellatva.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
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A kiadvany bal felsd részén: az iskola log6ja, megnevezése, cime, telefonszdma, e-mail cime.

A kiadvany jobb felsd részén:

az ligy iktatoszama;

az ligyintézd neve;

az ligy targya;

a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mell¢kletek darabszama.

o O O O

A kiadvany cimzettje

A kiadvéany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
Keltezés

Alairas

Az alaird neve, hivatali beosztasa

Eredeti iraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata

Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

. A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékon a postai eléirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni
a kiadvany iktatoszamat is.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
A kiildemények tovabbitasa torténhet:

O postai uton, vagy
o kézbesitovel.

A tovabbitas mindkét esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitdé konyv
felhasznalasaval torténik.

. Az iktatas

Az iskola iktatdsi rendszere évente ujrakezdd6dd sorszdmos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles a
hivatalos iigyiratot az intézményvezetOnek, hianyzasa esetén a helyettesnek iktatids céljabol
bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat, valamint
olyan iratokat, amelyrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni
(pl. konyvelési bizonylatok, szamlak).
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Iktataskor az iratra az alabbiak feltintetése kotelezo:

az iktatas datuma
az iktatoszam

a mellékletek szama.

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

a sorszamot

az iktatas idejét

a bekiild6 nevét és ligyiratszamat
az ugy targyat

a mellékletek szamat.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhaszndlt utolsd sorszamot
kovetben aldhtizassal, az wutols6 iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval és az intézményvezeto alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy liresen hagyott iktatoszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. -
Ervénytelenitett iktatdszamot 0jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatod
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszdmara csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdébb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsd iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 1j évben mindig 0j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatdszamhoz.

Az intézményvezetd engedélye alapjan, gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykort, az év
folyaman tobbszor eléfordulo tigyeket.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szdzat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- €s targymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszo —
név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

Az irattarozas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
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10.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye az
intézmény iskolatitkari irod4ja.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd

csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok ndévekvO sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

11. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa.

Az irattar anyagat otévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
milyen mennyiségii (kg) irat kertlt kiselejtezésre;

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

O O O O O

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

12. Az iskolai bélyegzok

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznéalatdra a Mezdkovesdi Tankertileti Kozpont
adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzot a Mezokovesdi Tankeriileti Kozpont ellendrzése mellett, meg
kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.
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A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetdnek kdzleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast vezet a Mezdkovesdi Tankeriileti K6zpont, amely a
kovetkezOket tartalmazza:

a bélyegz0 sorszamat;

a bélyegzd lenyomatat;

a bélyegz06 haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat;

a bélyegz0 orzéséért felelds személy nevét;

a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.

O O O O O O

13. Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatanak egyezOségérdl az igazolas
elott gondosan meg kell gyézddni.

Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai tligyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

14. A taniigyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartasok formai

a.) A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirdsi naplo a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirdsi naplét az intézményvezetd
megbizasa alapjan az iskolatitkar tolti ki.

A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirdsi naplobol
tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Ha a gyermek kiilonleges gondozast igényld (SNI), akkor a beirdsi naploban fel kell tlintetni a
véleményt kiallité szakértd és rehabilitdcios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

b.) A foglalkozasi naplo

A tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasokrél a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet. A
foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni.
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c.) A torzslap

Az iskola a tanuldkrél — a felvételt kovetd harminc napon beliill — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A térzslap csak a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 99. §. (3)
bekezdésében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni
— a teljes tanulmdnyi id6ére kiterjedéen — a tanuld év végi osztilyzatait, tovabba a tanuldk
iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét,
cimét és az OM azonositot.

Ha a tanul6 kiilonleges gondozast igényld (SNI), a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd szakértd és rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szdmat és kiallitasanak
keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitvany

A kozoktatasban-koznevelésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni,
fliggetleniil att6l, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
évfolyamokrél a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanuld altal elvégzett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM
azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltliintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyamén tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanardnak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithatdé feladatainak, munkdinak meghatdrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola intézményvezetdje eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet hagyja
jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rabeosztasi lap a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok
rendjét tartalmazza.

f.) Jegyzokonyv
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Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd6 munkdval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijeldlt két 6sszeolvasod pedagogus a felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal
vezetett torzslap kozokirat.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly modon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal,
keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint esetén az végzi,
akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koételes zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

az uires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
az elrontott €s megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

A tanuldi jogviszony és az iskolalatogatas igazolasara vonatkozo nyomtatvanyok kezelése
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- Tanuldi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik intézménybe
torténd tavozaskor sziinik meg.

- Atanuldi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

- Beiratkozaskor a leendd elsé osztalyos tanuldk beiratkozasakor a segédtabla els6 osztalyos
tanulok beirdsdhoz cimli nyomtatvany keriil kitoltésre. A beiratds eredményérdl a sziilok
hatarozatot kapnak.

- A tanulé el8z6 iskolaja az , Ertesités iskolavaltoztatasrél” cimii nyomtatvanyon igazolja, hogy a
tanulot sajat nyilvantartasabol torolte.

- Ha egy tanulo tavozik az iskolabol, az 6j iskola ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyon
igazolja, hogy a tanul6t felvette. Ekkor az iskola kidllitja és postdzza az uj iskoldnak az
,Brtesités iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

- A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavéltoztatasrol™- ,Ertesités beiratkozasrol”) az
iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

- Az iskola a sziilé/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett (A.
Ti. 1016 sz.) nyomtatvanyon.

- Az iskolalatogatasi igazolas iktatdszammal keriil kiadasra.

- Azigazolést az intézményvezetd vagy helyettese hitelesitik aldirasukkal.

Az iskolak altal alkalmazandoé zaradékok (KRETA-val egyez6)
- Felvéve, atvéve a(z) .................... szamu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime)
................... iskoléaba.

- Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja eldkészitének mindsiil,
tanulmanyait az els6 évfolyamon folytathatja.

- AL szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel)
...évfolyamon folytathatja.

- Felvette a(z) (iskola cime)......................... iskola.

- Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztilyoz6 vizsga letételével
folytathatja.

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20.../...tanévben felmentve............. miatt.
- Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

- Tanulményait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja.
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Mentesitve a(z) (a tantargyak NeVe)..............ocevveiiiiiiiiininnnn. tantargy tanuldsa alol.
Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. évfolyam tantargyaibol osztalyozo
vizsgat koteles tenni.

Az évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével
teljesitette.

(Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni.)

Mulasztasa miatt nem osztalyozhaté a nevel6testiilet hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat
tehet.

A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel)................... ¢vfolyamba Iéphet vagy A nevel6testiilet
hatarozata: 1iskolai tanulmanyait befejezte, tanulméanyait ................... ¢vfolyamon
folytathatja.

A tanulé az ..................l évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,

................... honap alatt teljesitette.

....................... tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan .....................tantargybol
............... osztalyzatot kapott .............. évfolyamba Iéphet, vagy

Al ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ...................... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

............... tantargybol .........-an osztalyozd vizsgat tett.

................. tantargy alol .................... okbdl felmentve.

.................. tanora alol ...................... okbdl felmentve.

Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-)vizsga letételére ............ -ig halasztast
kapott.

Az osztdlyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .......................... iskolaban fliggetlen

vizsgabizottsag eldtt tette le.

......................... szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

Tanulményait ......................ooeell. okbol megszakitotta,
a tanuloi jogviszonya............oveuvenn.n. -ig sziinetel.
A tanuloi jogviszonya:

o kimaradassal,

o N oOra igazolatlan mulasztasa miatt,

o egészségiigyi alkalmassag miatt,

o téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,

o T iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1€tszambol tordlve.
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o T fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.
O et fegyelmi biintetésben részesiilt.
A blintetés végrehajtasa . ........... - ig felfliggesztve.

Tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén:
Atanulo ............ oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.

A tanuld ismételt............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szild ellen szabdlysértési
eljarast kezdeményeztem.

Tankotelezettség megsziint.

A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ............ -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany ..............c.oeeenll. lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ........ccvvvviiiniinnin. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............. adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ................... kérelmére a ............ szamu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzes miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ....................oai , anyja neve
......................... ,a(z) ......skola.......................... szak (szakmai, specidlis osztaly, két
tanitasi nyelvli osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z) ................coooil

tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulméanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

..................... vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem
szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentdlasdhoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfelelden zaradékot alakithat ki.

Beirtama .............ooiiiii iskola elsd osztalyaba.

Eztanaplot........................ tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztalyoz6 naplot ............. V2. A (bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam.
A haladési és mulasztasi naplot .......................... tanitasi nappal (oraval) lezartam.

Az értékeld naplot ........... AZaZ............. (betiivel) beirt, ....... azaz........ (bettivel) osztalyozott

tanuloval lezartam.

Az oktatasi intézményekben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

Beirasi naplo
Bizonyitvany
Diakigazolvany

Ellen6rzo
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- Javitovizsga jegyzOkonyv

- JegyzOékonyv a vizsgahoz

- Orarend

- Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

- Osztalynapld (csoportnaplo)

- Osztalyozo6iv a vizsgahoz

- Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

- Szakkdri naplo

- Tantargyfelosztas

- Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)
- Tovabbtanuldk nyilvantartasa

- Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

- Ertesités beiratkozasrol

- Iskolalatogatési igazolas

- JegyzOkonyv a tanul6- és gyermekbalesetekrol
- Nyilvantartés a tanul6 — és gyermekbalesetekrol

- Egyéni foglalkozasi napld

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatési ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
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11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkorményzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagodgiai szakmai szolgaltatas 5
19. Sziildi munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztés 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
S e e
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
32. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
Zaradék:

- A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

- Jelen szabalyzat a fenntart6i jovahagyas napjaval 1ép hatalyba.

15/15




2. szamu melléklet
) A Tiszakeszi Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzata

Tiszakeszi, 2025. 01. 17.

Kuzsmiczki-Csatlos Nikolett
igazgatd
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3. szamu melléklet
) A Tiszakeszi Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola Tankényvellatasadnak Szabalyzata

A TISZAKESZI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
TANKONYVELLATASANAK SZABALYZATA

1. Minden év januar 30-ig tdjékoztatast kap a didkdnkormanyzat, a neveldtestiilet és a Sziil6i Szer-
vezet az igénylés alakulasarol.

2. Az iskolak pedagégusai kotelesek Osszedllitani a szaktargyuk oktatdsdhoz sziikséges tankony-
veket és munkafiizetek listajat.

3. Az mezdkovesdi Tankeriileti K6zpont minden tanévben szerzédést kot a Konyvtarellaté Non-
profit Kft.-vel (Kello), aki a tankonyvellatast az intézmény tertiletén beliil biztositja.

4. A tankonyvfelel6s minden tanév februar 15-ig 0sszegytijti a pedagogus igényeit melyik kony-
vet kérik ijan és melyiket hasznéltan. Osszesiti az iskolai tankonyvlistat. Kiilonds figyelemmel
kell lennie arra, hogy a jogosultak ingyenes tankonyvellatasa az allami normativabol fedezhetd
legyen.

