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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése
alapjan a koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ
meghatarozza a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belso rendjét, a kiilsé

¢s belso kapcsolataira vonatkozo megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél - €s feladatrendszerek, tevékenységcsoportok

¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol, a koznevelési intézmények névhasznélatardl szo16
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban EMMI rendelet) 4.§-a hatarozza meg az
SZMSZ kotelezd tartalmi elemeit.

1.2. Jogszabalyi hattér
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

358/2011.(XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
2/2013. (1. 15.) KLIKE utasitas a KLIK kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérol
661/2023. (XIl. 29.) Korméanyrendelet az egyes fenntartok altal kifizetendd
esélyteremtési illetményrészhez kapcsolodd tdmogatasrol, valamint a 2024. évi
kiegészitd koltségvetési tamogatasrol, tovabba a pedagogusok 1) €letpalydjarol szolo
2023. évi LI torvény végrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

2011.evi  CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

27/2017. (X.18) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autdbuszos kiranduldsok biztonsagarol

2023. évi LIL torvény A pedagogusok 1) életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 11 életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl a tanév rendjérdl
sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol szolo 34/2025.(VIIL. 18.)
BM rendelet



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatalya Kiterjed a fenntartd altal foglalkoztatott
dolgozodjara, fliggetleniil attdl, hogy alkalmazéasara koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében vagy megbizasi szerzOdéssel keriilt sor, tovabba az iskola tanuloira, sziileikre
(gondviseldkre) és az iskola teriiletén dolgozo6 személyekre. A SZMSZ eldirasai érvényesek az
intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvények ideje alatt. A szabalyzat hatarozatlan idére szol.

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

Az Alsozsolcai Herman Otto Altalanos Iskola és AMI és a Benedek Elek Tagiskolajara
vonatkozé szabalyzatot a foigazgatd késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval és a fenntartd
jovahagyasanak id6pontjdban 1ép hatalyba. A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményt nyilvanit. Az intézmény a
szabalyozasnak megfeleléen feliilvizsgalja, és ha sziikséges, az eldirasoknak megfelelden
modositja azt.

A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmarol a féigazgatd, a foigazgatd-helyettesek €s a
tagintézmény-igazgatd ad informéciot. A tanulok, a sziileik, a munkavéllalok és mas
érdekl6dok a szabalyzatot megtekinthetik - elére egyeztetett idépontban -a vezetdi irodaban
valamint az intézmények honlapjain.



2. AZ INTEZMENY
ALAPJAN

2.1. Az intézmény adatai

ADATAI

A SZAKMAI

Intézmény neve:

Alsozsolcai Herman Otté Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

Intézmény OM azonositoja:

029107

Intézmény székhelye:

Alsozsolcai Herman Ottd Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

3571 Alsdzsolca, Kassai ut 23.
hermaniskola@gmail.com

www.hermaniskola.hu

Az intézmény helyrajzi szama, hasznos | 515

alapteriilete: 1470 nm

A székhely telephelye: 3571 Alsozsolca, Dedk Ferenc Ut 2.
A telephely helyrajzi szdma, hasznos | 522

alaptertilete: 328 nm

Intézmény szervezeti egység kodja: Bl 3801

Tagintézmény hivatalos neve:

Alsozsolcai Herman Ottd Altalanos Iskola és
Alapfokua Iskola Benedek Elek
Tagiskolaja

3571 Alsozsolca, Kossuth Lajos at 164-166.
benedektagiskola@gmail.com
http://benedek-azsolca.edu.hu

Mivészeti

A tagintézmény helyrajzi szama, | 1007/1
hasznos alapteriilete: 1400 nm
Tagintézmény szervezeti egység kodja: | Bl 3802

Alapitd szerv neve:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Intézmény fenntartdja és mikodtetdje:

Miskolci Tankertileti K6zpont
3527 Miskolc, Selyemrét at 1.

Intézmények miikodési teriilete:

Alsozsolca Varos kozigazgatasi teriilete

Alapités éve:

székhely: 1965; tagiskola: 1976

Intézmény jogallasa:

6nallo jogi személy

Intézmény jellege:

koznevelési intézmény

Intézmény tipusa:

Osszetett iskola

ALAPDOKUMENTUM

Gazdalkodasi besorolas: Az intézmény  gazdalkodo szervezettel,
hozzarendelt  koltségvetési  szervvel  nem
rendelkezik.

Intézményegységenkénti maximalis tanuldlétszam:

Altalanos Iskola: 392 8
Alapfoka Miivészeti Iskola: 410 16
Benedek Elek Tagiskola: 495 16


http://www.hermaniskola.hu/
mailto:benedektagiskola@gmail.com

2.2. Az intézmény alapfeladatai és feladatellatasi rendje

Az intézmény alapfeladatai:

Altalanos miiveltséget megalapozo alapfoku nevelés és oktatas, ennek
keretében:

R/
A X4

R/
A X4

/7
A X4

/7 /7
LA X4

X/
X4

L)

X/ R/
L XA X4

X/
X4

L)

X/
X4

X/
X

>

X/
*

L)

K/
L X4

a tanulok felkészitése az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, a tovabbtanuldsra
a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kdtelezd (valaszthatd) tanorai foglalkozasok
szervezése

felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozés, specidlis, illetve kiegészitd ismeretek
atadasa céljabol a koznevelési torvényben meghatarozott idokeretben

a tanulok részére napkdzi otthonos, egész napos ellatas biztositasa

sajatos nevelési igényl tanulok nevelése - oktatasa

az integraltan oktathato testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével
kiizdd tanulok ellatasa

az integraltan oktathat6 a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos
rendellenességével kiizd6 tanulok ellatasa

tehetségkibontakoztatd foglalkozas, valamint a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkdztatasa

kizardlag magyar nyelven foly6é roma nemzetiségi nappali rendszerli nevelés - oktatés

kulturalis, egyéb szabadidGs és egészségfejlesztési feladatok ellatasa

didksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa

szervezett intézmeényi étkeztetés

bejaro tanulok ellatasa

5. évfolyamtél idegen nyelv emelt szintl oktatasa (angol nyelv) a
székhelyintézményben

szakmai  szolgaltatds, erdei iskola ¢és honismereti tabor szervezése a
székhelyintézményben.



Az intézmény szakfeladatai:

Az intézmény szakfeladatrend szerinti besorolasa

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(1-4 évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (1-4 évfolyam)

852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszert altalanos iskolai nevelése, oktatasa
(1-4 évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatésa (5-8. évfolyam)

852023 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

852031 Alapfoka miivészetoktatas zenemiivészeti agban

852032 Alapfoka muivészetoktatas képzo - €s iparmiivészeti, tincmiivészeti agban

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényll tanulok napkdzi otthoni nevelése

855913 Nemzetiségi kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

931204 Iskolai, didksport - tevékenység és tdimogatasa

855937 Mashova nem sorolhat6 egyéb felndttoktatas

856000 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa

852000 Alapfoku oktatads intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

890442 Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogositd hosszabb idétartamu
kozfoglalkoztatas

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

Alapfoku miivészeti nevelés és oktatds
Zenemiivészeti ag: Klasszikus zene

7/
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K/ K/ K/ K/
LS X IR X IR X IR
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Fafuvos tanszak: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon
Rézfuvos tanszak: trombita, harsona — tenorkiirt - baritonkiirt
Akkordikus tanszak: 1itd

Billentylis tanszak: zongora

Zeneismeret tanszak: szolfézs, zenetorténet - zeneirodalom
Kamarazene tanszak: kamarazene, zenekar, koérus

Tancmiivészeti ag:

7
A X4

Tarsastanc tanszak

Képzo - és iparmiivészeti ag:

R/
L X4

R/
L X4

Képzémiivészeti tanszak (E/1 — A/3)
Grafika és festészet tanszak (A/4 — T/10)




2.3. Az intézmény bélyegzdi és lenyomatai

Székhelyintézmény:

Hosszu bélyegzo:
,,Alsozsolcai Herman Ott6 Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola 3571 Alsézsolca,
Kassai ut 23. Telefon: +36 30 462 8537 E-mail: hermaniskola@gmail.com” felirattal.

Alsdzsolcal Herman Otd Altalinos 12kola
és Alapfokd Moveszet |skola
3571 Alscrsalca, Kassai . 23,

Telefan: + 36 30
E-mait hermi

Korbélyegzo:

A Magyar Koztarsasag cimere az ,,Alsozsolcai Herman Otté Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola 3571 Alsdzsolca, Kassai ut 23. Telefon: +36 30462 8537 E-mail:
hermaniskola@gmail.com” felirattal.

Tagintézmény:

Hosszu bélyegzo:

,Alsozsolcai Herman Ottd Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Benedek Elek
Tagiskoldja 3571 Alsozsolca, Kossuth L. u. 164-166.Telefon: +36 30 460 9448 OM 029107”
felirattal.

Alsézsolcai Herman Otté Altalanos Iskota
és Alapfoki Miivészeti Iskola
Benedek Elek Tagiskolaja
3571 Alsozsolca, Kossuth L. Ut 164-166,
Teiefon: » 36 30 460 9448 OM: 025107

Korbélyegzo:

A Magyar Koztarsasag cimere az ,,Alsézsolcai Herman Otto Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola Benedek Elek Tagiskolaja 3571 Alsozsolca, Kossuth L.u.164-166. Telefon:
+36 30 460 9448 OM 029107 felirattal.
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Az intézményi bélyegzO6k hasznalatara jogosultak megnevezése:

foigazgato: minden {igyben

foigazgato - helyettesek: a fOigazgatd tavollétében teljes joggal és
felelosséggel

tagintézmény- igazgato,

tagintézményigazgato-helyettes: tanligyi dokumentumok hitelesitése esetén

osztalyfonokok, pedagdgusok: egyedi megbizasok esetén

iskolatitkarok: munkakori leirdasukban szerepld ligyekben

A bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet a foigazgatd engedélyez.
Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.
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3. AZ INTEZMENY MUKODES| RENDJE

Az intézmény miikodtetését a Miskolci Tankeriileti Kozpont latja el. A torvényes miikodését —a
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Az intézmény alapdokumentumai

X/ X/ X/ X/ /7
RS XS R X IR X QI X4

e

*

Szakmai Alapdokumentum
Mikodési Engedély

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagbgiai Program és Helyi tanterv
Hézirend

Eves munkaterv

Alapitd Okirat
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja

az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikdodését. Az Alapitd Okiratot a fenntartd késziti

el illetve — sziikség esetén — modositja.

PedagoOgiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld - oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

7
L X4

e

AS

X/
X4

L)

7/
X

L)

7/
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az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat;

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantrgyakat,
a kotelez6 és szabadon tervezhetd tanorai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeket;

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét;

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének forma;jat;

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiitkddésével kapcsolatos feladatokat;
a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét;
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét;

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai program moddositasat a neveldtestiilet bevonéasaval a féigazgato késziti el, a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, megtekinthetd — elére
egyeztetett idépontban - a féigazgatdi irodaban, elektronikus formaban az intézmény honlapjan.

Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.
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Hézirend

A hazirend allapitja meg a tanuldi jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek végrehajtasanak
modjat valamint az intézmény munkarendjével kapcsolatos részletes szabalyokat. Eloirasai
nyilvanosak, azt minden ‘érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie, tajékoztatast kell kapni az abban foglaltakrol. A hazirend
megtekinthet6 a foigazgatdi irodaban, az intézmény konyvtaraban, a tanari szobaban valamint
elektronikus formaban az intézmény honlapjan. A hézirend egy példanyat — a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény 72. § (5) bekezdés eldirasanak megfelelden — az intézménybe torténd
beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at kell adni. A hazirendet a nevelOtestiilet, a
diakonkormanyzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésével fogadja el.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok

figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hatdridok megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a
foigazgatd késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval és a fenntarto fogadja el szeptember 30-ig. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet, az intézményi tanacs és a didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

3.2. Az intézmény munkarendje

3.2.1. Az intézmeény vezetoi munkarendje

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 16/A. paragrafusa alapjan az intézmény vezetdje vagy
helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia amig a tanitasi orak illetve
szervezett délutani foglalkozasok vannak. A féigazgato kotetlen munkaidében dolgozik. A vezetd
beérkezéséig az iligyeletes pedagdgus jogosult €s koteles az intézmény milkddési korében
sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozd vezetd utan a szervezett
foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért, a tanulok biztonsagaért.