5. Tankonyvrendelés hatarideje: a KELLO jelzése szerint.

6. A tankonyvlistak és a koltségvetési tdmogatas ismeretében az iskolai tankonyvfelelds az intéz-
ményvezetdvel kozosen minden tanév jinius 15-ig dont arrdl, hogy az ingyenes tankonyvella-
tasra jogosult tanulok tankonyveinek mely részét biztositja tulajdonba adéssal illetve konyvtari
kdlcsonzéssel.

7. Az osztalyfonok Kkoteles a sziiloket kozleményben tajékoztatni a jovoé tanév kotelezo tanesz-
kozeirdl illetve a tankonyv-értékesités helyszinérol valamint az értékesités idépontjairol.

8. Az iskola az ingyenes tankonyveket bérbe adja (konyvtari leltar alapjan — jelen szabalyzat 1-
2. pontban) igénylok szamara. Az iskola az ingyenes tankdnyvek atadasakor-atvételekor nyilat-
kozatot irat ala a sziilovel, melyben a tartds tankonyvek tanév végi visszaadasara vallal kotele-
zettséget. Amennyiben a tanulé nem tudja hasznilhaté allapotban visszaadni, ugy az illetd
tankonyvek arat 50%-ban koteles megfizetni. Ha az igy megallapitott kartéritési 0sszeget
visszafizetni nem tudja, akkor a kdvetkez6 tanévben csak hasznalt tankonyvet kaphat.

Jelen szabdlyzat kozzétételének modja: tandri szoba és iskolai konyvtar.

Tiszakeszi, 2025. 01. 17.

Kuzsmiczki-Csatlos Nikolett
igazgatd
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3. szamu melléklet
) A Tiszakeszi Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola Tankényvellatasadnak Szabalyzata

Z.aro rendelkezések

A Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi Szervezet - a jogszabalyban meghatdrozottak szerint —
egyetértési jogat gyakorolta, melynek tényét a Sziildi Szervezet elndke tantsitja.

Kelt: Tiszakeszi, 2025.

Sziiléi Szervezet elndke
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4. szamu melléklet
) A Tiszakeszi Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola t(iz- és bombariado terve

A TISZAKESZI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
TUZ- ES BOMBARIADO TERVE

Minden tanév elején Tiiz- és balesetvédelmi oktatason kotelezd részt venni az iskola minden
dolgozojanak.

A tlizriadot szaggatott csengetéssel rendelheti el az intézményvezetd vagy annak tavollétében
az intézkedésre jogosult tovabbi felelds vezetdk (1.: SZMSZ).

A tanuldkat az udvarra, majd az utcara kisérik az 6rat tarté pedagdégusok. Megszervezik, hogy a
mozgasban, cselekvésben korlatozott tanulok is elhagyjak az épiiletet.

A tanterem elhagydsa el6tt a tanulok a székeket a helylikre teszik, ezzel is segitik tarsaiknak a
helyiség elhagyasat. Fegyelmezetten koveti a pedagdgus utasitasait, sziikség esetén segiti tarsa-
it.

A tlizoltdsag vagy az egyéb segitségnyujtod szervek értesitésérdl az intézkedésre jogosult felelds
vezetd gondoskodik. Az értesités az irodai telefonon lehetséges.

A tanulok kimenekitését kdvetden a pedagdgus biztonsagos helyen (az udvaron vagy az utcéan)
1étszamellendrzést tart, majd az eredményérdl értesiti a felelds vezetot.

A felelds vezetd a kollégak koziil feleldst nevez ki, akit arra utasit, hogy ellendrizze a tanterme-
ken kiviili 8sszes helyiséget (WC, raktar stb.), hogy nincs-e bent tartdzkodd személy. Szoélitsa
fel a bent tartozkodokat az épiilet elhagyasara!

Az iskolatitkar kihozza az épiiletbdl az elsdsegélynyu;jto ladat.

A menekiilési utvonal biztositasa a vezetd feladata. Intézkedik az ajtok, kapuk nyitva tartasarol.

Az aramszolgaltatas megsziintetése €s a segitségnyujtd szervek értesitése a vezetd, az admi-
nisztrativ feladatot ellatd személy, ill. az oktatok feladata.

A felelds vezetd fogadja a tlizoltosag vagy az egyéb segitségnyujtd szervek munkatarsait és ta-
jékoztatast ad az eseményekrol, az esetleges bent maradottakrdl, a végrehajtott intézkedésrdl, a

kozmiicsapok helyérdl. Segiti a segitd szervek munkajat.

A kitirités utvonalat a tizriado terv tartalmazza.

Tiszakeszi, 2025. 01. 17..

Kuzsmiczki-Csatlos Nikolett
igazgatd
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5. szamu melléklet
A Tiszakeszi Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola Panaszkezelési eljarasa

A TISZAKESZI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
PANASZKEZELESI ELJARASA

folyamatszabalyozas

Cél: Az intézményben esetlegesen felmeriilo problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban, a
legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani. E folyamat részleteit a kiovetkezo
mddon szabadlyozzuk.

Alkalmazottak esetén:
I. szint:

- A panaszos szoban, irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki felelése annak a tertiiletnek, ahol
a probléma felmeriilt.

- A felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Meghallgatas, tisztazas.

- Ha a panasz jogos, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

- Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést irdsban rogzitik, aldirjdk. Amennyiben a
panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges (1 honap) iddtartam utdn kozosen értékelik a
bevalast.

- Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

II. szint:

- 15 napon beliil az intézmény vezetdje a fenntartd képviseldinek bevondsaval megvizsgélja a
panaszt. Koz0os javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.

- Ezutan a fenntart6 képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal. A megallapodast irasban
rogzitik. Itt is adhat6 tiirelmi id6 1 honap — miutan kézosen értékelik a megallapodast.

I11. szint:

- Ha a probléma nem oldédik meg a panaszos a munkaiigyi birosdghoz fordul.

Minden évben az intézményvezetd-helyettes beszamol a panaszkezelésekrdl, azok folyamatairol.
Ha sziikséges korrekciot végez az adott 1épéseknél.

Tanulok, sziilok esetében

I. szint:

- A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

- Az osztalyfonok aznap vagy mésnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben nem jogos
tisztazza a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettel. Ha az eredményes, a probléma
lezarul.

II. szint:

- Ha az osztdlyfondk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezetd felé.
- Az intézményvezetd egy héten beliil egyeztet a panaszossal.

2/1



5. szamu melléklet
A Tiszakeszi Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola Panaszkezelési eljarasa

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szdban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak.
Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges 1 honap iddtartam utan az
érintettek értékelik a bevalast.

I11. szint:

- Ha probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

- Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslat a megoldésra.
- A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

Tiszakeszi, 2025. 01. 17.

Kuzsmiczki-Csatllos Nikolett
igazgato
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A TISZAKESZI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
MUNKAKORI LEIRASI MINTAI

Szaktanar, pedagogus

Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatott munkakéri leiras

1. A munkakért betolté neve:
2. A munkakor megnevezése: pedagogus
3. FEOR szama: 2431

4. Munkateriilet (munkahely) neve: Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola

5. A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:
A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-

munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

6. A munkaido feladatok szerinti felosztasa:
6.1. A pedagogus heti munkaideje: 40 6ra
- Kotott munkaidd: 32 ora
- A pedagdgus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint keriil meghatarozasra, a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6 24 ora.
- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 24 ora - és a kotott munkaidd - 32 ora -kozotti idében
kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
szamara kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében meghatarozott feladato-

kat ellatnia.

6.2. A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezeése,
4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiild — feliigyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. eseti helyettesités,
8. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

9. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,



10. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

11. az osztalyfonoki, munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

12. gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

13. pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy o6rat meghaladé része,

14. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. az intézményfejlesztési feladatokban valé kdozremiikddés,

16. kdrnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

17. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

18. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

19. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el a munkaltatd részérdl.

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhet6 az intézmény napi
mikoddésével dsszhangban. A munkavallald kotelessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a teljesitésnek

a KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesitésigazolas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata.

6.3 A munkaid6é szabad felhasznalasu részében — 8 ora — a pedagdogusok 0 életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghataroz-
ni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasu
munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténdé munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra
igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltatd feladatellatasi helyén koteles tartdzkod -

ni.

7. A munkakért betolto felettese: az intézmény igazgatdja

A munkakort bet6lté kozvetlen felettese: igazgato, igazgatd helyettes
8. A munkakért betolto helyettese: helyettesitési beosztas alapjan
9. A munkakort betolto helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

10. A pedagégus munkakéorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2023. évi LIIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végre-
hajtasarol

-—Szakmai alapdokumentum,

- SZMSZ,

- Hazirend,

- Pedagogiai program.



11. A pedagogus altalanos feladatai

11.1 A pedagdgussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:

A pedagdgus rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi feleldsségérzetet. Kozosségi feladato-
kat vallal.

11.2 Egytittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmitkddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z0 -

désiiknek megfelel6 oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.

11.3 Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meg-

hozatalakor. Biztositja az esélyegyenldség megvalosulasat.

12. Részletes szakmai, pedagoégiai feladatok

12.1 A pedagogus nevelési-oktatasi feladatai

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa.

Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti, figyelembe veszi
a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatra-
nyos helyzetben 1év0o gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz, a tanulok részére az egészsé-
giik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodik.
Ellatja a nevel6- és oktatdbmunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra, tani-
tasi oOrakra, biztositja a tanitashoz sziikséges eszkozok folyamatos hasznalhatosagat, gondozza a
szaktantermet, tantermet.

A pedagogus az orakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kdvetkezo tanora elokészitésével osz-
szefiiggo feladatokat latja el, mely a tanitasi ora (60°) részeként szamolando.

Kotelessége a szakmai, pedagogiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valé alkalmazasa.

Nevel6-oktatd munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszeriien tudatosan kell végeznie.
Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfelel6 program szerint kell dolgoznia, és az ezzel kap-
csolatos adminisztrativ teendoket el kell latnia (tanmenet, szakkori munkaterv, éves program, stb.).
Elvégzi a pedagogiai tevekénységéhez kapcsolddo ligyviteli, adminisztracids feladatokat.

Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben meghatarozottak sze-
rint fogaddorat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

A pedagdgusi munkahoz kapcsolodo teendoket, valamint az 6nként, vagy az igazgatoval megegyezés

utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.



Feladata, hogy egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai k6zdsség munkajabol,
koézremiikddjon a neveld-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi dokumentumok készitésében,
az alkoto, nyugodt tantestiileti 1égkdr kialakitasdban, a kozos vallalasok megvaldsitdsaban, az iinne-
pélyek, megemlékezések, vetélkedok, egyéb rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban.
Kozremiikddik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezé-
sében, a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében.

Segiti a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az iskolai gyermekvé-
delmi munkat. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Részt vesz a diakmozgalom segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekinteté-
ben, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és ezek apo-
lasara neveli 6ket.

Nevel6-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl.

Kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmitkodés
magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiléket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikséges-
nek.

A s7iil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanuldk és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, sajat maga viselkedésével is
példat mutat.

A tanulok életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodo fejlesztési modszereket alkal -
maz.

Végzi a kiillonbozo érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli, motivacioja,
szocializaltsagt, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanuldkat érdeklodé-
stiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valdo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylttmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkéjanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmddra nevelés, a higiénikus kdrnyezet
megkdvetelése.

Tanitasi 6rak utan ellendriztetnie kell a gyermekfeleldsok utjan a tantermek tisztasagat, figyelmeztet-

nie kell a tanulokat a helytelen magatartasukra, kellé propagandat kell kifejteni a tanuléifjisag koré-



ben elterjedd karos szokasok megeldzése érdekében /dohanyzas, drog- és alkoholfogyasztas, moz-
gasszegény életmod/.

A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyfonokoket és a ta-
nulok sziileit is.

Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Ha tanorat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, elozetesen be kell jelentenie az igazgatohelyettes -

nek.

12.2. A tanulok értékelése

A munkakdrt betoltd a hatdlyos pedagogiai és jogi szabdlyozas figyelembevételével értékeli a tanu-
1ok teljesitményét.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazard feladatalapokat tiz napon beliil ki kell javitania, és
annak értékelését az elektronikus naploban dokumentalnia. Az irasbeli dolgozatokat helyesirasi

szempontbdl is ki kell javitani.

13. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében és értéke-
1ésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas felszerelé -

seket kivalasztja.

14. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagdgus a munkajahoz sziikséges aktualis szakmai és modszertani ismereteket megszerzi, €s
azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is gyarapitja.

15. Taniigy-igazgatasi feladatok

Ellatja a munkéjaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése, statisztikai adatok

szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

16. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érint0 (tanari, dolgozodi, sziildi, gyermeki), illetve a titkosnak, bizalmasnak
mindsitett informacidkat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar el.

Az intézmény belsé munkéjaval kapcsolatos informaciét nem adhat ki, az iskola jo hirnevét koteles
meg0rizni, apolni.

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bek-e értelmében:

»A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzre-
mikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos min-
den olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kap-
csolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is

hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egy -



17.

18.

mas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Gssze-

fiiggd megbeszélésre.”

Kapcsolatok

A pedagdgus részt vesz az iskola nevel6testiileti, munkakozosségi értekezletein, a pedagdgus, alkal -
mazotti, sziiléi és diakforumokon.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat képviseljével.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridoket betartja.

A sziilokkel valoé kapcsolattartas elsddleges csatornaja az elektronikus naplo, de a sziiloi csoport altal
kezelt internetes platformon is kozli az osztalyt érinté informaciot.

A tanulok érdekében kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, a gyogypedagogussal, a fejlesztpe-

dagogussal és a gyermekvédelmi feleldssel.

Tajékoztatasi kotelezettsége

Munkéjarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tajékoztatja a kozvetlen fe-
lettesét és az igazgatot.
Felkérésre az iskolai beszamolokhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolot készit sajat mun-

kajarol €s az altala iranyitott teriiletr6l.

19. A pedagégus munkajanak értékelése

Belso6 ellendrzés keretében oralatogatasok és egyéb tevékenységek ellendrzése. Az ellendrzést végzi az

iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, munkakozdsség-vezetdje €s az igazgatd altal az ellendrzési fel-

adattal megbizott munkatars.

20. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. torvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz részt. A
szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC. torvény 62. § (4) bek-ben megha-
tarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

A pedagdgus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a szamara

szakmailag legmegfelel6bb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének hatarideje:

21.

Munkakériilmények

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a mindenkor ha-
talyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Kiils6 és belso kapcsolattartasahoz az intézményben rendelkezésére all PIN koddal hasznalhato tele-
fon, szamitogép.

Munkajanak dokumentalasdhoz, tanmenetek, szakmai munkajanak segitésére az intézményben ren-
delkezésre all szamitogép.

A pedagdgus munkaltat6jatol laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai kompetenciajat
fejlesztd, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének vallalasa.

A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanorait.



- Szakmai munkéjahoz sziikséges eszkdzok igényét irasban jelezheti kdzvetlen felettesének, melyet az

intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntartd tankeriilet felé.

Tiszakesz1,20...........covvinnni..

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Tiszakeszi, 202

pedagogus

Kapjak:
1. példany: kdznevelési foglalkoztatott
2. példany: koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga



2.1.

2.2.

Osztalyfonoki feladatok
Kiegészités a fenti megbizashoz

1. Osztalyfonoki felelosségek:

Munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 €s belsé elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja a teljesitményértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felel0sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos ve-
zetéseéért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatainak beirasa a dokumentumokba (naplo, térzslap, bizonyitvany, értesitd),
Osszesitések készitése, statisztikai adatok szolgaltatasa.

A haladasi és osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sor-
szam) ellendrzése €s a hianyok potoltatésa.

A tanuloi késések, hianyzasok igazoltatasa, Gsszesitése a térvényi eldirasok szerint.

A sziil6k értesitése a tanuldval kapcsolatos problémarol.

A naploban a didkok adatvaltozasainak folyamatos nyomon kovetése.

A tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Nyilvantartas vezetése a hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos és a veszélyeztetett tanulokrol.
A tanulok magatartdsanak, szorgalmanak mindsitése.

A tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzések vezetése.

Egyéb, az osztalyfénoki munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

A helyi tantervben meghatéarozott drakeretben kdzosségi nevelés (osztalyfonoki) ora tartdsa.
Céltudatosan torekvés a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejleszté-
stikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzoé képességiik fejlesztésére.

A tanulokozosség kialakulasanak segitése.



A tliz-, baleset- és munkavédelmi eldirasok, a Hazirend megismertetése, az ezzel kapcsolatos doku-
mentaciok elkészitése a tanév elején és sziikség szerint.

Tanulok rendszeres tajékoztatasa az iskolaban foly6 rendezvényekrol és mozgodsitas ezeken vald
részvételre.

A tanulok tanulmanyi elémenetelének, az osztaly fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése.
Részvétel az osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban.

Javaslat tétel a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére, fegyelmez6 intézkedésekre.

A tanulok énképének folyamatos alakitasa.

2.3. Szervez0, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Téajékozodas a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kdzosségben elfoglalt helyé-
rol, életvitelérol, kornyezetérdl a beilleszkedés eldsegitése érdekében.

Kapcsolattartas az intézményben miikodo civil szervezetekkel.

Osztalya iskola egészségiigyi ellatasanak nyomon kovetése.

A DOK programjanak segitése és timogatasa.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztata -
sat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitdo pedagogusokkal ismer-
teti.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel6 tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait, fejlodését segitd személyekkel.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszé -
Iéseken, esetkonferenciakon.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, és lehetéség szerint latogatja orai-
kat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztdlyban tanitod tanarokat és az érintett mas pe-
dagogusokat tanacskozasra, esetmegbeszélésre hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi je-
lentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak 6sszehangoléasara, egyiittmiikddik a sziilokkel.



Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, Hazirendjét, megbeszéli ve-
lik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonat-
kozoan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata.
Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb. feladata-

ira.



A DOK vezeté tanar feladatai:

Kiegészito a fenti megbizashoz

Biztositja, hogy a didkonkormanyzat a jogszabalyokban ¢és az iskolai alapdokumentumokban
meghatarozott médon 6nalldan és célszertien miikddjon;

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését;

Gondoskodik a diakonkormanyzat munkaprogramjanak elkészitésérdl, az abban foglaltak
végrehajtasarol;

A tanuldk igénye alapjan programokat szervez;

Rendszeres kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel, az osztalyfonokokkel €s a sziilok kép-

visel6ivel.



Igazgatohelyettes

Munkakori leiras
1. Altaldnos informdcick

1.1. A munkakort betolto neve

1.2. A munkakor megnevezése

Altalanos iskolai oktatas intézményvezeté-helyettese

1.3. Kodszam, FEOR szam: 1334

1.4. Ervényesség

Ezen munkakori leirds 2022. janudr 24-t6l érvényes 2026. augusztus 15-ig, illetve ) munkakdri
leiras kiadasaig. Ezzel a korabban kiadott munkakori leirasok érvényiiket vesztik.
1.5. Munkakor célja, funkcioja

Oktatasi intézményben az intézményvezeté munkajanak a kozvetlen segitése.

1.6. A munkakor helye a szervezeten beliil

Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

1.6.1. A munkavégzés helye

Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

1.6.2. A munkaltatoi jogkor gyakorloja

Mezokovesdi Tankertileti Kozpont

1.6.3. Kozvetlen felettese

Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola intézményvezetje

1.6.4. Kozvetlen munkatarsai

Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola intézményvezetSje, munkakozosség-vezetdk,
munkavallalok.

1.6.5. Helyettesitesi eloirds

Tavolmaradasra koteles engedélyt kérni az intézményvezetotol.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden helyettesitési feladatok ellatasara koteles.



2. A munkakor tartalma

2.1. Feladatkore:

a.)

Kozvetlen feladatkore:

Az iskolai évfolyamok és a napkozi otthon szervezési iranyitasa és ellendrzése.

b.) Pedagogiai iranyitd munkaja:

Segiti az intézményvezetdt a neveldi-oktatdoi munka irdnyitasdban.

Az intézményvezetovel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.
Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat.

Segiti és ellendrzi a munkak6zdsség munkajat.

A munkak6zOsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellenOrzi az alsdé tagozat szakmai
pedagogia munkajat.

Megszervezi egy nevelési értekezlet programjat.

Megszervezi a félévi neveldtestiileti értekezleteket.

Segit Osszeallitani az év végi beszamolo és az iskolai munkaterv részfeladatait.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.

Felelos az esélyegyenldségi tervben foglaltak szerinti neveld munkéért, illetve az
esélyegyenldség érvényesiilésének intézmeényi szintli betartasaért.

Ugyviteli iranyitoi feladatai:

Az intézményvezetd altal elkészitett munkarend szerint tartdzkodik az iskoldban.
Gondoskodik a tavollévok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Havonként elkésziti a munkaidd nyilvantartast; az iskola neveldinek tilora és helyettesitési
0sszesitéset.

Havonként Gsszesiti a jelenlévd és tavollévd napkozis tanuldkat.

Az intézményvezetd altal elkészitett nevelOdtestiilettel véleményeztetett tantargyfelosztas
alapjan segit elkésziteni az iskola drarendjét, az ligyeleti beosztasat, helyettesitési rendjét, a
tanterem-, valamint a tornaterem beosztasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasara.

Ellendrzi a munkak6zdsség-vezetd tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Gondoskodik a nevelok adminisztracidos munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, stb.).