3.2.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok munkaidejét, a munkakorébe tartozo feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza.
Teljes napi munkaidejiik az altalanos munkarend szabdalyai szerint hétf6td]l péntekig napi 8 ora
(napi minimum 4 6ra). A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozo
pedagbgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd: 32
ora) a foigazgatd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A Puétv. 77. §-ban foglaltak szerint a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 pedagoégus a részben kotetlen munkarendjét a kotott munkaidd feletti
munkaidd-részt maga oszthatja be (ez a szabad felhasznaldsit munkaidd), a munkaidd fennmarado
részét pedig a munkaltatd osztja be. A teljes munkaiddé Otvenodt-hatvan szazalékaban (a
tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd: 24 ora) tanorai €s egyeb foglalkozasok
megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatést
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje tanitok, tanarok esetében a teljes
munkaideje 6tven szazaléka (20 ora) lehet. A féigazgatd a kotott munkaiddben ellatandé feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos €és egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott. A
kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részének nyilvantartasa minden pedagogus
feladata az e-naploban. A benntartézkodas ideje a vezetdség engedélyével — elbzetes egyeztetés,
megbeszElés alapjan - atcsoportosithatdo. A pedagoégusok napi munkaidejét, az iigyeleti és a
helyettesitési rendet a foigazgatd-helyettes illetve a tagintézmény-igazgatd allapitja meg a
féigazgato jovahagyasaval. Az orak (foglalkozasok) cseréjét is 6k engedélyezik.
A hivatalos elfoglaltsag miatt hidnyzé pedagdégus koteles hidnyzasanak kezdetekor az 6t
helyettesit6 pedagogus szamara — a tanmenet szerinti elérehaladas biztositasa érdekében tandrainak
anyagat elkiildeni illetve tanmenetének hasznalatat biztositani. A pedagdgus a munkabodl valo
rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30
oraig koteles jelenteni a foigazgatonak/tagintézmény-igazgaténak vagy a helyetteseknek. A
tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében —lehetdség szerint — szakszerti tanorat kell
megtartani. Ha a helyettesitd pedagogus legalabb 1 nappal a tanéra (foglalkozas) megtartasa elott
kapta a megbizast tigy koteles szakorat tartani illetve a tanmenet szerint eldrehaladni. A betegség
utani munkaba allas idépontjat legkésdbb az el6z6 nap déleldttjén kozdlni kell a vezetdség egyik
tagjaval. A munkabdl valo6 tdvolmaradasa utan lehetdleg a munkéba allas napjan, de mindenképpen
6t munkanapon beliil a hidnyzast igazolni kell. A tanitasi (foglalkozési) 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd adja a foigazgato-
helyettesek és a tagintézményigazgato-helyettes és a szakmai munkak6zosség vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan. Potszabadsag a félév és az évzaras idopontjat megel6z6 1 honap
id6tartamban csak rendkiviili esetben vehetok igénybe. Ugyanazon a tanitasi napon — az oktatas
zavartalan biztositasa érdekében — tagozatonként ketténél tobb pedagdgus nem kaphat pot-, illetve
rendkiviili szabadsagot.
A pedagogus egyéb feladatai

% a tanitasi 6rak megtartasa
a munkakozosség vezetdi feladatok ellatasa
osztalyfonoki feladatok ellatasa
iskolai sportkori foglalkozasok megtartasa
ebédeltetés
eseti helyettesités

RS

e

AS

X/ X/ X/
L X X X4

X/
X4

L)

IPR tevékenység

énckkar, szakkorok vezetése

differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

magantanulok felkészitésének segitése

konyvtarosi feladatok

tanitasi ordkra vald felkésziilés

tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

tanuloi feliigyelet 7.30 - 8.00 és 18.00 -ig

tanulok dolgozatainak javitasa

tanulok munkéjanak rendszeres értékelése

megtartott tanitasi 6rak dokumentalédsa, a helyettesitett 6rak vezetése
kiilonbozeti, osztalyozo és javitd vizsgak lebonyolitasa

K/ K/
L XA X4

e

25

7/
X

7/
LX)

>

7/
*

L)

7 X/ K/ K/ K/ 7/
L X X X R X S X 4
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kisérletek Osszeallitasa

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
integracios és képességkibontakoztato foglalkozasok megtartasa
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

X/ X/ X/ X/ /7 /7 7
L X XA X IR X S XA SR

/7
A X4

potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfonoki, = munkakdzdésség — vezetoi,
diakonkormanyzatot segit0) ellatasa

ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel

X/ X/ /7 /7
L X X R X K XY

X/
X4

L)

részvétel a munkakozosségi értekezleteken

tanitas nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalatdban valé kdzremiikodés
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

e ey
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3.2.3. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A tanulok jogait, kotelességeit a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény 46. § - a, a tanuldk belsd
munkarendjének szabalyozasat a hazirend tartalmazza. A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre
elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagbgusok tigyelnek. Az tigyeleti rend
megszervezése az also tagozatos és a fels6 tagozatos munkako6zosség vezetok feladata.

3.2.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében a fOigazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat a
féigazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara €s a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi munkaidd megvaltoztatasa a féigazgatd szobeli
vagy irdsos utasitasaval torténik.

3.3. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

3.3.1. A vezetdk intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézményben hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil a vezetdi feladatok ellatasa
folyamatosan biztositott. Ez a helyi szabalyozas 6sszhangban van a kdznevelési torvény 16/A. §
(1) bekezdésével, amely kimondja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben — fiiggetleniil a
szervezeti formajatol — biztositani kell, hogy a gyermekek és tanulok intézményben tartézkodasa
alatt az igazgatdi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul. Ennek érdekében az intézmény
magasabb  vezetdi koziil (féigazgatd, fOigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes) egyikiiknek eldzetesen kialakitott beosztas alapjan az iskolaban
kell tartézkodnia. Amennyiben a vezetok betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi
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lehetové ezt, a féigazgatd/tagintézmény-igazgato a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban rogzitett
helyettesitési rendnek megfelelden a neveldtestiilet egyik tagjat bizza meg az érdemi intézkedésre.
A vezetOi feladatokkal megbizott pedagogus felelos az intézmény biztonsagos miikddéséért, és
intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggo,
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A jogszabdly is megerdsiti, hogy a helyettesitd
alkalmazott felelds a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos miikddéséért. A reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutdn tadvozd vezetd utan pedig az
esetleges foglalkozast tartdo pedagogus felel az iskola miikdésének rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. A 16/A. § (2) bekezdése alapjan a
helyettesitd személyét és a helyettesités idotartamat a neveldtestiilet korében a helyben szokésos
modon ki kell hirdetni.

Tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos iigyek intézése céljabol a nyéri tanitdsi sziinetben szerdai
napokon kéthetente 9:00 6ra és 13:00 ora kozott ligyfélfogadast biztositunk. Az tigyelet pontos
idépontjat a bejarati ajton és az intézmények honlapjan is megjelentetjiik.

3.3.2. A tanulok intézményben tartézkodasanak szabalyai

Az intézmény 7.00 6ratol 20.00 oraig tart nyitva. A tanuldk szdmara a pedagdgiai feliigyelet 7.30
- 8.00 ¢és 16.00 - 18.00 ora kozott biztositott. Nyolc 6ratdl a tanulok megkezdik a napi tandrai
feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A tantermeket — amennyiben
tanulok vagy mas jogszerlien ott tartdzkodok nincsenek bent — be kell zarni, a kulcsokat minden
nevel0 kdteles a neveldi szobaban kijelolt helyre felakasztani. Az 6rakdzi sziinetek idején a tanulok
a folyosokon ¢és az auldban, a nagysziinetben az udvaron tartézkodnak, ahol feliigyeletiiket az
intézmény erre kijelolt tigyeletes alkalmazottai végzik. A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

3.3.3. Az alkalmazottak intézményben tartozkodasainak szabalyai

A nevelési - oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6 benntartozkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg. A pedagdgusok a munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak
szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.
A neveléssel - oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti a tantargyfelosztds alapjan az 6rarendben részletesen megjeldltek szerint. A
pedagogus koteles a beosztasa szerinti napi munkaidejének kezdetét megelézéen 10 perccel
korabban a munkavégzés helyéiil kijelolt intézményben munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A beosztas szerinti napi munkaidejének végét kovetd 10 perc elteltével hagyhatja el a
munkavégzése helyélil kijelolt intézmény teriiletét. A munkakdzi sziinet nem szamit be a
munkaiddbe a Puétv. 86. §-ban foglaltakra figyelemmel.

Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan. Az intézmény neveld - oktatd munkat
kozvetleniil segitd €s egyéb alkalmazottai, ha a munkakorhoz tartozo feladatuk ellatasa masként
nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden,
a vezetOség utasitdsa szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozé meghatarozott
tertileten tolteni. Ha a munkakdriikhoz tartozé feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast
szlikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartézkodas varhatd idejét a
vezetdségnek eldzetesen be kell jelenteniiik.
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3.3.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartozkodasanak szabalyai

Ezen szabalyok kiterjednek a latogatoként az intézményben tartdozkodo didkokra, hivatalos iigyet
intéz6 felnottekre (pl. rokon, sziild, hivatali alkalmazott, hozzatartozo stb.) illetve az intézmény
termeit bérld személyekre. Az iskoldban a fenti felsoroldsban szerepld idegen személyek csak
meghatarozott céllal az igyintézés helyén és az ligyintézés idejére tartdzkodhatnak. A tanitasi orat,
a tanoran kiviili foglalkozast semmilyen okkal, semmilyen médon nem zavarhatjak. Hivatalos
sziiléi forumok alkalmaval az értesités (meghivo) szerinti idopontban ¢és helyen (osztalyterem,
tornaterem, aula) tartozkodhatnak. Az intézménybe belépoket a portas fogadja, majd a keresett
személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében véarakozik. Ha a keresett személy tanulo,
abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanul6 feliigyeletére jogosult vagy a
jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti aulaban lehet6séget biztositunk a
személyes taldlkozasra. Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy
rendszeres bérldje az elézetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és
allagat megdrizve tartdzkodhat az épiiletben elézetes megallapodas alapjan. Az iskoladban és az
iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak. Amennyiben
figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az
intézmény vezetése azonnal értesiti az illetékes hatdsagot (Fels6zsolcai Rendo6rors).

3.4. A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza,
amely alapja az éves munkatervnek.

3.5. Tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, célja és rendje

Az intézmény a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetségeinek figyelembevételével tandran kiviili foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat a foigazgatdo — helyettesek és a tagintézményigazgatod -
helyettes rogziti a terembeosztassal egyiitt.

3.5.1. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai

K/
L X4

egész napos oktatas
napkozi otthon
tanuloszoba

szakkor

énekkar

diaksportkor
tomegsport foglalkozas
hatranykompenzacio

e

AS

e

AS

e

AS

7/ 7/ 7/
L X IR X X4

7/
X

L)

fejlesztd foglalkozas
tehetségfejlesztd foglalkozas
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozas
tanulmanyi kirandulas
habilitacio, rehabilitacio
miivészeti iskola foglalkozésai
- zenemiivészeti agon

7/ K/ K/ K/ K/
RS XS IR X IR X QI X4

7/
X

L)

- tancmivészeti dgon
- képzd - és iparmiivészeti agon
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3.5.2. Egyéb foglalkozasok célja és miikédési rendje

Napkozi otthon, tanuldoszoba

A napi munkat, ellatast segitd tevékenység intézményeinkben a napkdzi otthon és a tanuldszoba.
A székhelyintézményben az alsé és felsd tagozaton napkdzi otthon miikodik, a tagintézményben a
fels6 tagozaton tanuldszoba, melyek a gyermekek napi ellatasat, 6nalld tanulasi munkajat és a
szabadidejét hivatottak szervezni. Napkozi otthon a szorgalmi id6szak alatt miikodik. Tanitas
nélkiili munkanapokon az intézmény koételes gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl, ebben az
esetben a napkdzis csoportok Osszevonhatdak. A napkozis ellatds az utolsé tanitasi ora végét
kovetden kezdddik és 16:00 oraig tart. A 16:00 és 18:00 o6ra kozotti idészakban a gyermekek
szédmara az tligyelet biztositott.

A tanul¢ a tanitasi orak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén a féigazgato/tagintézmény-igazgatd vagy a helyettesek) illetve a részére orat tarto
szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A napkozis foglalkozast tartd tanar
feladata a tanulok segitése az Onalld tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag
elsajatitasaban, a felzarkoztatas és az egyéni foglalkozas.

Szakkor
Az intézmény a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket minden tanév elején meghirdeti. A

tanulok ¢és a sziilok 1) szakkor szervezését kezdeményezhetik. Inditdsarél a szakmai
munkakozosség vezetdk véleményének meghallgatasaval a féigazgato/tagintézmény-igazgatd
dont. A szakkori tagsag egész tanévre szol, amit a sziilok jelentkezéskor alairasukkal tudoméasul
vesznek. A foglalkozasok iddtartama hetente egy vagy két ora. A székhelyintézmény hagyomanyos
szakkorei: Oko, pénziigyi, LEGO, képességfejleszté sakk és tomegsport. A tagintézmény
kézmiives, LEGO, csecsemdapolasi, jatékos mozgas ¢és joga szakkoroket tart, amennyiben van ra
tanuloi érdeklddés és a megtartasukhoz sziikséges humanerd forras.

Integracios és képességkibontakoztaté foglalkozas

2023. 11. 01-t61 intézményiinkben bevezetésre keriilt az Integraciés Pedagdgiai Rendszer
(tovabbiakban: IPR) a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii (gyermekvédelmi
tdmogatasban részesiild) tanuldink szamara. Az integracidos - ¢és képességkibontakoztatd
foglalkozasok orarendi, szaktargyi orakon illetve a napkozis, a szakkori és a felvételi el6készitd
foglalkozasokon zajlanak. A program lehetdséget nyujt a hatrdnyos és a halmozottan hatranyos
tanulok egyéni mentoracios tdmogatasara is. A foglalkozasokat a Tamogatd Tanér tartja heti egy
alkalommal.

Hatranykompenzacio, kozépiskolai elokészito foglalkozas

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a tanitok és a szaktanarok jeldlik ki.

Cél: az alapkészségek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A kdzépiskolai
elokészitd foglalkozasok megtartasara 8. osztalyban keriil sor magyar nyelv és irodalom és
matematika tantargyakbol.
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Fejleszto foglalkozasok (szakvéleménnyel rendelkezo tanulokkal valo fejleszté foglalkozas)

A fejlesztés tervszerii, kovetkezetes megvaldsitasahoz a vezérfonalat az egyéni fejlesztési terv adja,
mig a megvalosulast az egyéni naplo prezentalja. Az integracids program keretében végzett egyéni
fejleszté munka a tanév elején helyzetfelméréssel (bemeneti mérésekkel) kezdédik. Ez az egyénre
szabott fejlesztési terv Osszedllitasait megel6z6 komplex vizsgdlat, melyet az osztalyfonok,
szaktanar, gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, pszichologus végez tanulonként.

A felmérések a sajatos nevelési igényii tanulok esetében tobbek kozott kiterjednek a kdvetkezdkre:
% alapkészségek,

¢ éaltalanos miveltség,

¢ tanulasi képességek,

+* tanulas iranti attitiid,

¢+ tanulasi stilus,

+»* szocializacio,

¢ tarsas kapcsolatok,

¢ viselkedéskultuara,

¢ emociondlis tényezok, stb.

A mérési eredmények értékelésekor az egyes teriileteken nemcsak a fejlesztést igényld elemeket
emeljiik ki, hanem a tanul6 személyiségében meglévd erdsségeket is, melyekre a fejleszté munkat
¢épithetjiik. Fontos, a sziil6ket is megnyerni partnerként a fejlesztéshez. A k6zos beszélgetések
hozzajarulnak a tanul6 megismeréséhez. A tapasztalatszerzést, a mérések elemzését kovetden
keriilhet sor az iskolai pedagogiai folyamat specidlis tervezési dokumentumanak, az egyéni
fejlesztési tervnek az elkészitésére, mely arra hivatott, hogy az egyéni sajatossagokhoz igazodva
tudatosan, tervszerlien segitse az egyénre szabott fejlesztést.

A fejlesztési tervben altalanosan megjelenithetd tartalmi elemek lehetnek a kovetkezok:

e

AS

a tanulo adatai

bemeneti mérési és megfigyelési tapasztalatok
fejlesztési célok

fejlesztési teriiletek

terliletenként a fejlesztési feladatok meghatarozasa.

e

AS

e

AS

e

AS

X/
°

Ezt koveti a fejlesztési terv ismertetése a tanulokkal, azok sziileivel, akik nyilatkoznak is annak
elfogadasarol. A tervet célszerli rovid iddszakra, 2-3 honapra tervezni. Természetesen a terveket
menet kozben modositani lehet, hiszen egy-egy bekovetkezd valtozas ezt gyakran indokoltta teszi.
Az elkészitett tervhez kapcsoljak a terv teljesiilésérél vezetett egyéni fejlddési naplot, mely a
megvalosulés folyamatat, tapasztalatait, eredményeit rogziti. Az egyéni fejlddési naplot szervesen
kiegészitheti a tanév soran a gyerek altal elkészitett produktumok gylijteménye, portfolio is.
Hasznalataval sokoldaltan és hosszabb id6n keresztiil nyomon kdvethetd a tanulok fejlodésének
folyamata, a benne taldlhatdo dokumentumok segitségével a neveld pontosabban, atfogobban tudja
értékelni a tanulo teljesitményét. A pedagdgusok, sziilok, tanuldk szamara is megtekinthetd, az
adott intézmény pedagogiai arculatdnak megfelelden alakithatdé és folyamatosan fejleszthetd,
felhasznalhat6 a tanulok szoveges értékeléséhez.

Konyvtar
Az intézmény konyvtara a tanitdsi napokon a konyvtar nyitvatartasi idejében all a tanuldk és a
pedagogusok rendelkezésére. A konyvtarosi feladatok ellatasat a konyvtaros végzettségi
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pedagogus végzi a foigazgato/tagintézmény-igazgatd megbizasa alapjan. Feladatai k6zé tartozik a
kolcsonzés, a konyvtarhasznalati orak megtartasa, leltarak elkészitése, tanari kézikonyvtar
vezetése, segédkonyvek beleltarozasa ¢€s selejtezése, valamint a tartds tankonyvekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa. Feladata az allomanygyarapitas és az ezzel jard adminisztracio.

Az intézmény konyvtarosanak feladatait a munkakori leirasa részletesen tartalmazza. Az iskolai
konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza (5.
szamu melléklet)

Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal osztdlyaik szadmdara tanulmanyi kirdnduldst szerveznek. A tanulmanyi
kirdndulésra rendelkezésre all6 tanitas nélkiili napok szamat az intézmény éves munkatervében kell
meghatarozni. A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénokok az osztalyfonoki
munkatervben rogzitik. A tanulmanyi kirandulas el6zetes illetve végleges tervét a munkatervben
meghatarozott idépontig az osztalyfonok a féigazgatonak leadja. A tervnek tartalmaznia kell a
helyszint, a kirdndulas idOtartamat és céljat. A kirandulds kezdete el6tt minimum egy héttel a
kirandulok névsorat, elérhetéségét, a kiséré pedagdgusok nevét, a vazlatos programot le kell adni
az altalanos fbigazgatd — helyettesnek/tagintézményigazgatd — helyettesnek. Kiséroként a
tarsosztalyfonok, a pedagodgiai asszisztens, a napkozis neveld vagy szild is kozremikodhet. A
szervezésnél torekedni kell arra, hogy 1-7.osztilyig egy napos, 8.00-16.00 6ra idétartami
kirdndulas keriiljon lebonyolitasra.

Honismereti tabor, erdei iskola a székhelyintézményben

A tadborok a nevelési és a tantervi kovetelmények megvaldsulasat segitik az intézmény falain kiviil.
A székhelyintézményben a honismereti tabor az 5. évfolyam, az erdei iskola a 6. évfolyam mésodik
félévében keriil megszervezésre. A megvalositas lehetséges helyszinei: a szervezd pedagdgus és az
osztaly Osszetételétdl fiigg. (pl.:Alsodzsolca, Nyiregyhaza)

Versenyek

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, - sport - és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek illetve a szaktanarok a felelések. A versenyre valo
tanari felkészités utan a tanulo részvétele, az iskola képviselete a versenyen kotelezd.

Miivészeti csoport/énekkar

Az alapfokt miivészeti iskoldba a tanuldk Onkéntesen jelentkezhetnek, kiilon jelentkezési lap
benyujtasaval. A felvételiikrél a féigazgatd dont. A felvétel egy tanévre szol. A szorgalmi idGszak
alatt, orarendben rogzitett idopontban, heti 1x45, 2x30 vagy 2x45 perces iddtartamban miikodnek.
A miuvészeti csoport tagjai téritési illetve tandijat fizetnek. Az énekkar, az iskolai €és a varosi
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott allapotarol
is meg kell gy6zddni. A riasztot az iskolaépiilet zarasakor kell iizembe helyezni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

¢ az intézmény tulajdonanak megoévasaért, védelméért
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¢ az intézmény rendjének, tisztasaganak megdorzéséért

% atlz - és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

¢ az intézményi SZMSZ-ben ¢s tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a megbizott pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol az iskola féigazgatoja sem adhat felmentést.

Part, politikai céltt mozgalom, parthoz k6t6d6 szervezet nem mitkddhet az intézményben.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon

hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel - oktatod tevékenységet €s az intézmény egyéb

feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja

venni az iskola helyiségeit, ezt a féigazgatotol/tagintézmény-igazgatotol irasban kérvényeznie kell

a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével. Az iskola helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon

megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem

zavarja. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa a miikodtetd joga és

felelossége. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd igénybevevok csak a megallapodéas szerinti

idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A bérbeadas soran belépd személyek

feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek

allagmegdvasaért a bérbeadés esetén a bérld anyagi feleldsséggel tartozik.

3.7. Az intézmény berendezéseinek, felszereléseinek hasznalati rendje

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata csak a hasznalati utasitds betartasaval
engedélyezett. Egyes felszerelést, eszkozt kizardlag a féigazgatd/tagintézmény-igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni az iskolabol. Ekkor a hasznélatba vevd
a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonvevonél marad. A
szakmai felszerelések, a szemléltetbeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl a szakmai munkakozOsségek javaslata alapjan a vezetOség
gondoskodik. A tanitashoz hasznalt személteté eszk6zok, anyagok, médiak foglalkozasokon valod
felhasznalasanak biztositasa a pedagogus feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat a
vezetdségnek jelenteni kell illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni, a hiba okat fel
kell tiintetni a karbantarté fiizetbe. Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedd alkalmazott tajékoztat.
A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a leltari szabalyzat alapjan selejtezni kell.

3.7.1. A pedagdgus munkajahoz biztositandé informatikai eszk6z6k

A pedagogus az iskola konyvtaran keresztiil, hasznalatra igényelheti a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket. frasos kérelem utjan (az intézmény vezetjéhez) igényelhet
— az intézmény mindenkori lehetdségeihez mérten — a mindennapi pedagdgiai munkéjdhoz
szlikséges informatikai eszkdzoket (laptop, projektor, stb.). A hasznalatra atadott eszk6zokért —
amelyeket a titkdrsagon vehet at — teljes anyagi felel0sséget vallal, az elvesztett vagy elveszett
informatikai eszk6z (a konyvelés szerinti) értékét koteles megtériteni. A haszndlataba bocsatott
informatikai eszkozoket csak sajat felel0sségére viheti haza, az ebbdl eredd karokért teljes
felel0sséggel tartozik. Az intézmény egyéb eszkozeit csak a féigazgatd/tagintézmény-igazgato
irasos engedélyével viheti ki az épiiletbdl, ezekért az eszkozokért is teljes felel6sséggel tartozik.
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3.8. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam gyermekeknek, tanuloknak szol
¢és az egészséges életmodddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti - illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze. Reklamtevékenység csak az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet. A
rekldmanyag elhelyezésére az intézmény falijsdgjain és a bejarati ajtok iivegablakain van
lehetdség. A reklamanyag elhelyezése €s cseréje az iskolatitkar feladata.

3.9. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

3.9.1. Az intézmény vezetbinek feladatai a tanul6o - és gyermekbalesetek
megelbzésével kapcsolatosan

Iskolai foglalkozés, tanitds latogatdsa csak eldzetes fOigazgatdi engedéllyel lehetséges. A
pedagdgusoknak, technikai, adminisztrativ dolgozoknak a torvény altal eldirt, munkakdrében
sziikséges orvosi vizsgalatot el kell végeztetni. Evente egyszer munkavédelmi ellendrzést,
biztonsagi szemlét kell tartani.

A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
% aszemle id6pontjat
% arésztvevo személyeket és beosztasukat
% az észrevett hiba leirasat

R/

R/

AS

a javitasi hataridot
a javitasért felelds dolgozo6 nevét
a kijavitds datumat és a javitasért felelés dolgozd kozvetlen felettesének

X/
o

X/
X4

L)

alairasat.
Az intézmény vezetd beosztdsi munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai kdrnyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:

% az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére,

% a tanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos
teenddkre: ismertetni kell az egészséges és biztonsagos munkavégzes altalanos és helyi
szabalyait és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokat, meg kell gy6zédnie rdla, hogy a
sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendriznie kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e,

s az iskola belsO szabalyzatainak koriltekinté Osszeallitasara az egészséges ¢&s
biztonsagos iskolai kornyezet targyi ¢€s személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgalatara, ellenérzésére.

3.9.2. Az intézmény dolgozbinak feladatai a tanuld - és gyermekbalesetek
megelbzésevel kapcsolatosan

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején biztonsagtechnikai — és tlizvédelmi oktatasban
részesiil, melyet a fenntartoval szerz6désben all6 munkavédelmi vezetd tart. Errdl jegyzOkonyv
késziil. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak. Minden dolgozonak
ismernie kell és be kell tartania a munka -, tiiz - és balesetvédelmi szabalyzatokat.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a
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foigazgato/tagintézmény-igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszk6z orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai
jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A
neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni. Az
osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségilk védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformakat.

Tovabba feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdld szabalyokkal a tanév
megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

% az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi el6irasait

X/

S

X/
°

e

*

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

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét

s a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban tanulményi
kirdnduladsok, turdk, k6zhaszni munkavégzések megkezdése eldtt tovabba rendkiviili
események utan

s tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyforrasait.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak
(testnevelés, fizika, kémia, technika és tervezés, digitalis kultura) balesetmegeldzési feladatait a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az intézmény vezetdsége az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

3.9.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

% a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t

értesitenie kell

% a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie

% minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolavezetoségnek.
E feladatok ellatasaban a tanulodbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie. A
balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola fdigazgatdjanak/tagintézmény-
igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.
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3.9.4. Tanulbbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan

A tanulobalesetet az el6irt médon a KIR rendszerben kell rogziteni. A 8 napon tul gydgyulo sériilést
okozo6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos balesetet
azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak, melynek kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

3.9.5. Rendkiviili események esetén szlikséges teendbk

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely az oktatd — nevelé munka szokasos menetét akadalyozza illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil elsésorban:

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

% atlz

% aterrortamadas

% arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6z06lni az iskola féigazgatdjaval/tagintézmény-igazgatojaval illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

% foigazgatd/tagintézmény-igazgatod
% foigazgatd — helyettesek /tagintézményigazgato-helyettes
% iskolatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

*

» az intézmény fenntartojat

tliz, robbantassal torténd fenyegetés, személyi sériilés esetén a 112-es segélyhivoszamot
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola féigazgatoje sziikségesnek tartja.

Tz esetén a tiizet €szleld személynek:

K/

X/ K/
LX)

X/
X4

L)

K/
L X4

fel kell hivni kell a segélyhivé szamot: 112

tlizjelzést kell adni az iskolai csengd szaggatott jelzésével
a bejovo gazvezetéket le kell zarni

a kozponti fékapcsoldval dramtalanitani kell

az épiilet gyors, szakszeri kiiiritésérél gondoskodni kell
az épiilet kitiritését at kell vizsgalni

bombariado esetén a bombariad6t vevd személynek:
értesitenie kell a Renddrkapitanysagot

7/ 7/ K/ K/ K/
RS X R X IR X I X4

7/
X

L)

riaddjelzést kell adni az iskolai csengd szaggatott jelzésével

a bejovo gazvezetéket el kell zarni

a kdzponti fékapcsoldval dramtalanitani kell

az épililet gyors és szakszerli kiliritésérdl az eldirt menekiilési utvonal betartdséval
gondoskodni kell

¢ az épiilet kiiiritését at kell vizsgalni.

K/ K/ K/ 7/
L X X X IR X4

K/
X4

)
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A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgato/tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket folyamatosan leadott
szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett  épiilet  kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a  benntartdozkodod
tanulocsoportoknak a "Kivonulasi terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a
varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagégusok a
felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

s Az épiiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

¢ A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

% A tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt - e esetlegesen valamelyik tanulod
az épiiletben.

A feliigyel6 pedagogusok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul szamba venni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen (iskolai udvar) tartdzkodni.

A féigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felels vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozé kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e

AS

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

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

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola féigazgatdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

0,

» arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

e

AS

e

AS

e

AS
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a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol

az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi illetve a katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A rendkiviili esemény miatt kiesett
tanitasi o6rdkat egy honapon beliill be kell potolni. Az épiiletek kitiritését a tlizriado terv

K/
X4

* *
L X X

7/
X4

L)

mellékletében 1évé kivonulasi terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola féigazgatoja/tagintézmény-igazgatoja a felelds. A tlizriadd
tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelez6 érvényiiek.
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3.9.6. A tanuldk rendszeres egészséqligyi felligyeletének és ellatasanak rendje

A tanulok, gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat az iskolaorvos és a
védondk latjak el.
A tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi teriileteken valdsul meg:

s kotelez6 orvosi szlirések: 2., 4., 6., 8. osztalyban: tejes fizikalis vizsgalat, - testtomeg,
magassag, vérnyomas, hallés, 1atas, szinlatas, 6. osztalytol golyva szlirés, gerinc - €s ludtalp
szlirés. Kisziirtek szakrendelésre iranyitasa, sziikség esetén gondozasba vétele

% kotelez6 védooltasok: 6. osztalypban MMR (kanyaré — mumpsz - rubeola) dTap (difteria -

tetanus) 7. osztalyban Hepatitis B elleni véddoltas 7. osztalyos lanyoknak onkéntes HPV
(Human Papilloma) elleni oltas

sportversenyek eldtti vizsgalatok

testnevelési csoportbeosztas - gydgytorna, konnyitett testnevelés

kotelez6 védondi sziirések: 3 havonta tisztasagi vizsgalat és tetvesség szlirés
(tagintézményben gyakrabban). Egészségneveld orak megtartdsa a
foigazgatoval/tagintézmény-igazgatoval egyeztetett témak szerint.