Elkésziti az intézményvezetd altal kért jelentéseket, statisztikdkat, a baleseti
jegyzokonyveket, valamint eldzetes egyeztetés utan a szabadsagolasi tervet.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.

Iranyitja a munkakodzosségek tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.



Javaslatot tesz az intézményvezetonek a munkakozosségi tagok elismerésére, jutalmazasara,
kitlintetésére.
Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.
Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast.
Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat (osztalyozo-, javitovizsgak).
Gondoskodik az iskolai egészségligyi vizsgalatok, oltasok, iskolafogaszati rendelések
szervezesérol.
Munkéja soran ellendrzi az iskola helyiségeinek allapotit, esztétikumat. Ugyel az iskola
épiilete, felszerelése rendeltetésszerli, gazdasagos hasznalatara és arra, hogy a munkavégzés
mindeniitt biztonsagos legyen.
A tanulok sziinidei foglalkoztatdsanak szervezése a didkonkormanyzattal kozdsen.
A délutani foglalkozasi rend elkészitésében segit.
Sziinidei felndtt ligyelet beosztasa.
1. osztalyos tanulok beiratasanak elokészitése.
Az SNI tanulok kontrollvizsgalatanak szervezése, irdsos anyagok elkészittetése, tovabbitasa.
Kapcsolattartas a B-A-Z. Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Mezdcsati Tagintézményével és
a Megyei Szakértdi Bizottsaggal.
Hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk nyilvantartasanak ¢&s
segitésének ellendrzése.
Tovébbtanul6 neveldk figyelemmel kisérése.
Osztalyozo és javitovizsga iranyitéasa.
Ev eleji és év végi felmérések figyelemmel kisérése, osszesitése.
Elvégzi az intézményvezeto altal adott, a napi munka soran jelentkezo aktualis feladatokat.
Az intézmény érvényben 1év0 SzMSz-ben rogzitett feladatok elvégzésérdl és az elvégzés
ellendrzésérdél gondoskodik.
2.2. Hatdskore
Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és teljes feleldsséggel helyettesiti. Ellatja a helyettesitési
iddre sz616 minden feladatot, amely a folyamatos iskolai miikodéshez sziikséges.
Jogosan hasznalja az iskola bélyegzdit, bejarati €és irodai kulcsait, a pancélszekrényt, tovabba az
iskola barmely helyiségében ellendérzési, szervezési feladatok ellatasa céljabol jogosan tartozkodik.
A szdmara meghatarozott munkateriileten vezetdtarsaival tortént egyeztetés értelmében intézkedik.
Eltérd véleménye esetén is aldveti magat az intézményvezetd dontésének. A véleményeltérést
vezetdi megbeszéléseken és négyszemkozt tisztazza.
Az intézményvezetd személyi feleldssége mellett anyagi és erkodlcesi felel0sséggel tartozik az

alkalmanként és tartdsan rabizott értékek védelméért.



Felelds az iskolavezetés nevében tett nyilatkozataiért és intézkedéseiért.
Koteles anyagi vagy erkolesi természetli kérdésekben, illetve a pedagogiai munka elvét sértd
esetekben az érvényben 1év0 rendelkezések elvei szerint eljarni.
Az intézményvezetd helyettes onalléan dont:

- ahelyettesités megszervezésérol,

- aneveldk tigyeleti beosztasarol,

- az adminisztracids tevékenységek ellendrzése soran észlelt hianyossagok megsziintetésérol.
2.3. Felelosség
Feleldsségre vonthatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre
bocsajtott eszk6zok nem rendeltetésszerii hasznalataért.
Rendelkezik az iskolai irdnyitasdhoz sziikséges naprakész informaciokkal és azokat eredményesen
hasznositja.
Biztositja az intézményen beliil a sziikséges informacidaramlast.
Lehetdvé teszi a tantestiiletet érintd jogszabalyokhoz val6 hozzajutast.
FelelOs:

e az iskola szakszerl és torvényes miikodéséért,

e az alapdokumentumok el6irasainak érvényesiiléséért,

e szabdlyzatok betartadsaért és betartatasaért,

e aziskola taniigy-igazgatasi feladatainak ellatasaért,

e az intézmény vagyonvédelmeéeért, kiilso €s belsd rendjéért,

o foglalkozéasok idején felelds munkatars jelenlétéért,

e mindennapi technikai feladatok megoldéasaért (pl. helyettesités)

e atlz- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért,

e tanuld és gyermekbalesetek megeldzésért,

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

e azintézményvezetd utasitasainak végrehajtasaért,

e agyermekek, sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciok megdrzéséért,

e azintézményvezetdtdl kapott informacio bizalmas kezelésért,

e aziskola rendezvényeinek sikerességéért,

e aziskolavezetés nevében tett nyilatkozataiért és intézkedéseiért,

e az altala készitett beszamolokert.
Koteles anyagi vagy erkdlesi természetli kérdésekben, illetve a pedagodgiai munka elvét sértd

esetekben, az érvényben 1év6 rendelkezés szerint eljarni.



2.4. Kapcsolattartas kiterjedése és modja

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén képviseli az intézményt rendezvényeken,
megbeszéléseken, tanadcskozasokon, tovabbképzéseken.

A szamdara meghatéarozott munkateriileten vezetOtarsaival tortént egyeztetés értelmében intézkedik.
A dontés meghozatala utan eltérd véleménye esetén is aldveti magat a tobbségi akaratnak. A
véleményeltérést vezetdi megbeszéléseken és négyszemkozt tisztazza.

Jo kapcsolatra torekszik a gyerekekkel, a sziilokkel, a kollégaival, a tarsintézmények dolgozoival.
Részt vesz az intézmény rendezvényein, értekezletein.

M¢lté modon képviseli az intézmény vezetoségét.

Kapcsolatban 4ll az intézmény munkdjat tdmogatd, segitd intézményekkel, szervekkel,
szervezetekkel (pl.: Csaladsegitd Szolgalat, B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezdcsati
Tagintézménye, Rendordrs, sportegyesiiletek, nevelési-oktatasi és kozmiivelddési intézmények).

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan képviseli.

Segiti az egészségiigyi alapellatdshoz tartozd vizsgélatok elvégzését. Kapcsolatot tart fenn az

iskolaorvossal, védonovel.

3. Munkakor kériilményei
3.1. Munkakérhoz rendelt eszkozok
e 0nallo irodarésze, irdasztala van az iskolatitkari irodaban
e hivatalos beszélgetéseket itt folytathat, latogatdokat itt fogadhat, illetve az igazgatoi irodaban
e a munkdjahoz sziikséges kiilsé kapcsolattartashoz telefon €s internetkapcsolat all rendelke-
zésére,
e avezetdi feladatok ellatasahoz laptop biztositott,

e nyomtatdval, valamint fénymasolasi lehetdséggel rendelkezik.



3.2. Specialis munkavegzési feltételek
Megterheld, fesziilt helyzetek eléfordulnak a munkavégzés soran.
3.3. Munkaidé

Heti munkaideje: 40 6ra. Munkakdzi sziinet — 30 perc

Napi munkaideje:
hétfo, kedd, csiitortok, péntek szerda
munkaidd kezdete: 7:00 7:00
munkaidd vége: 16:00 13:30

Kotelezd oraszama: 8 ora/hét vezetdi feladatok mellett.
4. A munkakor betoltési kovetelmeényei
4.1. Iskolai végzettség
Fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
4.2. A munkakor betoltéseének egyéb feltétele:

e Pedagogus munkakdrben szerzett gyakorlat.

e A nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére szolo
alkalmazas, illetve a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan
iddre sz0616 alkalmazas.

4.3. Tapasztalatok, kompetenciak

Jo kommunikécios készség, pedagogiai elhivatottsag, kivaldo kapcsolatteremtd képesség, nagy
tiirelem, érzelmi stabilitas, gyermekszeretet, humorérzék, j6 figyelemosszpontositasi és -megosztasi
képesség, széles korti egylittmiikodési készség, jo alloképesség, atlagos szintli kéziigyesség,
kreativitds, megbizhatd munkavégzés, hatarozottsdg, kovetkezetesség, problémamegoldo

gondolkodasmad, jo szervezdképesség, szamitogépes felhasznaldi ismeretek.

5. Zaro informaciok
Kelt: Tiszakeszi,
PH

igazgatd

A fentieket tudomésul vettem, a munkak®ori leirds egy példanyéat atvettem.
Kelt: Tiszakeszi,

munkavallalé



Pedagogiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkakort bet6lto neve:
2. A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
2.1. FEOR szama: 3413
3. Munkateriilet neve:
Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
3458 Tiszakeszi, Kozséghédza u. 18.
4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:
-401/2023 (VIIL.31.) Kormanyrendelet 24.§;
- 1. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez;
- 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez
- llletménypotlékok /3. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez/
5. A munkakort betolté heti munkaideje: 40 ora (hétfo-péntek: 7:30-16:00)
2023. évi LII torvény 79.§ (6) és (7) bek.; és 80.§ (7) bek.
- munkakozi szlinet: napi 30 perc, amelyet sajat beosztasa szerint vesz igénybe
79.§ (7) A pedagodgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanuld- és
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni, a (6) bekezdés alkalmazéasaval.
80.§ (7) A pedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermek- vagy
tanuldcsoporttal vald foglalkozast latja el. Ezen kiviil az igazgatd megbizhatja mas, pedagdgiai
munkat segit6 tevékenységgel is.
6. A munkakort betolto felettese: az igazgato
A munkakort betolté kdzvetlen felettese: igazgatd
7. A munkakort betolto helyettese: helyettesitési beosztas alapjan
8. A munkakort betoltot helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan
9. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
- 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII
torvény végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,

- Hazirend,



10.

11.

12.

Pedagdgiai program.

Altalanos szakmai feladatai

Feladatait az igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Segiti, el6késziti a pedagdgusok oktatdé-neveld munkajat.

Részt vesz az iskolai, linnepi €s szabadidds programok elokészitésében, szervezésében, le-
bonyolitdsaban.

Rendezi a falitijsagokat, a hirdetotablakat.

Ellatja a tanulokkal, pedagogusokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyeket, a feliigyeleti ora-
kat beirja a Kréta elektronikus naploba.

Az adminisztrativ feladatai soran kapcsolatot tart a kiilonboz6 intézmények képviseldivel, a
kapcsolattartdshoz igénybe veszi a kiilonb6zé kommunikacids €s irodatechnikai eszkézoket,
szamitogépet, telefont.

Az adminisztrativ teenddi sordn az irasos anyagokat, kiilonbdz6 nyomtatvanyokat, dosszié¢k-
ba, iratrendezokbe teszi.

Segiti a tanulok iigyintézéssel kapcsolatos teenddit.

Elkiséri a tanulokat az intézményen kiviil rendezendd programokra stb.

A fentieken tal mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy

jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Kapcsolattartas:

Részt vesz az iskola neveldtestiileti, munkakozdsségi értekezleteken, pedagogus, alkalma-
zotti rendezvényeken.

igazgatdval €s igazgatohelyettesekkel,

tantestiilet pedagdgusaival,

rendszergazdaval,

iskolatitkarokkal,

sziilokkel, gondviseldkkel,

tanulokkal.

Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozoi, sziiléi, gyermeki), illetve a titkosnak, bizal-
masnak mindsitett informacidkat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar
el.

Az intézmény belsé munkdjaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo hirnevét
koteles megdrizni, apolni.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torveény 42. § (1) bek-e értelmében:

,»A pedagdgust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kézremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik



személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartési
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefliggd

megbeszélésre.”

13. Munkakoriilmények

Munk3ajat az SZMSZ alapjan végzi.
Irod4ja az iskolatitkari iroda, ahol munkaja végzéséhez szamitogép, telefon, fénymasolo all
rendelkezésére.

A munkakozi sziinetek tartasat a jogszabalynak megfelelden kell biztositani.

Tiszakeszi,.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Tiszakeszi,

koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:

1. példany: koznevelési foglalkoztatott

2. példany: kdznevelési foglalkoztatott személyi anyaga



Iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkakért betolté neve:
2. A munkakor megnevezése: iskolatitkar
3. FEOR szama: 4112
4. Munkateriilet neve:
Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
3458 Tiszakeszi, Kozséghaza u. 18.
5. A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:
A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagogus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.
6. A munkakort betolté munkaideje:
- heti munkaideje: 40 6ra, munkakozi sziinet 30 perc
benntartozkodas id6tartama:
- hétf6tdl- csiitortokig: 7:00-16:00
pénteken: 7:00-13:30
A tagintézményekben meghatarozott idészakok a feladatok mennyiségétdl fliiggden idénként
eltérhetnek.munkako6zi sziinet: napi 30 perc, mely a munkaiddnek része.
7. A munkakort betolto felettese: igazgatéd
8. A munkakort betolto kozvetlen felettese: igazgato és helyettese
9. A munkakort betoltot helyettesiti: igazgato és helyettese
10. A munkakort betoltot helyettesiti: igazgato és helyettese
11. Fobb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa
- Feladatait az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett latja el.
- Az iskolatitkdr adminisztrativ tevékenységével eldsegiti az oktatd-neveld munka szervezé-
sét. Ennek érdekében végzi hataridds feladatait.
- Felelds a rabizott munkék hatariddre torténd pontos elvégzéséért.
11.1.Tantligyigazgatasi feladatok:
- naprakész nyilvantartast vezet a szigorii szamadasu taniigyi nyomtatvanyokrol és kiadasarol
(bizonyitvany, torzslap),
- elvégzi a taniigyi nyomtatvanyok megrendelését (a megrendeld kitoltése és a székhely tit-
karsagra valo eljuttatasa),
- amegadott hataridére elkésziti az Gsszesitd statisztikai kimutatasokat, beszamolokat és azok
mellékleteit az igazgatOhelyettes utasitdsanak megfelelden (statisztikaban valo részvétel, ha-

taridore torténd adatszolgaltatasok, nyilvantartasok vezetése stb.)



kozremikodik a beiratkozasnal,

beirasi naplot napra készen vezeti,

nyilvantartja a tanuloi 1étszamot, folyamatosan nyomon koveti, a l1étszamadatokat frissiti,
igazgato felé a tajékoztatd adatokat megkiildi,

hasznalja a KIR és a KRETA - POSZEIDON adminisztracids rendszerét, meghatarozott fel-
adatok ellatasat igazgatoval egyeztetett modon (tanuldi és alkalmazotti rendszer naprakész
rendben tartasa, érkez0 és tdvozo tanuldk adatainak rogzitése, osztalyba vald besorolésa,
tanév eleji osztalyonkénti léptetések elvégzése, a KRETA-ban a tanuléi és sziildi hozzaféré-
sek kiadasa, csoportok kezelése, torzslapok nyomtatasa stb.)

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés In-
formacids rendszeren keresztiil,

taniigyigazgatasi dokumentumokkal kapcsolatos tevékenység adminisztracids feladatainak
ellatasat elvégzi,

a KRETA-ban a tanuloi és sziiléi hozzaférések kiadésa, torzslapok nyomtatasa

jelentkezési lapok sokszorositasa, rendezése, irattarazasa, ligyintézése,

megrendeli a taniligyi nyomtatvanyokat (a megrendeld kitoltése és a kozponti titkarsagra va-

16 eljuttatasa), nyilvantartja a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat és kiadja azokat,

11.2. Kézremiikddik a munkatigyi és gazdasagi dokumentumok elkészitésében:

nem rendszeres kifizetések (munkaba jaras koltségtéritése, jubileumi jutalom, megbizasi di-
jak) dokumentumainak elkészitése,

utikoltség elszamolasok elkészitése (kikiildetési rendelvények kitoltése, tovabbitasa kozpon-
ti titkarsag felé,

minden év janudrjaban az adéeldleges dolgozoi papirokkal kapcsolatos ligyintézés,

személyi adatvaltozasok (név, lakcim, szdmlaszam)

gépjarmi igénylése az iskolai versenyekhez, tovabbitasa

kotelezettségvallalasi bizonylatok készitése és tovabbitasa

karbantartasi, javitasi €s tisztitoszeres beszerzéseknél),

szamlak tovabbitasa kozponti titkarsag felé.

11.3. Egyéb adminisztracids feladatok:

nyilvantartja a hataridoket, beszamolasi kotelezettségeket, programokat, €s figyelmezteti a
kozvetlen felettesét a hataridok kozeledtére;
hataridore és az eldirdsoknak megfelelden elkésziti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzo-
konyveit, egyéb értekezletek emlékeztetdit,
fogadja €s atveszi, tovabbitja a napi postat a cimzetthez, a kikiildendd, postara adando leve-
leket posta készre (a mellékelt levelek eredeti aldirassal ellatva, boritékkal megcimezve) ké-

sziti el.



hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadvanyozassal kapcsolatos teendoket, vezeti az ikta-
tast (KRETA - ennck megfelelden kialakitja az irattarazast,

ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoldodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat,

tevékenységét j6 kommunikacids készséggel, alapvetd pedagdgiai, szervezési érzékkel vég-
z1,

feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait,
alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait,

tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi €s tablazatkezel6i
alapismereteket,

kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat,
hivatalos telefonbeszélgetéseket és elektronikus levelezést bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartdval, partnerintézményekkel),

munkakori feladataibol adodo intézményen beliili és kiviili elektronikus levelezése soran ko-
teles az igazgatdt masolatban csatolni

pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit,

papir-irészer megrendelés készit el, elkiildi hataridére a kozponti titkarsagra, papir-iroszer

raktarozassal és kiadassal kapcsolatos feladatot végez el,

11.4. Szervezési feladatok:

kialakitja a munkdajahoz sziikséges helyi adminisztracids rendszert, és azt a szamitogépén fo-
lyamatosan rendben tartja (tdblazatok, szamitdogépen feldolgozott adatok, dossziék, rendezd-
elvek alapjan gyiijtott anyagok, nyilvantartasok), sziikség esetén a rendszergazda segitségét
kéri;

felelds a sajat munkahelyének rendjéért és munkaeszkozeinek rendeltetésszerii hasznélaté-
ért, a kezelésére bizott dokumentumok tarolasi rendjéért, tavolléte esetén gondoskodik arrdl,
hogy a dokumentumokat a helyettesitdje megtalalja;

kozremiikddik az iskolai, rendezvények elokészitésében, lebonyolitasdban €s az intézmény-

be érkezdk fogadasaban.

12. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozdi, sziiloi, gyermeki), illetve a titkosnak, bizal-
masnak mindsitett informacidkat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar
el.

Az intézmény belsé munkdjaval kapcsolatos informéciot nem adhat ki, az iskola jo hirnevét
koteles megodrizni, apolni.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bek-e értelmében:



,»A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.”
13. Kapcsolatok
- Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval.
- Alkalomszertien kapcsolatot tart az izemi orvossal és az iskola védéndjével.
- Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.
14. Munkakoriilmények
- Munkajat az SZMSZ alapjan végzi.
- Irod4ja az iskolatitkari iroda, ahol munkdja végzéséhez az ligyintézést végzi (szamitogép, tele-
fon, nyomtatd, fénymasolo all rendelkezésére.).

Tiszakeszi,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Tiszakeszi,

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1. példany: koznevelési foglalkoztatott

2. példany: kdznevelési foglalkoztatott személyi anyaga



Takarito

MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkakért betolté neve:
2. A munkakor megnevezése: takarito
3. FEOR szama: 9111
4. Munkateriilet neve:
Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
3458 Tiszakeszi, Kozségaza u. 18.
5. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorok és betoltésének feltételei:
401/2023. Korm. rend. 24.§ 2) Munkaviszony létesitésével kell betolteni
a) a gondozo és takarito,
b) a szakorvos és
¢) az Uszomester
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrt.
Képesitési feltétel: 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez / B
6. A munkakort betolté heti munkaideje: 40 6ra
- munkaideje: hétf6tdl- péntegig: 07.00-11.00 oraig
13:00-17:00 oraig
7. A munkakort betolto felettese: az igazgatod
- A munkakort betolto kozvetlen felettese: az intézmény vezetd helyettes
8. Munkajat iranyitja és ellendrzi: az intézmény igazgatdja és helyettese
9. A munkakort betoltot helyettesiti: az igazgato altal megbizott takaritd, kozfoglalkoztatott
10. A munkakort betolto helyettesiti: az igazgatd altal megbizott takarito, kozfoglalkoztatott
11. Munkakori feladatok:
11.1. Altalanos feladatok:
- Atakaritasra kijeldlt teriiletének takaritasa, tisztantartdsa.
- Munk4jat a intézményvezetd irdnyitasaval, valamint az intézményvezetd helyettes ellendrzé-
se mellett koteles végezni.
- Munkahelyén a napi munkaidd beosztasnak megfelelden koteles megjelenni.
- Jelenlétérdl jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni, és azt havonta leadni intézményveze-
todnek vagy intézményvezetd helyettesnek
- Koteles a tavollévo takaritdtarsa helyett a takaritasi teendoket ellatni, mely munkat a felette-
se rendeli el.
- Koteles takaritasi teenddi koziil -naponta-hetente- és alkalomszertien, illetve az oktatési szii-

netekben téli, tavaszi és nyari sziinetekben az alabbi takaritasi feladatokat ellatni.



11.2. Naponta elvégzendd feladatok:

Tantermekben a padlézat partvissal vald felseprése.