A fGigazgatd rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védondkkel. A tanulok

X/
°e

X/
X4

L)

R/
A X4

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak tervezetét kozosen készitik el, figyelembe véve a tanulok
¢letkorara és egészségi allapotara vonatkozo jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos és a védonok
eléadoként aktivan kozremlkodnek az intézmény egészségfejlesztési  programjanak
megvaldsitasaban. Eletvezetési tanacsokkal latjak el Sket valamint segitenck az egészséges
¢letmddra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitdsdban. A vizsgalatokrdl a sziiloket eldzetesen
értesiteni kell.

3.9.7. Dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szamadra tilos a
dohanyzas. Az intézményben és az intézményen kiviil tartott rendezvényeken a tanulok szdmara a
dohédnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az emlitett rendezvényekre
olyan tanul6t, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engedhetd
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak kell tekinteni. A nemdohanyzok
védelmeérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a foigazgatod/tagintézmény-igazgato.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a székhelyintézményben a féigazgato, az
altalanos - és a miivészeti féigazgatd - helyettes, a tagiskolaban a tagintézmény-igazgato és a
tagintézményigazgatd-helyettes latja el.

P Fdigazgatd
Tagintézmény-igazgatod J - - T -
Altalanos foigazgato- Miveszeti foigazgato-
Tazinte Ao o helyettes helyettes
agintézmenyigazgato-
helyettes S z
I = MunkakBdzosseégi
Munkakozgssegl vezetSk
vezetok
Y |
Pedast=usck Pedagosusck
£— =)
.1 — | |
A Pedagoziai edagogiai 2o
Iskolatitk: - 25 Ao . Iskelatitkar
R asszisztens asszisztens [
| | ’
Technikai dolgozok . Technikai dolgozok

Gyermek- és
tfiusdeveédelmi tdmozato

4.2. A foigazgato jogkore és feladatai

Az iskola felelds vezetdje a féigazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. A fdigazgatd jogallasat a
magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozo
rendeletek hatarozzdk meg. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
iddtartamra torténik. A féigazgatonak, az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti
¢és dontési jogkorét a koznevelési torvény 69.§ - a hatarozza meg.

4.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségét a foigazgatd és a magasabb vezetd beosztasi munkatarsak alkotjak.
Fdigazgat6saq:

v foigazgatd

altalanos foigazgato-helyettes

mivészeti foigazgatd-helyettes

7/

0

7/ 7/
L XA X4

>

K/
*

tagintézmény-igazgato
tagintézményigazgato-helyettes

)

K/
X4

)

A f8igazgatosag az intézmény szervezeti egységeinek munkajat irdnyitod operativ vezetoi testiilete.
Koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan Osszedllitott havi feladat - és
munkatervben foglaltak teljesitését, irdnyitja a szakmai munkako6zosségek €s az egyes szervezeti
egységek tevékenységét. A fOigazgatd altal eldkészitett és levezetett munkamegbeszéléseit az
aktualis feladatokrol havi rendszerességgel tartja. Az intézmény magasabb vezet6i, beosztottjai a
foigazgatonak felelosséggel tartoznak; beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett
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szervezeti egység milkddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

A kibévitett féigazgatdsaqg tagjai:
féigazgatd

altalanos foigazgato-helyettes
mivészeti foigazgatd-helyettes

X/
°e

tagintézmény-igazgato
tagintézményigazgato-helyettes
szakmai munkak6zosség vezetok
diakonkormanyzat segitd
reprezentativ szakszervezet vezetdje

/7 /7 /7 /7 X/ X/ X/
L X X X R X S X R KR

A kibovitett foigazgatosag az iskolai élet egészére kiterjedo iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A tagok
a megadott hataridére elkészitik a féigazgato altal kért beszamoldkat, jelentéseket, elemzéseket,
statisztikai adatok Osszesitését, rendszerezését. A kibovitett foigazgatosag sziikség szerint tart
megbesz¢lést az aktudlis feladatokrol. A megbeszElést a foigazgato késziti eld és vezeti le.

4.3.1. A vezetbk kbzotti feladatmegosztas

A foigazgato-helyettesi megbizas 6t évre érvényes. A foigazgato-helyettesek feladat - és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek a féigazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az intézmény egész milkddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére.

Az éltalanos féigazgatd-helyettes feladatkore:
% A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén annak megbizasabdl képviseli az iskolat az
intézmények, a hatésagok és a sziilok elott.
% Az intézmény egészére vonatkozdan iranyitja és ellendrzi a szakmai, pedagogiai
feladatokat, az oktatdo — nevel0 munkat.
» Koordinalja a pedagogiai program elkészitését, a helyi tantervek kivalasztasat,
adaptalasat, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetését.

% Felel az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasaért, az éves munkaterv
feladatainak végrehajtasaért.

% Elkésziti az intézmény tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét és statisztikai
jelentéseit.

¢ Gondoskodik az ingyenes tankonyvigénnyel kapcsolatos adatszolgaltatas, valamint
elszamolés hataridében torténd elvégzésérdl, ellendrzi az ehhez kapcsolddo
nyilvantartasokat, a torvényi eldirasoknak valdé megfelelést.

s ElOkésziti azokat a szakmai, taniigyigazgatasi, pedagodgiai, mikodési feladatokat,

melyekben a féigazgatoé dont.

Ellendrzi a tanligyigazgatasi, tigyviteli és adminisztracios tevékenységet.

Gondoskodik az ingyenes tankonyvigénnyel kapcsolatos adatszolgaltatds, valamint

elszamolas hataridében torténd elvégzésérdl, ellendrzi az ehhez kapcsolodod

nyilvantartadsokat, a torvényi eldirasoknak valdé megfelelést.

¢ Ellendrzi az intézmény orarend;jét a foéigazgato altal megadott szempontok alapjan.
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Szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek, a beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Koordinalja és feliigyeli az iskolai és a kozponti méréseket, a 8. osztalyosok
palyavalasztasi programjait.

Megszervezi a fejlesztésre szoruld tanulok foglalkozésait, az intézményi szakkoroket,
valamint az osztalyozd, javito és kiillonbozeti vizsgakat.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében, az intézményi
ellendrzésekben. az intézményi kulturalis és szabadidds programokon, az intézmény
varossal kozos szervezési rendezvényein.

Felel az intézményi szintii rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi
versenyek rendjéért, szinvonalaért, zokkendmentes lebonyolitasaért.

Gondoskodik a sziilokkel tartandé kapcsolatok valtozatos formair6l, rendszerességérol.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét.
Munkakapcsolatot tart a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, egyhazakkal,
hivatali és tarsadalmi szervezetekkel.

Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel,
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

Szervezi a kulturélis és szabadidds programokat, felelds a véarossal kozos szervezésii
rendezvények intézményi szintli eldkészitéséért és lebonyolitdsaért.

Feladata a beiskolazasi programok koordinalasa. Gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol. Kapcsolatot tart a telepiilés 6vodaival.

Végzi a hataskorébe tartozo intézményi szabalyzatok folyamatos aktualizalasat,
szlikség szerinti modositasat.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

Véleményezési, javaslattételi, dontési jogait gyakorolva segiti a féigazgatd munkéjat a
foigazgatoi utasitasok, hatalyos jogszabalyok, valamint az SZMSZ - ben foglaltak
alapjan.

Feliilvizsgalja és aktualizalja a munkakdri leirasokat.

Feladata a k6z16nydk, rendeletek figyelemmel kisérése.

Kapcsolatot tart a tagintézményigazgatd-helyettessel, feladatkdrében intézkedési joggal
rendelkezik.

Felel a munka - és tlizvédelmi torvények betartasaért, az egészséges és biztonsagos
munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

Feladata az intézmény honlapjanak miikodtetése, az aktualis informaciok kozponti
honlapon idében torténd megjelentetése.

Kapcsolatot tart az als6 ¢és felsd tagozatban tanitd pedagogus kollégakkal, szakmai
tanacsokkal segiti munkajukat.

Részt vesz oralatogatasokon és megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti
a pedagdgiai munka magasabb szinvonalu elvégzését.

Gondoskodik a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitésérdl, a tulordk, helyettesitések
kimutatdsarol.

Ellenérzi az iskolai dokumentumok és a munkaidé - nyilvantartdsok vezetését,
kezelését.

29



s Szervezi és ellendrzi a munkakozosség vezetok, a pedagdgiai asszisztensek, a
koznevelési dolgozok munkajat, értékeli tevékenységiiket.

Felel6s a didkonkormanyzat 6sszehivasaért.

A szakmai munkako6zosségek - vezetdivel megosztva ellendrzi a tanmeneteket,
munkaterveket, jovahagyja azokat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

¢ Ellenorzi az étkeztetés rendjét.
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» Vezeti a tovabbképzési kotelezettségek ¢€s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

¢ Havi rendszerességgel ellendrzi az elektronikus naploban a tanulok tanulmanyi

munkdjanak és teljesitményének értékelését, bejegyzéseit. A naplok korrekcidjanak

teendOirdl irasos feljegyzést készit és errdl tajékoztatja az érintett pedagdogusokat.

Rendszeresen referdl a foigazgatonak a miikodésrdl, tapasztalatairdl, az érdemi

problémakra konkrét megoldasi javaslatot tesz.

X/
*

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a féigazgatdo megbizza.
Titoktartasi kotelezettségének eleget tesz, torekszik a munkakori leirasban foglalt
feladatait jo szinvonalon ellatni, a kapott utasitasokat maradéktalanul végrehajtani.

R/ R/
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A mivészeti foigazgato-helyettes feladatkdre:

% A fbigazgatd akadalyoztatasakor annak megbizasabol képviseli az iskolat az
intézmények, a hatdsagok, a sziilok elott.
A foigazgato tavollétében iranyitja az intézményt.
Koordinalja a mivészeti pedagogiai program elkészitését, a helyi tantervek
kivalasztasat, adaptalasat, a jogszabalyok €s a bels6 szabalyzatok megismertetését.
Felel az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositdsaért, az éves munkaterv
feladatainak végrehajtasaért
Iranyitja és ellendrzi a kozosségek oktatd - neveld munkajat.
Feliilvizsgalja és aktualizdlja a munkakori leirasokat.
Kapcsolatot tart a miivészetoktatasban tanitd pedagdgus kollégakkal, szakmai
tanacsokkal segiti munkajukat.
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Ellendrzi a tanligyigazgatasi, ligyviteli €s adminisztracios tevékenységet.
Elkésziti a statisztikat €s a miivészeti iskola orarend;ét.
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Kapcsolatot tart a tagintézménnyel és mas altalanos és kozépfoku oktatési

intézményekkel.

% Részt vesz az intézmény éves munkatervének -elkészitésében, az intézményi
ellendrzésekben. az intézményi kulturdlis és szabadidés programokon, az intézmény
varossal koz0s szervezésii rendezvényein.

¢ Felel az intézményi szintl rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis €és tanulményi

versenyek, novendékhangversenyek rendjéért, szinvonalaért, zokkendmentes

lebonyolitasaért.
% Gondoskodik a sziil6kkel tartand6 kapcsolatok valtozatos formairol, rendszerességérol.
% Elokésziti és lebonyolitja, koordinalja a mikddése korébe tartozd alap — és
zardvizsgakat.

% Iranyitja és szervezi a miivészetoktatds mindennapjait.
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s Részt vesz dralatogatasokon és megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti
a pedagdgiai munka magasabb szinvonalu elvégzését.

/7
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Lebonyolitja a beiratkozasokat, potbeirasokat, javitod - és osztalyozé vizsgéakat szervez
a mivészetoktatasban.

Elkésziti a miivészeti iskola tantargyfelosztasat.

Ellendrzi és irdnyitja az iskolatitkar munkajat.

Palyéazatok figyelése és lebonyolitasa.

/7 X/ X/ X/
L X X X R X4

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai dokumentumok (torzslapok, naplok,
bizonyitvanyok) a munkaiddnyilvantartasok vezetését, kezelését.

>

¢ Gondoskodik az intézményi programok, rendezvények médidban torténd
megjelenésérol.

X/
°e

A szakmai munkak6zosség vezetdjével megosztva ellenérzi a tanmeneteket,
munkaterveket, jovahagyja azokat.

X/
°

Rendszeresen referdl a foigazgatonak a miikodésrdl, tapasztalatairdl, az érdemi
problémakra konkrét megoldasi javaslatot tesz.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a féigazgatdé megbizza.
Titoktartasi kotelezettségének eleget tesz, torekszik a munkakori leirasban foglalt

R/ R/
AR X4

feladatait jo szinvonalon ellatni, a kapott utasitasokat maradéktalanul végrehajtani.

Tagintézmény-igazgatd feladatkore:
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L)
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X4
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e
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e
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A fenntart6 bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése utan.

A féigazgatd akadalyoztatasa esetén képviseli a tagiskolat az intézmények, a hatésagok és
a sziilok eldtt.

A tagintézményre vonatkozoan iranyitja €s ellendrzi a szakmai, pedagogiai feladatokat, az
oktatd — nevel6 munkat.

Ellendrzési jogkore kiterjed a tagintézményben folyo oktaté — neveld munka, a tanulok
foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

Koordinalja a Pedagdgiai Program elkészitését, a helyi tantervek kivalasztasat, adaptalasat.
Felel a tagintézmény szakszerti és torvényes miikodéséért.

Ellendrzi a taniigyigazgatasi, ligyviteli €s adminisztracios tevékenységet.

A tandrai és az egyeb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatair6l
beszamol a féigazgatonak. Segiti és ellendrzi az iskolai hdzirend betartasat.

Gondoskodik az ingyenes tankonyvigénnyel kapcsolatos adatszolgaltatas, valamint
elszamolas hataridében torténd elvégzésérol,

Kapcsolatot tart a székhelyintézménnyel és mas éaltalanos iskoldkkal és az dvodaval.

Részt vesz a tagiskola tantargyfelosztasanak tervezésében.

A tantargyfelosztas alapjan, a féigazgato utasitasainak megfelelden kialakitja, irdnyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét.

Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok €s mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti €és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek, a beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.

Megalkotja a tagintézmény munkatervét a tanév helyi rendjével 6sszhangban.
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Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mdas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban ¢€s atdolgozasaban.

Javaslatot tesz a féigazgatonak az osztalyfonok személyére.

Elrendeli a tagintézmény pedagogusainak helyettesitési és ligyeleti rendjét, gondoskodik a
tulmunka, a helyettesitések, a beteg és rendes szabadsagok Osszesitésének hatariddore a
székhelyintézménybe vald bekiildésérdl.

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott
tagintézmény ¢és az iskola ¢életét érintdé valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el6 a
neveldtestiileti Tilés napirendjére.

Részt vesz a pedagdgiai szakszolgdlatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel,
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

Ellatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.
Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a neveld - oktato
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

Részt vesz a tagintézményt érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a bels6 ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

Felel a munka - és tlizvédelmi torvények betartasaért, az egészséges és biztonsagos
munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

Osszefoglal6 jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet a foigazgatd kérésére illetve
fenntartoi utasitasra.

Ellendrzi a tagintézmény Orarend;ét.

Biztositja a tagintézmény tanuldinak naprakész nyilvantartasat, az adminisztracio ellatasat,
Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢€s taniigyi nyilvantartasokat,
adatokat szolgaltat a foigazgatonak.

Ellendrzi az elektronikus naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okményok kezelését, a
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Ertekezleteken beszamol a nevelGtestiiletnek a tagintézmény miikodésérél, az
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referdl a fdigazgatonak a mikodésrdl és tapasztalatairol. Az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a féigazgatonak.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvar rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo6 felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €és mindségi kovetelmények
meglétét, gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét.

Gondoskodik az ifjusdgvédelmi feladatok ellatasarol, egyiittmitkddik az iskolaorvossal.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza.

Titoktartasi kotelezettségének eleget tesz, torekszik a munkakori leirasban foglalt feladatait
JO szinvonalon ellatni, a kapott utasitasokat maradektalanul végrehajtani.

Tagintézményigazgato-helyettes feladatkore:

A tagintézmény-igazgatd munkajat a tagintézményigazgato-helyettes segiti, aki munkajat a
munkakori leirds és a tagintézmény-igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi. A

32



tagintézmény-igazgatd hosszabb tavolléte idején a vezetdi feladatokat teljes jogkdrrel az
tagintézményigazgato-helyettes latja el. A foigazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének
kikérése utan.

X/ X/
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Képviseli a tagintézményt, az intézmények, a hatésagok, a sziilok elatt.

A tagintézmény-igazgatd utasitdsara részt vesz a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd
dontések elokészitésében, azok a végrehajtasanak megszervezésében és ellendrzésében
Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Szervezi és koordinalja a bemutatoorak elokészitésének €s lebonyolitdsanak munkait.
Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivand tanulok palyavalasztasi
tevékenységét.

Kozremiikodik a neveld és oktaté munka irdnyitasaban €s ellendrzésében.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az elektronikus napld és az egyéb
foglalkozasi naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok
korrekciojanak teenddirdl, s azt az illetékes pedagogushoz eljuttatja.

Tantargyfelosztas alapjan elkésziti a tagintézmény oOrarendjét, megszervezi a tanari
iigyeletet.

Koordindlja ¢és feliigyeli a hazi — és kozponti méréseket.

Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban. Kozremiikodik a hazirend
nyilvanossaganak biztositasaban, és az ellatottak részére torténd atadasaban.
Megszervezi a felzarkoztatd foglalkozasokat és a tanulmanyok alatti vizsgakat.

A szakmai munkakozOsségek vezetdivel megosztva ellendrzi a tanmeneteket,
munkaterveket, jovahagyja azokat.

Feladata a beiskolazasi programok koordinaldsa. Gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasardl, nyilvantartasardl. Kapcsolatot tart a telepiilés dvodaival.

Szervezi és ellendrzi a munkakozdsség — vezetdk, a pedagodgiai asszisztensek, a
koznevelési dolgozok munkdjat, értékeli tevékenységiiket.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsdgok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzO rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.
Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban.

Gondoskodik az intézményi programok, rendezvények médidban torténd
megjelenésérol.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridére elkésziti a hozza tartozd pedagdgusok tulora Osszesitését, Osszegezi a
helyettesitett tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat.

Kapcsolatot tart a székhelyintézménnyel, a roma nemzetiségi Onkormanyzat
vezetdjével €s a metodista egyhaz képviseldjével.

Figyelemmel kiséri a tanulok oktatdsanak milyensége tekintetében az esélyegyenldség
érvényesiilését.

Koordindlja a munkatidrsai munkaidejének nyilvantartdsdval  kapcsolatos
adminisztracios tevékenységét

Kozremiikodik a pedagogiai program, a munkaterv elkészitésében a tagintézmény
vonatkozasaban.
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¢ Segiti a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezését.

s Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaban.

¢ A tagintézmény-igazgatd iranyitasaval tartja a kapcsolatot a nevelési tanacsaddval,
valamint a szakért6i és rehabilitacios bizottsagokkal.

4.3.2.Helyettesitési rend

A nevelési-oktatasi intézményben a gyermekek biztonsagos feliigyelete ¢s a miikodés rendjének
fenntartasa érdekében a teljes nyitvatartasi ido alatt, igy a napkdzis ellatas €s az azt koveto tigyeleti
1d6szak alatt is legalabb egy vezetonek jelen kell lennie.

A vezet6i feladatok ellatasaért és a felelsségvallalasért a vezet6i hierarchia az alabbi sorrendet

koveti:

% Foigazgatd/Tagintézmény-igazgatd: Az  intézmény  vezetdjeként  elsddleges
felelosséggel tartozik a miikodésért és a gyermekek biztonsagaért.

% Foigazgato-helyettesek/Tagintézményigazgato-helyettes: A foigazgatd/ tagintézmény-
igazgatd tavollétében a helyettesek latjadk el a vezetéi feladatokat és viselik a
felelosséget.

¢ Munkakozdsség-vezetdk: Amennyiben a vezetdi megbizassal rendelkezOk nem
tartozkodnak az intézményben, a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rendnek megfelelden a kijeldlt munkakozosség-vezetd felelds a sziikséges
intézkedések megtételéért.

4.4. A foigazgato altal atadott feladat - és hataskorok
Az atadott feladat és hataskoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.
4.5. A képviselet rendje

Az intézmény képviseletére a féigazgatd vagy annak megbizottja jogosult. A megbizottnak az
intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen kell eljarni az intézmény képviseletében. A
féigazgatd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatokat. Nyilatkozat hidnyaban - ha az
igy elintézése azonnali intézkedést igényel - nyilatkozattételre a foigazgato-helyettesek jogosultak.

4.6. A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozasra a féigazgatd jogosult, aldirasi és céges aldirasi joga van. Az intézmény egészére
vonatkoz6 kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének ¢és irattarazasanak
engedélyezésére jogosult. A fOigazgatd/tagintézmény-igazgatd akadalyoztatdsa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja a fOigazgato/tagintézményigazgato-helyettes jelezve a
dokumentumon a helyettesités tényét.

A féigazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:

% A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi  biintetés  kiszabasa  kivételével az intézmény  koznevelésben
foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

% A tankeriileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetden, az intézményben

helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony Iétesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést.
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Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egys€g jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi mukodéséhez kapcsoloddo dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyeb leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve, szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgaté szamara nem tartotta fenn.

A kozbensd intézkedéseket.

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

A kiadmanyozas a 2/2013. (1.15.) KLIKE utasitas alapjan torténik, amely szabalyzat az
intézmények titkarsagan megtekintheto.
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. Intézményi alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban
allo dolgozokbal all. Az iskolai kdznevelésben foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, valamint a
Klebelsberg Kozpont Kollektiv Szerzédése rogziti. Munkajukat munkakori leirasaik alapjan
végzik.

5.2. Iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a sziilok/gondviselOk és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s mddon érvényesithetik.

5.3. Nevelok kozosségei

5.3.1. Nevelbtestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § - a alapjan — a nevelési — oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, a legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerv. A nevel6testiiletnek
tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az oktatd —
neveld munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségli dolgoz6. A nevelbtestiilet véleményt
nyilvanithat, javaslatot tehet, donthet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

0,

¢ apedagdgiai program, a szervezeti €s miikodési szabalyzat és a hazirend modositasanak

elfogadésa
a nevelési - oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa
a nevelési - oktatdsi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések és beszamolok

e

AS

e

AS

elfogadésa

a tovabbképzési program elfogadasa

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
X4

L)

bocsatasa

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés

a féigazgatdi, intézményegység - vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

% ajogszabalyokban meghatdrozott mas iigyek.
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5.3.2. Szakmai munkakbzbsség

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitisaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében. A szakmai
munkakozdsségek azonos feladatok ellatdsara alakulhatnak, jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorrel rendelkeznek.
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Az intézményben az aldbbi szakmai munkakozosségek mukodnek:

Székhelyintézmény: Tagiskola:

- also tagozatos munkakdzosség - also tagozatos munkakdzosség

- felsd tagozatos munkakozosség - felsd tagozatos munkak6zosség

- miivészeti munkak6zosség - hatranykompenzacidos munkakdzosség

A szakmai munkakozdsségek szerepe, feladatai:

¢ Szakmai modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat, részt vesznek az
iskolai neveld - oktatd6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és moddszertani
korszer(isités).

¢ Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

¢ Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

s Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket €s mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

¢ Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek és bonyolitanak le.

¢ Kiilonbo6z6 szintil iskolai rendezvényeket, innepélyeket, projekteket, tematikus napokat
szerveznek és bonyolitanak le.

¢ Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

s Kozremitkodnek a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényll €s a halmozottan hatranyos

¢ Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését, segitséget nylijtanak a neveldk onképzéséhez.

¢ Segitik a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajat.

¢ Javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjének személyére.

¢ Segitséget nyUjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl keésziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

% Torekednek az aranyos munkamegosztas megvalositasarol a szakmai munkakdzosségen
beliil.

A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szO0l6 munkaterv szerint tevékenykedik. A
szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség vezetok irdnyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakozosség bizalmat élvezé pedagogusok, akiknek
megbizasara a munkakozOsség tesz javaslatot. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség
véleményének kikérésével, a fOigazgatd bizza meg. Feladatainak ellatasért jogszabalyban
rogzitettek szerinti megbizasi dij jar.

Szakmai munkak6zGsség vezetd feladatkore:

s Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, koordinalja a munkak6zosség szakmai és
pedagogiai munkajat.

< Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

% Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, tanmeneteit, azokat
clfogadasra ajanlja a féigazgatonak.

s Részt vesz a kibovitett iskolavezetéség munkajaban.
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Biztositja az informacidaramlast a vezetés €s a pedagodgusok kozott.

A foigazgatd megbizasara szakmai ellenérzomunkat, tovabba oralatogatasokat végez.
Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Beszamolot készit a nevelOtestiilet szdmara a munkakdzOsség tevékenységérdl a
féigazgato részére.

Ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
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kezdeményez a féigazgato felé.
s Részt vesz a teljesitményértékelési folyamatban.

Allasfoglalasai, javaslata, véleménynyilvéanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie. Tavolléte esetére
illetve a munkakozosség iranyitdsaval kapcsolatos feladatok megosztasa érdekében
munkakozosség vezetd helyettesi megbizast adhat. Félévkor és a tanév végén beszamolot készit.
A beszédmolo tartalmazza:

% a munkak6zosség éves pedagdgiai munkajanak osszefoglalasat
statisztikai adatokat

orszagos ¢s egyéb mérések eredményeibdl kdvetkezo feladatokat
tehetséggondozas, hatrdnykompenzacid gyakorlatat

belsd és kiilso ellendrzésekhez kapcsolodo tevékenységeket
szakmai €s versenyeredményeket, tovabbképzéseket
javaslatokat a kovetkez6 tanév munkdjara.
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5.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a féigazgatosag dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a foigazgat6sag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelbtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja vagy a foigazgat6 bizza meg.

5.4. Sziiloi szervezet kozosségei

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése és kotelezettségeinek teljesitése érdekében
sziild1 szervezet miikddik. Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok
szll61 kozossége altal megvalasztott képviseldk alkotjak, osztalyonként 2 £6, akik maguk koziil
vélasztjak meg az elnokot. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziiléi valasztmanyat,
amely a sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve. Az SZMK valasztmanyat a
féigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia,
és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola munkatervérdl, feladatairdl, tevekenységérol. Az SZMK
elnék  kozvetlenil a féigazgatovalltagintézmény-igazgatoval tart kapcsolatot. A
tagintézményben a sziil6i kozosség szervezetileg kiilon kozdsségként mikodik. Az intézményi
sziiloi szervezet figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét. A sziiléi kozosség dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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A sziilO1 szervezet véleményezési jogeal vesz részt az alabbi tgyekben:

intézményi miitkodés tanulokat, sziiloket érint6 rendelkezései

iskolai programok, rendezvények szervezése

tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa

pedagbgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat tovabba a hazirend elfogadéasa
a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljaras és a megeldzo egyezteto eljaras

X/ X/ X/ /7 /7
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A sziil6i szervezet a féigazgato eldzetes engedélyével téritésmentesen haszndlhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a mikodést.

5.5. A tanulok kozosségei

5.5.1. Osztalyk6zbsség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség vezetdje az osztalyfonok, akit a foigazgatd biz meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osztalykozosség sajat
tagjaibol tisztségviseldket valaszt, akik kiildottként vesznek részt az intézményi didkonkormanyzat
munkéjaban.