Felseprés utan fertétlenitd vizzel a padlozat felmosasa.

fréasztal, polcok, padtetdk naponta vizes tisztitoszeres ruhaval torténé letorlése.
Tanuloasztalok, iskolapadok belsejének naponkénti tisztantartasa, vizes ruhdval torténd ki-
torlése, fertotlenités

A padtetokon, az iskolapadokon a tollal és ceruzaval torténd firkalasok lesurolasa. A soroza-
tos rongalasokat az igazgatohelyettesnek jelenteni kell.

Ablakparkanyok, bejérati ajtok nedves ruhaval, fertdtlenitdvel torténd attorlése sziikséglet
szerint.

A mosdo helyiségekben a mosdokagylok fertdtlenitése, alapos mosasa, surolasa.

A 1épcs6hazi pihendknek és a folyosok felmeneti, illetve szekrények melletti részein lerako-
dott paszta, por feloldasa hypos és mosdszeres vizzel, esetleg kefével torténd felmosasa.

A 1épcso korlat részeinek, valamint a padloszegélyeknek hetenkénti lemosasa.

A pokhalok, porlerakodasok eltavolitasa az épiilet minden helyiségébdl.

A takarékossagra valo tekintettel koteles arra figyelni, hogy a villany csak abban a helyiség-
ben vildgitson, ahol a takaritas folyik. A vizcsapok kezelésénél is kiilonds gonddal kell fi-
gyelni, hogy foloslegesen a csapok ne legyenek nyitva.

Az iskola bezarasa elott a tlizbiztonsagi €s egyéb biztonsagi eldirasoknak felelosséggel ele-
get kell tenni (pl: dramtalanités, ablakok, ajtok bezarasa)

Az esti takaritdsnal a fObejarati ajtot, ha mar csak a takaritd személyzet tartozkodik az isko-
laban, be kell zarni.

Sziikség szerint részt vesz az iskola kornyékének takaritdsaban, falevelek osszeszedésében.
Tliz-és balesetvédelmi szabalyokat betartva végzi munkajat.

Gondoskodik az iskola rendrdl altalaban (leszakadt fiiggdny, virdglocsolés,stb )
Magatartasaval az iskola nevelési feladatainak teljesitését is koteles szolgalni.

Sziikség esetén nyitja és zarja az iskolat.

11.3.T¢li, tavaszi és nyari sziinetekben elvégzendd feladatok:

A napi, heti teend6kon kiviil a fenti sziinetekben koteles a nagytakaritdssal valamint a festés-
sel, karbantartassal jar6 takaritasi, helyreallitasi feladatokat ellatni, amelyekhez még hozza-
tartozik az ablakok tisztitasa, fliggényok mosasa, szonyegek tisztitasa.

A szeméttarolo edényeket le kell hordani az udvarra és slaggal, kefével, fertotlenitd szerek-
kel at kell tisztitani.

Az iskolai rendezvények utan a teriiletét koteles rendbe tenni, sziikség szerint felmosni, a

butorzatot helyére pakolni.



Tisztitdszert az iskola vezetdségétol vételezhet fel. A tisztitoszerekkel takarékosan kell gaz-
dalkodni.
A takarité tovabba ellatja mindazokat a rendszeres vagy id0szakos feladatokat, amelyeket az

iskolavezetés a feladatkorébe utal.

12. Kapcsolattartas:

Igazgatdval és helyettesével
tantestiilet pedagdgusaival
tanulokkal,

szuldkkel.

13. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozoi, sziiloi, gyermeki), illetve a titkosnak, bizal-
masnak mindsitett informacidkat meg6rzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar
el.

Az intézmény bels6é munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo hirnevét
koteles megdrizni, apolni.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bek-e értelmében:

,»A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd

megbeszélésre.”

14. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eldirasok, szakhat6sagi rendele-

tek, eldirasok, stb.

15. Anyagi felelosség:

Rendelkezik az intézmény kulcsdval. Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések
takarékos ¢és rendeltetésszerli hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért.

A rabizott leltari targyakért anyagi felel0sséggel tartozik.

16. Munkakoriilmények

Munkdjat az SZMSZ alapjan végzi.

A munkakozi sziinetek tartasat a jogszabalynak megfelelden kell biztositani.



Tiszakeszi,

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Tiszakeszi,

munkavallald

Kapjak:
1. példany: munkavallalo

2. példany: munkavallalo személyi anyaga



Karbantarto

MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkakort betolté neve:
2. A munkakor megnevezése: karbantartd
2.1. FEOR szama: 7439
3. Munkateriilet neve:
Tiszakeszi Széchenyi Istsvan Altalanos Iskola, 3458 Tiszakeszi, Kozséghaza u. 18.
3.1. A munkavégzés helye:
Az intézmény feladatellatasi helyei:
Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Tskola, 3458 Tiszakeszi, Kozséghaza u. 18.
A Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola igazgatoja altal meghatarozott teriilet szerint.
Alkalmanként munkarendjét és a munkavégzés helyét az igazgatdo modosithatja.
4. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorok és betoltésének feltételei:
401/2023. Korm. rend. 24.§ 2) Munkaviszony létesitésével kell betolteni
a) a gondozo és takarito,
b) a szakorvos és
¢) az UszOmester
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakort.
Képesitési feltétel: 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez / B

5. A munkakort bet6lté heti munkaideje: 40 6ra

munkaideje:
hétfotél-péntekig: 7:00 oratdl — 15:30-ig
Ebédido: 11:45-12:15 oraig

Munkakozi sziinet: napi 30 perc ebédsziinet.

Az intézmény vezetdje alkalmanként a munkarendet €s a munkavégzés helyét modosithatja.

6. A munkakort betolto felettese: az igazgato
- A munkakort bet6lté kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje és helyettese
7. Munkajat iranyitja és ellendrzi: az intézmény vezetdje és helyettese

8. Munkakori feladatok:

8.1. Altalanos feladatok:



- Koteles az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni és a megallapitott
munkaidét munkaval tolteni.
- Ellatja mindazon feladatokat és hataskordoket, amelyeket az SZMSZ a feladat- és hataskoré-
be utal.
- Torekedni kell feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tenni az eredményes munka végzésre.
- Munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmikodésre kell torekednie az intézmény mas dol-
gozoival.
- Koteles megdrizni €s ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.
- Az iskola teriiletén felmeriil6 technikai jellegii problémak megoldasa, ellatasa:
o az elektromos balesetveszEly elharitasa,
o kisebb jellegti, szakipari ismeretet igényld javitasok:
= festés,
* burkolat javitasa,
= asztalosmunkdk elvégzése,
* lindleum leragasztasa,
= Jakatosmunkadk elvégzése,

= zarak cseréje, stb.

8.2. Naponta elvégzendo feladatok:

- Az oktatasban hasznalatos eszk6zok folyamatos karbantartasa,

- A hézilag javithato elektromos és mechanikus berendezések allaganak ovasa, allapotanak el-
lendrzése, nem javithatdsag esetén szakszervizhez juttatasa.

- Teljes javithatatlansag esetén javaslatot tesz ezen eszkozok elkiilonitésérdl, mieldbbi selejte-
z&sérol.

- A szaktanarok munkdjanak segitése, egyszeriibb eszkozok, hazilag barkacsolhatd targyak
eldallitasa.

- Kihelyezett szekrényekre lakatpantok szerelése,

- Kazénok tizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzé-
se, észrevételek, hibak jelzése.

- Az igazgatd vagy a helyettese vagy pedagdgusok altal jelezett hibak javitasa.

- Ellendrzi a szennyviz rendszert a csapok allapotat, javitja a szakmunkét nem igényl6 hiba-
kat. Ha nem tudja kijavitani jelzi a felettes vezetdjének.

- Karbantartja a keritést a kapukat.



8.3. Alkalmi feladatok:

Az intézmény és a tagintézmeények teriiletén felmeriild allo és fogyoeszkdzok pakolasa, se-
gitség nyujtas a tanarok eszkozeinek szallitdsaban.

Rendezvények szervezésénél a technikai problémak megoldasa: diszletek, képek, kiallitasi
targyak eszkozok rogzitése, elhelyezése, segitség nyujtas a szaktanarok iranyitasaval a szak-
mai tervek megvaldsitasdban, rendezvénytervi elképzelések kivitelezésében.

Esetleges irodai, tantermi koltozéseknél, vagy helyiségek berendezésénél fizikalis és techni-
kai segitségnyujtas.

Lapra-szerelt butorok dsszeéllitasa.

Dekorécid felfurasa, bonyolultabb megoldast igényl6 technikai problémak megoldasa.
Sziikség szerint részt vesz az iskola kornyékének takaritdsaban, falevelek osszeszedésében.
A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesi-
teni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerlis€gbdl ra kell bizzak.

A helyben torténd levelek kihordasa

A tanitas megkezdése eldtt 7:00 és 7:30 kozott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hi-
baelharitasra és ezt a karbantartas nevezetii fiizetben datummal feljegyzi,

A mindennap elvégzett munkdjarol munkanaplot vezet, amelyet minden pénteken bemutat
felettesének,

Az éplilet eresz ¢és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

8.4.T¢li, tavaszi és nyari szlinetekben elvégzend6 feladatok:

A napi, heti teend6kon kiviil a fenti sziinetekben koteles az iskolak épiiletében, illetve az ud-
varon karbantartési, allagmegdvasi feladatokat végezni (festés, szerelvények cseréje, javita-
sa, helyredllitas) ellatni.

Téli hénapokban az épiiletek eldl a ho eltakaritdsarol gondoskodik.

Az iskolai rendezvények elokészitése. A rendezvények utan a teriiletet koteles rendbe tenni,
sziikség szerint a butorzatot helyére pakolni.

Az eszkozokkel, alkatrészekkel takarékosan kell gazdalkodni.

A karbantart6 tovabba ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelye-
ket az iskolavezetés a feladatkorébe utal.

Nyari idényben a zoldovezet nyirdsat, apolasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét a

takaritokkal egyiittmiikddve. (kaszalds, gyomlélés, sovényvagas, felsoprés stb.)



Anyagigényét egyezteti a felettesével, karbantartasi flizetben rogziti a beszerzendd anyago-
kat, eszk6zoket. A helyi miiszaki boltban a karbantartashoz sziikséges anyagokat eldzetesen
jovahagyott engedéllyel szerzi be.

Felel a kazdnhaz és a pince rendjéért.

9. Kapcsolattartas:

igazgatdval, a tagintézmény-igazgatokkal és gondnokkal,
tantestiilet pedagdgusaival
helyettesités: tdvolléte esetén részben a takaritok és a kozfoglalkoztatottak részben helyette-

sitik.

10. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozoi, sziildi, gyermeki), illetve a titkosnak, bizal-
masnak mindsitett informaciokat megorzi, a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével jar
el.

Az intézmény belsé munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo hirnevét
koteles megdrizni, apolni.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bek-e értelmében:

,»A pedagdgust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd

megbeszélésre.”

11. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ elbirasok, szakhatosagi rendele-

tek, eldirasok, stb.