5.5.2. Napkézi otthonos csoport

1-8. évfolyamokbol all6 tanuldk kozossége, akik a tanitasi ordk utdn a tanuldsra és a délutani
szabadidd szervezett eltoltésére az iskoldban maradnak. A foglalkozéast pedagogus iranyitja és
feliigyeli.

5.5.3. Tanulbészobai csoport

5. évfolyamosokbol all6 tanuldk kdzossége a tagiskolaban, akik a tanitasi 6rak utan a tanuldsra és
a délutani szabadidd szervezett eltoltésére az iskoldban maradnak. A foglalkozéast pedagogus
iranyitja és felligyeli.

5.5.4. Egyéb csoport

Azonos tevékenységet végzd tanulok kozossége, melyeket foglalkozasvezetd pedagdgusok
tartanak.

5.5.5. Diakénkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az intézményi didkdnkormanyzat latja el,
amely magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai
diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint latja el. Az
iskolai didkonkormanyzat munkajat segitdé nevel6t a didkonkormanyzat javaslata alapjan, a
nevelStestiilet egyetértésével a féigazgatd bizza meg otéves id6tartamra. Evente legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkdzgytilést, melyen az intézmény tanuloi vesznek részt.
A diakkozgytilésen a tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, a munkaterv és a hazirend
megvalositdsanak tapasztalatairol, az eltelt id6szak munkajarol. A didkok felvethetik problémaikat,
gondjaikat, kérdéseket fogalmazhatnak meg a vezetdség felé személyesen vagy a 1étrehozott e-mail
fiokon keresztiil. A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat segitdje kezdeményezi, az
Osszehivasaért a fOigazgato-helyettes felel. Az intézmény a didkonkormanyzat zavartalan
mukodéséhez sziikséges allandd helyiséget €és berendezési targyakat téritésmentesen biztositja
résziikre. A Benedek Elek Tagiskola didkdonkormanyzata kiilon kozosségként mikodik. A
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diakonkormanyzat véleményezési jogkorét a Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 48.§ (4)
bekezdése tartalmazza.

Intézményeinkben a didkdnkorméanyzat véleményét kikérjik:
% az iskolai szervezeti ¢és miikodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elott
% a hazirend elfogadasa elott.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDJE

6.1. Tagiskolaval valé kapcsolattartasi rend

A Benedek Elek tagiskolat a tagintézmény-igazgatd képviseli, aki a hatdskorbdl raruhazott
feladatokat teljes onallosaggal és feleldsséggel latja el. Tavollétében a helyettesitési rend szerinti
helyettesités 1ép életbe.

A kapcsolattartds formaéi:
alakulo értekezlet

X/
°e

foigazgatosagi értekezletek

nevelbtestiileti értekezletek, megbeszélések
munkaértekezletek, munkamegbeszélések

oralatogatasok, oramegbeszélések

szakmai munkako6zdsségek megbeszélései, mithelymunkai
munkatervben szereplé rendezvények, programok, versenyek
esetmegbeszélések

bemutat6 foglalkozasok
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A tagintézmény-igazgatd a féigazgatoval rendszeres kapcsolatot tart, amely elsdsorban a
mindennapos szobeli kapcsolattartds, a vezetéi utasitdsok, a személyes konzultaciok, az
elektronikus uton torténd adatkozlések és a rendezvényeken, linnepélyeken vald részvétel
forméjaban valosul meg. Heti egy alkalommal, sziikség esetén tobb alkalommal a féigazgato a
tagiskoldban dolgozik a munkaidejében. A tagintézmény-igazgatd a foigazgatdsagi iiléseken
érdemben beszamol az elmult iddszak eseményeirdl ¢s a kovetkezd idOszak teenddirdl a
tagintézmény vonatkozasdban. A tagintézmény a munkatervben megjelentetett programokat,
értekezleteket €s tinnepélyeket onalldan valositja meg. Az alakul6 értekezlet kozos szervezésli. A
tagiskola értekezleteire a foigazgatot meg kell hivni. A félévi és az év végi értekezletre a
tagintézmény-igazgatd beszamoldt készit. A székhelyintézmény és a tagintézmény kozotti
kapcsolattartasért, az informaciok idébeni eljuttatdsaért a vezet6kon kiviil az iskolatitkdrok is
feleldsek.

6.2. A neveloétestiilet és a vezetok kapcsolattartasi rendje

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a féigazgato segitségével a megbizott
pedagdgusvezetdk (munkakozdsség vezetdk, gyermek - és ifjisagvédelmi timogatd, DOK vezetd)
¢s a valasztott képviselok utjan valdésul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: kiillonb6zo
értekezletek, szakmai megbeszélések, gytilések, irasbeli és elektronikus tajékoztatok.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:
% alakuld értekezlet
tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
két alkalommal nevelési értekezlet
havi nevelési értekezlet a tagiskolaban (minden honap 1. csiitdrtoki munkanapjan)
rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).

K/
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 20 % - a kéri,
illetve ha az iskola féigazgatdja vagy vezetésége ezt indokoltnak tartja. A magasabb

41



jogszabalyokban megfogalmazottak szerint: a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. A nevel6testiileti értekezletrol
jegyzokonyvet kell vezetni. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni
akkor is, ha az aktualis feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része (t6bbnyire az azonos
beosztasban dolgozok) vesz részt egy - egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

az egy osztalyban tanito neveldk értekezlete
az egy évfolyamon tanitok értekezlete
azonos tantargyat tanitok értekezlete

also tagozatban tanitok értekezlete

fels6 tagozatban tanitok értekezlete
szakmai munkakozosségek értekezlete
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A vezetOségi 1llések utdn a nevelGtestiiletet tajékoztatni kell a meghozott dontésekrdl,
hatarozatokrdl. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, észrevételeiket szoban vagy
irasban egyénileg vagy képviseldik Utjan kozdlhetik az intézmény vezetdségével. A vezetdség az
aktualis feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett hirdet6tablan valamint elektronikus korlevélben
tajékoztatja a nevelOtestiilet tagjait. A kapcsolattartds konkrét id6pontjait az éves munkaterv
tartalmazza.

6.3. A sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi rendje

A sziil61 szervezet és a foigazgato kozotti kapesolattartas formai jellemzden a kovetkezok:
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szobeli személyes megbeszél€s, szervezeési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével
munkaterv véleményezése

értekezletek, iilések

irasbeli tajékoztatok, kor e-mailek a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol.

e

*

e

*

e

*

A sziil6i szervezet részére a féigazgato/tagintézmény-igazgatd ketté alkalommal (tanév elején és
tanév végén) tart tajékoztatdo értekezletet. Indokolt esetben a sziiléi valasztmany nagyobb
gyakorisaggal is 0sszehivhato, melyre a féigazgato/tagintézmény-igazgato, a féigazgatosag egyik
tagja vagy a sziiloi valasztmany egyik tagja tehet javaslatot.

6.4. A neveldk és a sziilok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény munkatervérdl, az aktualis feladatokrol és eseményekrdl a foigazgatd az évinditd
szUil6i értekezleten és a honlapon keresztiil folyamatosan tajékoztatja a sziiloket. A
sz€khelyintézményben az osztalyfénokok a heti egy fogadd ora mellett félévente tartanak még
egyet — egyet, az osztalysziiloi értekezletekre 2 havonta keriil sor.

A tagiskolaban az osztalyfonokok tanévenként 3 osztalysziiléi értekezletet tartanak a sziilok
szamara.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tdjékoztatasra a kvetkezd lehetdségek
szolgélnak a sziilok szdmara:

% sziildi értekezletek
s fogadoorak
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¢ csaladlatogatasok

% nyilt tanitasi napok

¢ iréasbeli tajékoztatok

¢ elektronikus napl6 bejegyzései
s félévi értesitd

s év végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré idépontban is konzultalhatnak. Amennyiben a
szlilé/gondviseld a sziiloi értekezleteken tobb alkalommal nem vesz részt, az intézmény értesiti az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziil6/gondviseld torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.
A sziil6k szoban vagy irasban kozvetlentil vagy valasztott képviseldik utjan a féigazgatosaghoz, az
adott ligyben ¢érintett gyermek osztalyféndkéhez, az intézmény neveldihez ¢és a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

6.5. A neveldk és a tanulok kapcsolattartasi rendje

A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak és az
osztalyfonokoknek folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell. A tanulok érdemjegyei az
elektronikus naploban Kertilnek rogzitésre. Minden pedagogus kotelessége az érdemjegyeket és a
bejegyzéseket az eclektronikus naploba bejegyezni. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok tutjan
kozolhetik az intézmény vezetdségével, a pedagdgusokkal €s a neveldtestiilettel.

6.6. A diakonkormanyzat, a diakképviselok valamint az intézményi vezet6k kapcsolattartasi
rendje

Az intézmény munkatervérdl, az aktualis feladatokrol és eseményekrdl az intézmény vezetdsége:
7

X/

*

személyes megbeszElés

targyalas

didkkozgytilés

irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasaval nyujt tdjékoztatast a didkonkorméanyzat
szamara.

Az intézményi vezetdk a kapcsolattartas soran:

*

% atadjak a didkonkorményzati szervnek illetve segitjének a didkonkormanyzat

X/
°

X/
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L)

X/
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véleményezési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat

s a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak

% megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre

% a diadkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
¢+ gondoskodnak a véleményezési, javaslattételi illetve kezdeményezési jog gyakorlasa

miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az €rintett jog gyakorlasarol
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¢ aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s az intézmény mikodésével illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint
% gondoskodnak a fdigazgatd megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gytiléseire illetve egyéb programjaira
A foigazgatd ¢és  didkonkormanyzat kozotti  kapcsolattartisban  kozremiikodik  a
didkonkormanyzatot segitd pedagogus. Feladatainak ellatasért jogszabalyban rogzitettek szerinti
potlék jar.
6.7. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

A munkak6zosség vezetok az intézmény kibdvitett vezetdi testiiletének allandd tagjai. A tanév
folyaman a munkatervben megjelolt idopontokban tartanak munkak6zOsségi megbeszéléseket,
ahol értékelik az eltelt id6szakot, beszamolnak az elvégzett feladatokrol, megtervezik a kovetkezo
idészak konkrét eseményeit, észrevételeket, javaslatokat fogalmaznak meg. Ezen kivil a
munkakozdsség vezetdje valamint a tagok dontik el, mikor sziikséges soron kiviili megbeszélés,
egyeztetés. A munkakdzosség tagjai részt vesznek a szakmai tovabbképzéseken és beszamolnak a
tapasztalataikrol. Az intézménybe gyakornokként bekeriild pedagdgus munkajat szakmai mentor
segiti és kiséri figyelemmel. Mindketten folyamatosan vezetik a Gyakornoki naplot.

6.8. A szervezeti egységek és a vezetok kapcsolattartasi rendje

A szervezeti egységek vezetdi heti tervezd és eseti megbeszélést tartanak, ezen kiviil napi telefonos
¢s e-mailes egyeztetéseket végeznek. A havi vezetdi értekezletek alkalmaval kolcsondsen
tajékoztatjak egymast a munkakozosség vezetokkel és az iskolai tisztségviselokkel az elvégzett
feladatokrol és a kovetkezd idOszak tennivaloirol.

6.9. Az intézményi sportkor és az intézményi vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézményi sportkor munkajat a féigazgatd altal megbizott testnevelé tanar koordinalja. O
képviseli a sportkort az intézmény vezetdjével illetve a vezetéséggel folytatott megbeszéléseken.
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7. A TELJESITMENYERTEKELES ALAPVETO SZABALYAI

A féigazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus I.
besorolassal rendelkez6, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort,
ennek keretében felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatdsara a pedagogusok teljesitményértékelésérol
szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok. A
székhelyintézményre és a tagiskolara vonatkozo teljesitményértékelési feladatok, szempontok,
hataridok, kozremikodok, a miikddtetéshez sziikséges személyi feltételek onalld szabalyzatban
talalhatok meg: Az Alsdzsolcai Herman Otté Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola és
Benedek Elek Tagiskolaja Intézményi Teljesitményértékelési Szabalyzataban.
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8.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az intézményi neveld - oktaté munka
egeszet.

8.1. A belso ellenorzés feladatai

¢ Dbiztositani az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerti mikodését
% segiteni az intézményben folyd oktatdo — nevelé munka eredményességét ¢és
hatékonysagat

X/
°e

megfeleld informaciot szolgaltatni a vezetdéség szamara a pedagogusok
munkavégzésérol

R/

¢ kelld mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiilsd és belso értékelések elvégzéséhez.
8.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendérzés megszervezéséért ¢s a hatékony mikodtetéséért a
foigazgato/tagintézmény-igazgato a felelds. Az ellenérzés teriileteit, modszerét és havi litemezését
az éves munkaterv tartalmazza. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien illetve bejelentés
nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

8.3. A belsé ellendrzést végzok megnevezése

% foigazgato/tagintézmény-igazgatd
s foigazgatd — helyettesek/tagintézményigazgato-helyettes
% munkako6zdsség vezetok

A fbigazgato/tagintézmény-igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi a féigazgaté — helyettesek és a tagintézményigazgatd —
helyettes munkéjat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. A féigazgato-helyettesek, a
tagintézményigazgatd-helyettes, a munkakozosség vezetok a megbizasukbol adodo teriileten
végzik az ellendrzést. Az ellendrzést végz0 személy koteles a jogszabalyokban és az intézmény
belsd szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni, az ellendrzés soran tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni és az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kozolni az
ellendrzott dolgozoval és kdzvetlen felettesével.

8.4. A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozodan:

munkafegyelem, példamutatés, elkotelezettség
egylittmikodés

elvégzett munka mindsége

komplexités

kommunikécid, kapcsolattartas

szakmai tudas

e

25

7/
°0

7/
X

7/ 7/
L X X )

7/
X

L)

e

25

feleldsségvallalas, precizitas, megbizhatosag

Pedagdgusokra vonatkozoan:

e

25

a nevelo - oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon

>

K/
*

a tandran és a tandran kiviili foglalkozasokon:

)

%

S

tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

*

¢ integracids és képességkibontakoztatd foglalkozasok (IPR)
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s tehetségkibontakoztatas

¢ hatranykompenzacid

** motivaciod

% tervezOmunka

¢ alkalmazott médszerek és munkaformak
+» ellendrzés, értékelés

s felzarkdztato tevékenység

¢ egyéni banasmod

munkafegyelem

X/
°e

X/
°e

eredményesség, a pedagogiai program, a helyi tanterv kovetelményeinek
megvaldsulasa

X/
X4

L)

osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid

X/
°

X/
°

intézményi adminisztracio
% atanterem, folyoso rendezettsége, dekoracioja
¢ atandr - diak kapcsolat

8.5. A belso ellenorzés modszerei

R/
A X4

mérések, felmérések, eredményvizsgélatok
tanorak, egyéb foglalkozasok latogatisa

tanuldi produktumok vizsgalata

tematikus ellendrzések, diagnosztikai vizsgalatok
beszamoltatasok szoban és irdsban

onértekelés

irasos dokumentumok vizsgalata

R/ R/
AR X4

X/
X4

X/ X/ X/
LR X IR

e

AS

adminisztracios tevékenység ellendrzése
8.6. A belsé ellendrzés értékelése, tapasztalatok osszegzése

Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival meg kell beszélni. Ezenfelill, a tapasztalatokat dokumentalni kell és az
illetekes vezetdt tajékoztatni sziikséges. Az el6z0 tanév tapasztalatait a tervez0 munkdban
hasznositani kell. Az altalanosithato tapasztalatokat a neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni kell.
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9. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, RENDEZVENYEK

A hagyomanyok célja az iskolai kzosség €pitése €s egymas iranti tisztelet, megbecsiilés novelése,
a hazaszeretet elmélyitése. Az intézmény eddigi hagyoményainak apolésa, bovitése, az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.1.A hagyomanyapolas kiils6ségei

A székhelyintézményben az elsés didkok a tanévnyito linnepségen vehetik at az iskolanyakkendot,
amellyel az intézmény ,,hermanos” diakka fogadja 6ket. A sziilok onkoltségi aron vasaroljak meg.
Mindkét intézmény rendelkezik hivatalos honlappal és k6zosségi oldallal is. A székhelyintézmény
logoja: faagrol felroppend sarga szinti kis madarka.

&

/i

A székhelyintézmény tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete:

®,

% lanyok: sotét szoknya, fehér bluz, iskolanyakkendd

®,

s fink: sotét nadrag, fehér ing, iskolanyakkendd

A Benedek Elek Tagiskola innepi viselete:

*

% lanyok: sotét szoknya, fehér bluz
% fiuk: sotét nadrag, fehér ing
A pedagogusoknak és a NOKS dolgozoknak az intézményi tinnepségeken tinnepi viseletben kell

megjelenni.

9.2.Az intézmények rendezvényei

Székhelyintézmény Tagintézmény

Tantargyakhoz kapcsolodo versenyek
helyesirasi verseny

o
o
3

A

sz&pirasi verseny

>
>

¢ rajzverseny ¢ rajzverseny

% alsd6 tagozatos matematika és | < felsd tagozatos matematika verseny
szovegértés verseny % szavaldverseny

¢ szavaldverseny ¢+ ping-pong verseny

¢ teremlabdarigo bajnoksag | +* teremlabdartgd bajnoksag
(feladatellatasi helyek kozott) (feladatellatasi helyek kozott)

X/
X4
>

L)
X/

A

Herman Poetry Show
népdaléneklési verseny

szamitogéphasznalati verseny
LEGO verseny
természettudomanyi verseny
angol nyelvi verseny
helyesirasi verseny

X/
X4
>

L)
X/

A

X3

A

X3

A

X3

AS

>

7/
*

hangosolvasasi verseny

*,
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Megemlékezések, iinnepélyek

o
o<

o
*

*

o
*

*

Tanévnyito iinnepély

Oktober 6. Aradi Vértanuk napja
Oktober 23. 1956. évi forradalom és
szabadsagharc

Januar 22. A magyar kulttra napja
Marcius 15. 1848-49. évi forradalom
¢s szabadsagharc

Aprilis 11. A Koltészet napja

Jinius 4. A Nemzeti Osszetartozas
Napja (Pels6ci testvériskolaval)
Tanévzaro tinnepély

X/ X/
LS X4

X/
L X4

L X4

*
L X4

7/
L X4

7/
L X4

Tanévnyito tinnepély

Oktéber 6. Aradi Vértanuk napja
Oktober 23. 1956. évi forradalom és
szabadsagharc

Januar 22. A magyar kultra napja
Marcius 15. 1848-49. évi forradalom
¢és szabadsagharc

Aprilis 11. A Koltészet napja
Tanévzaro linnepély

Jeles napok, vilagnapok melyekrdl rovid miisorral, kiallitassal vagy vetélkedovel

emlékeziink meg

R/
o

X/ R/
L XA X4

X/
X4

L)

X/
X4

L)

R/
A X4

e

AS

e

AS

X/
°

Magyar népmese napja: szeptember
30.

Zene vilagnapja: oktober 1.

Allatok vilagnapja: oktober 4.
Takar¢kossagi  vilagnap:  oktdber
utols6 munkanapja

Holokauszt emléknap: januar 27.
Kommunista diktatirdk aldozatainak
emléknapja: februar 25.

Viz vildgnapja: marcius 22.

Fold Napja: aprilis 22.

Madarak és Fak napja: majus 10.

e

*

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
X4

L)

e

*

X3

A

X3

A

X3

A

Magyar népmese napja: szeptember
30.

Zene vilagnapja: oktober 1.

Allatok vilagnapja: oktober 4.
Takar¢kossagi  vilagnap:  oktdber
utols6 munkanapja

Vizes él6helyek vilagnapja: februar 2.
Viz vilagnapja: marcius 22.

Fo6ld Napja: aprilis 22.

Madarak és Fak napja: majus 10.
Kornyezetvédelmi vilagnap: janius 5.

DOK szervezésében megvalosulo programok

X/
X4

L)

e

AS

e

AS

e

AS

e

AS

papirgyljtés

adventi koszort készités
csere-bere vasar (9sszel, tavasszal)
Mikulas — disco also tagozatban
farsangi karneval

o%

K/
‘0

K/
XA

K/
‘0

L)

K/
‘0

L)

elsdsok avatasa

,,Kapkodd a labad” sportverseny
Mikulés program segitése
Karacsonyi iinnepség

farsangi karneval

< sportdélutan < DOK - nap
< DOK — nap % Anydk napi ajandékkészité délutan
% gyereknap % teremtisztasagi verseny
% Halloween
Egyéb hagyomdanyos rendezvények, programok
% Természettudomanyi tira a Szeleta — | < Mikulas
barlanghoz, Herman Ott6 sirjanak | < Karacsonyi iinnepély
megkoszortizasa %+ Nyilt napok
% Halloween party % Farsangi karneval
% Novendékhangverseny %+ Iskolaba hivogato
% Ovodai koncert ¢ Anyak napja
s Mikulas s Gyermeknap
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< Mikulas Kupa < DOK —nap

¢ Karacsonyi tinnepély ¢ Pedagbgus nap

% Nyilt napok % Ballagas

% Iskolaba hivogat6 foglalkozasok % Blinmegel6zési program

% Alapitvanyi bal % Nemzetiségi munkacsoport
% Anyak napja programjai

% Gyermeknap % Anyak napi ajandékkészité délutan
¢ Herman gala

¢ Ballagas

Intézményeink tanuldi és pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a Kozosségi Haz — és Konyvtar
illetve az Onkorményzat 4ltal szervezett programokon, rendezvényeken.

9.3. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak a foigazgato eldzetes engedélyével lehet szervezni.
A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a rendezvény szervezdje
gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.
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10. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE,
FORMAJA, MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. Kozremiikodik a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmiikodiink a
gyermekjoléti szolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a féigazgato
képviseli. A  fOigazgatd, a tagintézmény-igazgatd, a fdigazgatd-helyettesek ¢és a
tagintézményigazgato-helyettes a vezet6i feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6
szervekkel.

Partnerszervezetek Kapcsolattartasi Kapcsolattarto
mod Székhely- Tagintézmény
intézmény
Miskolci  Tankeriileti | fenntartoi feladatok, féigazgato tagintézmény-
Kozpont adatszolgaltatas, igazgatd
egyeztetések,
értekezletek,
szakmai el6adéasok
Alsézsolca Varos | adatszolgaltatas, féigazgato tagintézmény-
Onkormanyzata rendezvények, igazgato
musorok, eldadasok,
iilések
Borsod-Abaij- tovabbképzések, féigazgato-helyettes, | tagintézmény-
Zemplén Megyei szaktanacsadoi tagintézményigaz- igazgato, -
Pedagégiai szolgaltatasok, gato-helyettes tagintézményigaz-
Szakszolgalat palyaorientacio, sziil6i gato-helyettes
értekezlet,
Miskolci Nevelési, | tanulmanyi versenyek, | gyermek  —  és | gyermek -  és
Logopédiai és | mithelymunkak, ifjusagvédelmi ifjusagvédelmi
Palyavalasztasi konferenciak, tamogato tamogato
Tanacsado Intézet szakvélemény
megkérése, fejleszt6 pedagogus, | fejlesztd pedagogus,
POK Miskolc tanulok fejlesztése, | iskolapszichologus | iskolapszichologus
konzultacio, testnevelOk testnevelOk
gyogytestnevelés
megszervezése
Miskolci kozépiskolak | nyilt napok, féigazgato, tagintézmény-
felvételi elokészitok, foigazgato- igazgato, -
sziil6i értekezletek, | helyettesek, tagintézményigazgat
utankovetés nyolcadikos 6-helyettes,
osztalyfénokok nyolcadikos
osztalyfonokok
Fekete Istvan Ovoda és | nyilt napok, bemutatd | féigazgato, tagintézmény-
Bolcsode foglalkozasok, foigazgato- igazgato,
2. Sz. Ovoda Iskolakostolgatod helyettesek tagintézményigaz-
alsos gato-helyettes,
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munkak6zosség alsos
vezetd munkak$zosség
vezetd
B-A-Z Megyei | értesités, jelzdlap, | gyermek  —  és | gyermek -  és
Kormanyhivatal esetmegbeszélés ifjisagvédelmi ifjusagvédelmi
Miskolc Jarasi Hivatal tdmogato tamogatd
Miskolci Jarasi Hivatal
Felsozsolca Varosi
Gyambhivatal
B-A-Z Megyei
Kormanyhivatal
Miskolci Jarasi
Hivatala
Tankoényvkiadok szakmai tankonyvfelelbs tankonyvfelelés
tovabbképzések,
bemutato orak
szervezése,
megtekintése
Kozosségi Haz  és | kulturalis és  sport | féigazgato, tagintézmény-
Konyvtar rendezvények, féigazgato- igazgato,
versenyek, kiallitasok, | helyettesek, tagintézményigaz-
iinnepélyes DOK - segitd, gatd-helyettes,
megemlékezések, also tagozatos | also tagozatos
galak, farsang, | munkakozosség munkak$zosség
konyvtarlatogatas vezeto vezeto
Gondozasi Kézpont értesites, jelzdlap, féigazgato, tagintézmény-
esetmegbeszélés, gyermek  —  és | igazgato,
rendezvények, ifjisagvédelmi gyermek -  és
megbeszélések, tamogato ifjasagvédelmi
tamogato
Gyermekorvosi sziirdvizsgalatok, féigazgato, tagintézmény-
Rendelé és Védonéi | oltasok, féigazgato-helyettes | igazgato,
Szolgalat elsOsegélynyujtas, tagintézményigazgat
egészségvédelmi  és 6-helyettes,
felvilagositd eléadasok gyermek  —  és
ifjusagvédelmi
tamogato
Pelsoci Dénes Gyorgy | megemlékezések, féigazgato, -
Alapiskola rendezvények, foigazgato-
versenyek helyettesek
Herman Alapitvany, kuratoriumi tilések, féigazgato -
alapitvanyi balok,
szakmai pénziigyi
beszamolok
B-A-Z megyei | palyaorientacio, foigazgato, iskolatitkar
Munkaiigyi Kézpont palyavalasztas, iskolatitkar
iizemlatogatasok
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Roma Nemzetiségi | intézményi foigazgato tagintézmény-
Onkormanyzat dokumentumok igazgatd

megismerése és
véleményezése, roma
tanulok  figyelemmel

kisérése az

intézményben,

nemzetiségi  oktatasi

program
Pedagogus foigazgato tagintézmény-
Szakszervezet igazgatd
A sziil6i | sziildi értekezlet, | foigazgato tagintézmény-
munkakozosségek fogaddora, igazgato
valasztmanya csaladlatogatas, E-

napld, nyilt nap, SZMK
iilések, tajékoztatok

Rémai Katolikus, féigazgato tagintézmény-
Reformatus és igazgatd
Metodista Egyhaz

A székhelyintézményben ¢€s tagintézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit - és
erkolestan oktatast szervezhetnek, melyen a részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A hit - és erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato
végzi. A székhelyintézményben rémai katolikus, reformétus €s metodista hitoktatas folyik. A
tagintézményben a Metodista Egyhaz altal szervezett hit — és erkolcstan oktatas folyik.
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11.  ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIiRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az elektronikus nyomtatvanyt — a foigazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir alapon is
hozzaftérhetové kell tenni, ki kell nyomtatni.

A papir alapti nyomtatvany kinyomtatdsa utani teenddk:
% el kell latni a fbigazgatd/tagintézmény-igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény

bélyegzdjével
% aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany” valamint az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
¢ a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell eltenni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatod/tagintézmény-igazgatd felel valamint a hitelesitésrdl is
neki kell gondoskodnia.
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12. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az iskola a 229/2012. (VIII. 28) kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban
kell tarolni. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, féigazgatdo - helyettesek,
tagintézmény-igazgatd) férhetnek hozza.