12. Anyagi feleldsség:

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasz-
nalataért, az intézményi vagyon védelméért.
A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Rendelkezik az intézmény és a kazdnhaz kulcsaval.



- Kaoteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd végzettségének szakképzettségének
megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd illetve az intézményvezetd he-
lyettes megbizza esetlegesen mas tankertileti intézményekben is.

13. Munkakoriilmények
- Munkdjat az SZMSZ alapjan végzi.

- A munkakdzi szlinetek tartdsat a jogszabalynak megfelelden kell biztositani.

A munkakori leiras modositasat a munkaltato fenntartja.

Tiszakeszi, 2024.09.01.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Tiszakeszi, 2024.09.10.

munkavallald

Kapjak:
1. példany: munkavallalo

2. példany: munkavallal6o személyi anyaga



A DIAKONKORMANYZAT JOGAINAK GYAKORLASA, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAINAK SZABALYZATA A
TISZAKESZI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLABAN

I. A DIAKONKORMANYZATOKKAL KAPCSOLATOS TORVENYI
SZABALYOZAS

1. A jogi szabalyozas tartalma

Az oktato-nevel intézmények vezetése és a didkok érdekvédelmi szervezete — a didkonkormanyzat
— kozotti kapcesolatot az iskola szervezeti miikodési szabalyzata valamint a didkdnkorményzat
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata rogziti.

A koznevelési torvény €s az oktato-neveld intézmények mukodését szabalyozo 2011. évi CXC.
koznevelésrdl szolo torvény, valamint a 20/2012.(VIIL.31) EMMI (V1. 8.) rendelet az alabbiakat
tartalmazza a didkonkormanyzatokra vonatkozoan:

- A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, €s
jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.

- Atanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

- A koznevelési intézmény vezetdjének feladatkdrébe tartozik a didkonkormanyzattal
(didkdnkorményzatokkal) valo egyiittmiikddés.

- A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit, a didkdnkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz
meg Otéves id6tartamra.

- Atanul6 joga, hogy valasztd €s valaszthato legyen a diakképviseletbe.
- Az iskolaba jar6 tanulo joga, hogy érdekképviseletért a didkonkormanyzathoz forduljon

- A koznevelési intézmény tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkordket hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét €s mikodését a
neveldtestiilet segiti.

- A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
- A didkdnkormanyzat feladata, hogy eljarjon az érintett tanul6 érdekében.
- A didkonkormanyzatok jogkore csak az 6t valasztd tanuldkra terjed ki.

- A didkonkorméanyzat dont sajat Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatarol, de ezt a
neveldtestiiletnek kell jovahagynia. A jovahagyast a neveldtestiilet csak akkor tagadhatja meg,
ha a didkonkormanyzat Szervezeti és Muikodési Szabélyzata valamely jogszaballyal, vagy az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

- A didk-onkormanyzati SZMSZ-t, vagy annak modositasat a nevelOtestiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kdvetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek hidnydban az SZMSZ,
illetve annak modositasa elfogadottnak tekintendd.

- A didkonkorményzat téritésmentesen hasznalhatja az intézmény valamennyi helyiségét,
berendezését, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

- A didkdnkorményzat vezetdje kezdeményezheti didkkdzgylilés Osszehivasat. A rendkiviili
didkgytilés dsszehivasat az iskola intézményvezetdje is kezdeményezheti.



A didkkozgytilésen a tanulok az iskola életével kapcsolatban kérdést intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
Ha a torvényi eldirasok alapjan valamely kérdésben a didkonkorményzat:

o véleményét ki kell kérni, vagy

o egyetértési jogot gyakorolhat, vagy a szervezetet képvisel6 pedagogust meg kell

hivni,

akkor az elbterjesztést, a meghivot a hataridé eldtt 15 nappal meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

2. A koznevelési intézményben miikodé diakonkormanyzat jogkorei

A diakonkormanyzat a kovetkezo jogkorokkel rendelkezik:

2.1.

Dontési jogkor

2.2.Egyetértési jogkor

2.3.

Véleményezési jogkor

A koznevelési torvény szerint, a didkonkorméanyzatok azonos jogositvanyokkal rendelkeznek mind
az éltaldnos iskolakban, mind a kdzépiskolakban.

2.1.

2.2.

2.3.

A diakonkormanyzat dontési joggal rendelkezik
sajat miikodésével kapcsolatban; a neveldtestiilet véleményének kikérésével

a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa tekintetében;
hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban;
egy tanitds nélkiili munkanap programjanak megéllapitasaban;(mikor legyen, kik a programok

koltségviseldi, helyiségek, létesitmények haszndlatdnak rendje a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet e napon torténd egyiittmiikodésének formai)

az 1iskolai didkonkormanyzati tdjékoztatdsi rendszer /iskolaljsag, iskolaradio, stb./
létrehozasardl és mitkodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanulodi
vezetdjének ¢s munkatarsainak megbizasarol.

a diakonkormanyzat Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak elfogaddsaban (nevelOtestiileti
jovahagyas mellett).

A diakonkormanyzat egyetértési joggal rendelkezik
az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve modositasainak
elfogadasa eldtt,

a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A diakonkormanyzatnak véleményezési joga van

A véleményezési jogkor gyakorldsa két esetet szabalyoz:
a.) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az intézményben
b.) A didkdonkorményzat véleményét ki kell kérni a fenntartonal

a.) A didkonkormanyzat véleményeét ki kell kérni az intézményben:

az iskola miikddésének és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

az innepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatban,



a didk-onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formajanak és rendjének meghatarozéasaban,

a didkonkorményzat mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa) biztositasa kérdésében,
a mindennapi testedzés formaival kapcsolatban,

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozti kapcsolattartas forméjanak és rendjének
meghatarozasaban,

az iskolai sportkor mitkddési rendjének megéllapitasakor

a tanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendjével és
formaival kapcsolatban,

a tanulok jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmez6 intézkedések formaival
¢s alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

a didkonkormanyzatok részére biztositott helyiségek kijelolésének, hasznalati joga
megvonasanak meghatarozasaban,

ha az oktatd neveld intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdést rendez.

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthetd a tanulok nagyobb
kozosségének a hazirendben kell szabalyozni);

a tanulok helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor;
a tanuloi palyéazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;

a napkozis, a tanuldszobai felvétel ¢és elhelyezés iranti kérelem elbiralasi elveinek
megallapitasakor;

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor;
a konyvtar, a sportlétesitmények mitkdodési rendjének meghatarozasakor;
a tanulokat érintd programokat illetden az iskolai munkaterv elkészitésénél,

a tankonyvek vasarlashoz nyujtott allami tdAmogatas felhasznalasanak modjaval kapcsolatban.

b.) A fenntartonak is ki kell kérnie a didkdnkormanyzat véleményét

I1.

az intézmény megsziintetésével,

az intézmény atszervezésével,

az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval,
az intézmény nevének megallapitasaval,

az intézmény vezetdjének megbizasaval, illetve a megbizas visszavonasaval Osszefiiggd
dontése elott.

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS AZ OKTATO-NEVELO
INTEZMENY ES A DIAKONKORMANYZAT KOZOTT

A torvényi rendelkezések kozott nem talalhatd olyan eldirdas, mely a koznevelési intézmény
intézményvezetdjét €s nevelbtestiiletét illetve didkonkormanyzatait egyiittmiikodési megallapodas
megkotésére kotelezné.

A jogszabalyok alapjan az egyiittmiikddést szabalyozd kérdéseket a (pl.: helyiségek hasznélata,
anyagi tadmogatds, kapcsolattartas formai, stb.) koznevelési intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzataban kell rogziteni.



A fentiek ellenére mégis célszerii ezeket a kérdéseket az iskolaban miikk6dd diakdnkormanyzatok
mindegyikével kiilon — kiilon rendezni, mivel eléfordulhat, hogy az egyes didkonkorményzatok
(els0sorban a képviselt tanulok szdmatol fliggden) mas — mas részvételi, képviseleti jogokra és
tamogatasra tarthatnak igényt.

Az egyiittmikodési megallapoddas megkotése esetén akkor érvényesiilhetnek a jogszabalyi
eloirasok, ha

az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban rogzitésre keriil, hogy a
didkonkormanyzatokkal megkdtendd egyiittmiikodési megallapodédsoknak milyen kérdéseket
kell tisztaznia;

az egyiittmikodési megallapodast az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
elvalaszthatatlan részeként, és annak egyik mellékleteként kezelik;

az egyiittmiikddési megallapodas elfogadasa ugyantgy torténik, mint a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzaté: a didkonkormanyzat egyetértésével a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd
hagyja jova.

A didkdnkormanyzattal megkotott egylittmiikddési megallapodas javasolt tartalma:

az egylttmilkddési megallapodds melyik intézmény nevelOtestiilete és didkdnkormanyzata
kozott jott 1étre;

elfogadésa utan az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak elvalaszthatatlan részévé
valik;

a diakonkormanyzat mely iskolai tanulok6zosségeket képviseli;

a didkonkormanyzat hany tanulot képvisel, és ezt mivel igazolja (a tagok névsora, valasztasi
névjegyzeék alapjan, stb.);

a diakonkormanyzat jogosult-e az intézmény Osszes tanulojanak képviseletére;

hany tanul6 tekinthetd a tanulok nagyobb kozosségének (a torvényi eldirdsok szerint ezt a
hazirendben kell rogziteni, de mivel ettél fiigg, hogy a tanuldkat érinté dontés eldtt a
diakonkormanyzat véleményét ki kell-e kérni, érdemes itt is rogziteni);

a didkonkormanyzat szdmadara kizarodlagos hasznalatra biztositott helyiségek, berendezések
felsorolasa, ezek hasznalatanak rendje;

a diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi tamogatas mértéke;
a diakonkormanyzat képviseletére jogosult pedagdgus megnevezése

a didk-onkormanyzati szerv, valamint az intézményi vezetok kozotti kapcesolattartds formai és
rendje;

az egylittmiikodési megallapodas esetleges modositasanak szabalyozasa;

hatalyba Iéptetd rendelkezések.

Egyiittmiikodési megallapodas

Egyiittmiikodési megallapodas mely létrejott a Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
intézményének neveldtestiilete és az iskola tanuldinak diakénkormanyzata kozott.

1.

A megallapodast megkotd didkonkormanyzat a Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola
intézményének tanulokozosségeit képviseli.

2. A megallapodast megkotd didkdnkormanyzat az iskola tanuléi koziil minden tanulot képvisel.
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10.

11.

12.

A megallapodéast koté didkonkormanyzat jogosult az iskola valamennyi tanuldjanak
képviseletére.

A megallapodast megkotd Felek megegyeznek abban, hogy a tanulok nagyobb kozosségének
(melynél a tanuldkat érintd dontés eldtt a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni) a
didkonkormanyzathoz tartozé tanulok 60 %-at tekintik.

A didkonkorményzat helyiségei

a) Az intézmény gondoskodik a diakdnkormanyzat rendelkezésére bocsatott helyiségek és
berendezési targyak karbantartdsarol, takaritasarol, flitésérol, vilagitasarol.

b) A didkonkormanyzat eldzetes bejelentés alapjan, téritésmentesen hasznalhatja az
intézmény valamennyi helyiségét berendezését, ha ezzel a nevelést és oktatdst nem
akadalyozza.

A didkonkormanyzat képviseletére, az iskolavezetéssel, neveldtestiilettel vald kapcsolattartasra a

jogosult. Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a didkonkormanyzat elndke gondoskodik.

Az intézmény vezetése €s nevelotestiilete koteles a magasabb jogszabalyokban meghatarozott

moddon ¢és kérdésekben a didkdnkormanyzat jogkoreinek gyakorlasait biztositani.

A megallapodast megkotd felek megegyeznek abban, hogy az egymashoz intézett kérdések,

tajékoztatdsok, javaslatok, elbterjesztések  szoéban és  irdsban is  érvényesek.

Barmelyik fél kérésére azonban az adott kérdést, tajékoztatast, javaslatot, eldterjesztést és az

azzal kapcsolatban sziiletett valaszt, intézkedést irasba kell foglalni.

A megallapodast megkotd Felek az intézmény ¢és a diakonkormanyzat vezetdinek
kapcsolattartasdnak kérdéskoreiben az aldbbiak szerint egyeznek meg:

- a kapcsolattartasért a didkonkormanyzat részérdl a vezetdségek, illetve neveldtestiiletek a
felelosek;

az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
iskola intézményvezetdje tanévenként 1 alkalommal széban tajékoztatja a
didkdnkormanyzat vezetdségét;

az intézmény ¢letével kapcsolatos kérdésekrol, az aktualis feladatokrol a tanulokozosségek
tanar vezetdi (osztalyfonokok) kotelesek folyamatosan tdjékoztatni a tanulokat.

a didkok jogainak érvényesitése, esetleges orvoslasa az alabbi forumokon torténik:

o DOK iilés
Ezen egyiittmiikodési megallapodas hatalybalépése utdn az intézmény Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatanak elvalaszthatatlan részévé valik.

Az egylittmikddési megallapodas modositasat barmelyik fél kezdeményezheti. A modositas
kezdeményezése utan 15 nappal a megéllapodast kotd felek képviseldi kotelesek targyalast
kezdeni az 0j megallapodasrol.

Ezen megallapodas a didkonkormanyzat egyetértésével a tantestiilet dontése alapjan az
intézmény fenntartdjanak jovahagyasa utan Iép életbe.

Kelt:

A megillapodést megkotd felek nevében:

az intézmény vezetdje a didkonkormanyzat elndke



IIIl. A Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola Diikénkormanyzatanak
Szabalyzata

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola
intézményének tanuldi, tanulok6zosségei altal 1étrehozott diakonkormanyzat szervezeti felépitését
¢s miikodési rendjét szabalyozza.

Az intézmény didkdnkormdnyzata (tovdbbiakban DOK) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXV. torvény alapjan miikodik.

A DOK székhelyei:

Neve: Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Didkonkormanyzata
Székhelye: 3458 Tiszakeszi, Kozséghaza u. 18.

1. A diakonkormanyzat célja, feladata

- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben biztositott didkjogok biztositasa
¢s eérvényesitése

A didkdnkorményzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanuldk
érdekében eljarjon.

A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten tal részt vesz az intézményi €let aldbbi
terlileteinek segitésében, szervezésében is:
o sportélet szervezése,
o kulturalis programok, rendezvények szervezése;
o iskolatjsag miikodtetése
iskolaradié miikddtetésében valo részvétel

o kapcsolattartas mas intézmények tanuloival, didkjaival.

2. A diakonkormanyzat jogai, kotelezettségei

Bizonyos ligyekben a didkdnkormanyzat jogosult hatarozatokat és dontéseket hozni. Ezen dontések
tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel. Ezekben a
kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve jovahagyasi jogkore van.

2.1. A diakonkormanyzat az alabbi kérdésekben dontési jogkort gyakorol:
- sajat miikodésével kapcsolatban; a neveldtestiilet véleményének kikérésével

- a didkdonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa tekintetében;

- hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban;

- (mikor legyen, kik, a programok koltségviseldi, helyiségek, 1étesitmények hasznélatanak rendje a
diakdnkormanyzat és a nevel6testiilet € napon torténd egyiittmiikodésének formai)

- az iskolai didkonkorményzati tajékoztatasi rendszer /iskolatjsag, iskolaradio, stb./ 1étrehozasarol
¢s milkodtetésérol, valamint a tdjékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének és
munkatarsainak megbizasarol.

- a didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak elfogaddsaban (nevelGtestiileti
jovahagyas mellett).



2.2. A Diakonkormanyzat egyetértési jogokat gyakorol az alabbi targykorokben:

az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve modositasainak
elfogadasa elott,

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott.

Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglalasat indoklassal —egyiitt az intézmény
neveldtestiiletéhez eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges, vagy allaspontja eltér a
neveldtestiilet véleményétdl, akkor egyeztetd targyalason a DOK elndke, illetve a képviseld
pedagogus koteles részt venni.

2.3. A diakonkormanyzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogaval az alabbi

iigyekben, amelyeket az intézmény kiilonféle forumain nyilvanossagra hozhat:
az intézmény miikodésének és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

az linnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatban,

a didk-onkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetk kozotti kapcsolattartas
formajanak és rendjének meghatarozasaban,

a diakonkormanyzat miikkodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa) biztositasa kérdésében,

a mindennapi testedzés formaival kapcsolatban,

a tanulok szervezett véleménynyilvanitasa €és a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendjével és
formaival kapcsolatban,

a tanulok jutalmazéasanak elveivel és formdjaval, illetve a fegyelmez6 intézkedések formaival és
alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

a didkonkormanyzatok részére Dbiztositott helyiségek kijelolésének, hasznélati joga
megvonasanak meghatarozasaban,

ha az oktatd neveld intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata tanuloi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdést rendez.

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthetd a tanulok nagyobb
kozosségének a hazirendben kell szabalyozni);

a tanulok helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor;

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;

a napkozis, a tanuldszobai felvétel és elhelyezés irdnti kérelem elbirdlasi elveinek
megallapitasakor;

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatdrozasakor;

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének meghatarozasakor;

a tanulokat €rinté programokat illetden az iskolai munkaterv elkészitésénél,

a tankonyvek vasarlashoz nytjtott dllami tamogatés felhasznaldsanak modjaval kapcsolatban.

Ezeket a véleményeket, javaslatokat az intézmény tantestiilete nem kdteles figyelembe venni.

A diakonkormanyzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogaval a fenntartonak

az intézmény megsziintetésével,



- az intézmény atszervezésével,
- az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval,
- az intézmény nevének megallapitasaval,

- az intézmény vezetdjének megbizasaval, illetve a megbizas visszavondsaval, 6sszefiiggd dontése
eldtt.

3. A diakonkormanyzat tagjai
A diakonkormanyzatot az alabbi tanulokozosségekhez tartozo tanulok alkotjak:

Az iskola minden osztalya.

A diakonkormanyzat tagjai lehetnek az iskolaval tanuléi jogviszonyban allo, a
didkonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott tanulok. A didkdnkormanyzati tagsag megsziinik, ha a
tanuloi jogviszony megszinik. A didkonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas didkonkormanyzatnak is
tagjai lehetnek.

A didkdnkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviseld6 megvalasztasaban részt venni, mint
valasztd és mint valaszthatd személy.

A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely tisztségviseljéhez kérdést
intézni, ¢s arra érdemleges valaszt kapni.

A didkonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése

A didkonkormanyzat vezetdsége
- Az iskolai diakonkormanyzat vezetdségét a didkonkorményzat tagjai valasztjak meg.

- A didkonkorményzat vezetdsége osztalyonként 2 fobal all.

- A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke.

- A vezetdség iiléseit éves munkaterv szerint tartja.

- Avezetdség iilésein a személyi ligyek targyalasat kivéve nyilvanosak.
- Avezetdség kiilon dontése alapjan mas ligyben is tarthat zart ilést.

- A vezetOség dontéseit szoban, egyszerl tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan a dontést titkos
szavazassal is meg lehet hozni.

- A vezetdség 1léseirdl irdsos emlékeztetd (kiilon dontés esetén részletes, sz6 szerinti
jegyzOkonyv) késziil.

- A didkonkormanyzat a tanulok Gsszessége:

- megvalasztja a didkonkormdnyzatot képviseld személyeket az iskola intézményvezetdjével,
illetve a neveldtestiilettel vald kapcsolattartasra;

- részt vesz a tanulok szabadidds, tanoran kiviili iskolai programjainak megszervezésében,
- tagjain keresztiil tajékoztatja a tanulokozosségeket a vezetdség tevékenységérol, dontéseirdl,
- atanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgust,

- az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzata alapjan egyiittmiikodési megallapodast kot a
nevelotestiilettel;

- elfogadja a didkdnkormanyzat éves munkatervét;

- rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznalhato pénzeszkozok felett;



a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével dont az egy tanitas nélkiilli munkanap
programjarol,
- megbizatasanak lejarta el6tt 3 héttel megszervezi az 11j vezetdség megvalasztasat;

- csatlakozhat a didkonkormanyzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez, szovetségéhez. A
diakonkormanyzat vezetdségének kotelessége, hogy

- személyi dontései, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadésa
elott kikérje az Ot megvalasztd tanulok véleményét. A didkonkormanyzat vezetdségének
megbizatasa 1 tanévre szol.

4. Képviselet, kapcsolattartas

A diakonkormanyzatot az iskola intézményvezetdjével, illetve a neveldtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyalasokon a didkdnkormanyzatot segité pedagogus képviseli.

5. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat moddositasat, illetve feliilvizsgalatat a didkonkormanyzat
barmely tagja kezdeményezheti.

A Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatisa utdn a
diakonkormanyzat vezetosége fogadja el, majd az a neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép ¢€letbe.

A jovahagyast a nevel6testiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A didkonkormanyzati SZMSZ-r6l, vagy annak modositasarol, illetve feliilvizsgalatarol a
neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell.
Ennek hianyaban az SZMSZ, illetve annak modositasa elfogadottnak tekintendd.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét 5 évente feliilvizsgalni és szlikség szerint modositani kell.

A didakonkormanyzat SZMSZ-ét soron kiviill médositani kell, ha jogszabalyi valtozas, Hazirend
valtozas, vagy az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak modositasa sziikségessé teszi.

A moddositast mindkét fél képviseldje kezdeményezheti.

Az SZMSZ elkészitéséért, aktualizalasaért a DOK elnoke felelds.

IV. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalinos
Iskola Diakonkormanyzata a Tiszakeszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak véleményezése alkalmaval elfogadta.
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