12.1.Az elektronikus naplé kezelési rendje

12.1.1. Az e-naplé felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézménylinkben hasznalt, a Klebelsberg Kozpont kdzponti szerverén elektronikusan tarolt, E-
Kréta adminisztracids szoftver altal generalt e-naplo az aldbbi Gton érhetd el:

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Rendszergazda, iskolaadminisztracid, iskolatitkarsag

Aktualizalés, a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja.
A sziil61 és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfénokok
Tanodrai adatok rogzitése, a napld haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi

adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.
Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet eléréséhez. Az els0 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanuldk

A tanulok kizarolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktdl személyesen
vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.
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12.1.2. Az e-naplé miikédtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatariddk, felel6sék

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok
Az elsOs tanulok adatainak | augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
A javitovizsgak eredményei | augusztus 31. féigazgatd, féigazgatd -
alapjan a csoportok, helyettesek, tagintézmény-
osztalyok névsoranak igazgato, tagintézmény-
aktualizalasa igazgato-helyettes

A tantargyfelosztds rdgzi-
tése a rendszerben

augusztus 31.

féigazgatdo, az  e-napld

felel6se

A tanuloi adatok ellendrzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfonokok, az e-naplo
feleldse

Az Orarend
rendszerben

rogzitése a

szeptember 15.

foigazgatd, fdigazgatd -
helyettesek, tagintézmény-
igazgato, tagintézmény-

igazgato-helyettes, az e-
naplo6 feleldse

A végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

iskolatitkar

Ev kozbeni feladatok

Az adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanapon beliil

osztalyfonokok, az e-napld
felelose

A tanulok osztily illetve
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanapon beliil

féigazgato —

tagintézményigazgato-
helyettesek, tagintézmény-
1gazgato, az e-naplo felelose

Haladési naplo vezetése folyamatos, a tanora napjan, | osztalyfonokok
de legkésdbb az azt kovetd
maximum 5 munkanapig
Ertékelési napl6 folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok
A helyettesitések szervezése, | folyamatos foigazgato, fOigazgatd -
adminisztralasa helyettesek, tagintézmény-
igazgato, tagintézmény-
igazgatd-helyettes
Hianyzési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok
Heti biztonsagi masolat minden hét péntek 17.00 | az e-naplo feleldse,
oraig rendszergazda
Havi mentés minden ho utols6 | az e-naplo feleldse,
munkanapjan rendszergazda
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Naploellenérzések folyamatos, havi | féigazgatd, fbigazgaté -
rendszerességgel helyettesek, tagintézmény-
igazgato, tagintézmény-
igazgato-helyettes, az e-
napl¢ feleldse

A félév és az évzaras feladatai

A javasolt magatartasi, | az osztdlyozd konferencia | osztalyfonok
szorgalmi feladatok | napja
ellendrzése

A javasolt érdemjegyek | az osztilyozd konferencia | tanitok, tanarok

rogzitése el6tti nap

A naplok zaradékolésa a tanévzaro értekezlet utani | osztalyfonokok
nap

Utols6 mentés a tanévzar6 értekezlet utdni | az e-naplo feleldse

nap 16.00 6raig

A végleges fajlok | a tanévzard értekezlet utani | az e-naplo feleldse
archivalasa, CD lemezen | nap
torténd rogzitése

A végleges fajlok archivaldsa | junius utols6 munkanapja féigazgatd, tagintézmény-
nyomtatott allapotban igazgato, iskolatitkar

Uzemeltetési szabalyok:

Az e - naplo6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikddése. Minden
felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerli haszndlata és az eszkozok allaganak
megovasa. A rendszer miikodtetésének feleldse a féigazgato.

12.1.3. Az e-naplé hitelesitési protokollja

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan Orait, a tanuloi zaradékokat. A tanév végén a digitalis napld altal generalt
anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek
megfelelden. Eseti gyakorisaggal, kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben. Havi gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6val kapcsolatos informacidkat olyan sziilok
kérése alapjan, akik nem rendelkeznek megfeleld informatikai ismerettel az e - napld kezelésére.

12.1.4. A rendszer elérésének lehetbségei

Az E - Kréta rendszert internet hozzaféréssel barhonnan el lehet érni.
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12.1.5. Az e-naplo altal kbtelezéen nyilvantartott tanuloi adatai

név

szililetési hely, 1d6

nem

allampolgarsag (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)

¢ lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cim

¢ tarsadalombiztositasi azonosito jel

7 X/ X/ X/
L X X X R X4

% sziild, torvényes képviseld neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail
cime

% a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek
adatai, tanulobaleseti adatok, oktatasi azonositd, egyéni munkarendben tanuloi
statusz adatai, magatartas és szorgalmi értékelések

s ¢rtekelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési tigyek, didkigazolvany
sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités/ megsziinés idOpontja.

12.2. A digitalis bizonyitvany

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a
tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szolo
bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani
nyomtatott formaban és meg kell Orizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak
elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi okmany forméjaban kertil kiallitasra. A digitélis
biztonsagi formdban kidllitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a
tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy
a hosszu tava megorzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag az
arra jogosult tanul6 vagy a tanul6 sziiljének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is eldterjeszthetd
— kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A
diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulményi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A
papir alapt hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény
igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A
diszpéldany elsd példanya ingyenes, a masodik példanyért korméanyrendeletben meghatarozott
téritési dijat kell fizetni.

A jogutéddal megsziind koznevelési intézmény iratallomanyat a jogutdd koznevelési
intézménynek kell atadni. A jogutdd nélkiil megsziind kdznevelési intézmény esetén a fenntarto, a
fenntart6 jogutod nélkiili megsziinése esetén a koznevelési intézmény székhelye szerint teriiletileg
illetékes koznevelési feladatokat ellatdo hatosdg szamara kell atadni az iratdlloményt. A digitalis
bizonyitvanyokra vonatkozd iratdllomanyt nem kell 4tadni. A jogutdd nélkiil megsziind
koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntart6d jogutdd nélkiili megsziinése esetén a hivatal
az arra jogosult kérelmére a tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt €és nyilvantartott digitalis
bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd részére.
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13. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

13.1 A tanuldk tankotelezettségének teljesitése

A tankotelezettség kezdete

A gyermekek felvétele a mindenkor hatdlyos torvények alapjan torténik. A koznevelési torvény
45.§ (2) szerint: a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, legkésObb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil elldtasban és azt
kovetden valik tankotelessé. A tankotelesség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdodik.

A tankotelezettség kezdetérol dont:
% az ovoda vezetdje

*

¢ ha a gyerek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag
¢ az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziilé kezdeményezésére az iskolai vizsgalat alapjan
a szakértOi bizottsag.

Az elsd évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

% a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

% lakcimkartyajat,

% TAJ - kartyajat

% a gyermek felvételét javasolo ovodai szakvéleményt

R/

*

X/
°

a nevelési tanacsado felvételt javasold szakvéleményét

>

X/
*

% sziikség esetén a szakértdi bizottsag vélemeényét.
A tankotelezettség iskolaba jarassal és egyéni munkarendben tanuloként teljesithetd.

Egyéni munkarend

Az egyéni munkarend feltétele az aktiv tanul6i jogviszony megléte, melyet arra az iskolara lehet
kérni, amelyben a tanul6 ténylegesen tanul. Az egyéni munkarend iranti kérelmet kiskort tanuld
esetében a sziil6/gyam nyujthatja be tigyfélkapun keresztiil vagy postai uton az Oktatasi Hivatal
cimére. A beérkezett kérelmeket az Oktatasi Hivatal biralja el.

A tankotelezettség befejezése

A tankotelezettség a tanulo tizenhatodik életévének a betoltéséig tart. Nkt. 45. § (3). A sajatos
nevelési igényll tanuld tankotelezettsége meghosszabbithatd annak a tanitasi évnek a végéig,
amelyben a huszonharmadik életévét betolti. A tankotelezettség meghosszabbitasardl a szakértoi
bizottsag véleménye alapjan a féigazgatd dont.

13.2. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési - oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési - oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési - oktatasi intézmény biztositotta.
Intézménylinkben a tanulok jellemzdéen az életvitel és gyakorlat valamint a vizudlis kultara
tantargyak keretében allitanak eld sajat produktumot, mely nem kertiil értékesitésre, igy az adott
targyat oktatd dontése szerint keriilhet a tanulok birtokaba. Az intézmény azt — kérelemre — a tanul6
részére legkésObb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadja.
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13.3. A tanuldval szemben lefolytatandoé fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
blintetésben részesithetd. A neveldtestiilet a tanuld fegyelmi tigyének kivizsgalasara és a fegyelmi
eljaras lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a tanuldval
szemben meginditott fegyelmi vizsgélat lefolytatdsa. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.
A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-
61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend 2. szamt mellékletében meghatarozott részletes eljarasi rend
betartasaval.

13.4. A tanulo kartéritési felelossége

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabdlyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
az iskola féigazgatdja hatarozza meg.
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14. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI

Intézményeink a mindennapos testnevelést a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezik meg. Ennek alapjan minden osztalyban
megszervezik a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében. Ebbol legfeljebb heti
két ora valthatd ki igazolt sportoloi jogviszonyban allo versenyzd tanuld kérelme alapjan —
versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas
igazoldsaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tanéra nem elézi meg vagy nem koveti.

A székhelyintézményben a 2017/2018-as tanévtdl els osztalytol felmend rendszerben a +2 draban,
a 2020/2021-es tanévtél +1 (4+1) oraban als6 tagozaton szivacskézilabda valosul meg, felsé
tagozaton a heti 5 testnevelés ora biztositja a mindennapos testedzést.

A tagiskoldban 1-4. évfolyamokon heti négy testnevelés 6rat orarendbe iktatva osztalykeretben
szervezilink, egy Oraban pedig tanc — és mozgast iktatunk be. 5-6. évfolyamokon az iskola heti 5
testnevelés oOra keretében biztositja a mindennapos testedzést. 7-8. évfolyamon 1 oraban
testnevelés-foci foglalkozast tartunk a megfeleld sportedzdi végzettségii kolléga iranyitasaval.
Intézménylinkben a tomegsport ¢és szabadidds sportfoglalkozdsok nyitottak, nem
versenyspecifikusak. A délutani sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai
munkatervben kell meghatarozni. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglakozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt. A tanulok edzettségének biztositasa
céljabol hazibajnoksagokat szerveziink ¢és lehetOséget biztositunk az intézmények kozotti
versenyek felkésziilésére is. A sportfoglalkozasokhoz az intézmény biztositja, hogy a sportudvar,
a tornaterem és a tornaszoba a testnevel6 tanar feliigyelete mellett a hét meghatarozott napjain a
tanulok szdmara nyitva legyen. A sportfoglalkozdsokon bekovetkezett sériilést minden esetben
azonnal jelezni kell az intézmény vezetdségének, majd jegyzokonyvet kell felvenni az esetrol.
Elmulasztasa fegyelmi vétséget von maga utan.

15. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Intézményilinkben nem folyik felndttoktatas ezért a szabalyozasara nincs sziikség.
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16. GYERMEK - ES IFJUSAGVEDELEM

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek, tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megszintetésében. Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld
képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzarkoztatasat. A székhelyintézményben ¢€s a tagintézményben egy gyermek — és ifjisagvédelmi
tamogatd koordindlja a tevékenységeket. Feladata, hogy az osztalyfonokkel egyiitt felkutassa a
hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanulokat, tisztdzza a csaladi koriilményeket és feltarja a
segitségnyujtas lehetdségeit. Tovabbi feladata a nyilvantartds vezetése, kiegészitése,
kapcsolatfelvétel a segitdé szervezetekkel. A tanulokat és a sziiloket a tanév kezdetekor az
elektronikus ellenérzében és a sziiléi értekezleten tajékoztatni kell a gyermek - és ifjusagvédelmi
tdmogatd személyérdl, fogaddoraja idopontjardl. A tankotelezettség teljesitésének torvényi
eldirésait a sziilokkel be kell tartatni, meg kell ismerni azokat az okokat, amelyek az iskolabol valo
kimaradashoz, tavolmaradashoz vezettek. Ez elsddlegesen az osztalyfénok és a gyermek - és
ifjusagvédelmi tamogatod feladata. Abban az esetben, ha a feladatok ellatasdban alkalmazott
pedagogiai eszkdzok, modszerek nem vezetnek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti
szolgalattol. Az igazolatlan hidnyzasrdl értesiteni kell az érintett jarasi szakhatésagot. A
foigazgato/tagintézmény-igazgatd kotelessége, hogy biztositsa a gyermek — és ifjusagvédelmi
tamogatd munkajanak feltételeit és ellenérizze munkajat. A gyermek — és ifjuisagvédelmi
tamogatonak illetve az intézményegységek vezetinek allandd, rendszeres kapcsolatot kell
kialakitania a sziil6kkel. T4jékoztatni kell dket, hogy melyek azok az intézmények, amelyek
gyermekvédelmi feladatokat latnak el. A gyermek — és ifjusagvédelmi tamogatonak a gyermek,
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kell kezdeményeznie az Onkormdnyzatnal. Gyermekbantalmazas vélelme vagy
egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén
kezdeményeznie kell, hogy a foigazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot. A gyermek - és
ifjusdgvédelmi feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek megeldzésében vald részvétel,
mely valamennyi pedagégus kotelessége. E feladat megoldasdban hathatos segitséget nydjt az
iskolaorvos ¢és az iskolavédond. Sziikség esetén - a pedagogiai modszerek mellett - a gyermekjoléti
szolgélat segitségét igénybe kell venni. Az iskola teriiletén, valamint az intézményen kiviil
szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek (dohanyaru, szeszesital, drog)
arusitasa ¢és fogyasztasa. A gyermek - és ifjisagvédelmi munka eljarasrendje:
% Az intézmény pedagogusa (elsGsorban az osztalyfonok) felhivja a gyermek - és
ifjasdgvédelmi tamogatd figyelmét a problémara.
s A gyermek - és ifjusagvédelmi tamogatd irdsban jelzi a Csalad - és Gyermekjoléti
Szolgélatnak az esetet.
¢ Informacidszerzés
¢ Csaladlatogatas
s Konzultacio
¢ Esetmegbeszélés
% Esetkonferencia
% Egymas kolcsonds tajékoztatasa.

A levelezések, hatdrozatok, az intézmény jelzése és a Gyermekjoléti Szolgélat visszajelzése
iktatasra kertiil.
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17. PANASZKEZELES RENDJE

A panaszkezelés eljarasrendjére azért van sziikség, hogy a tanuldt, a sziilot, a pedagogust és az
egyéb alkalmazottat érintd problémak minél elébb megoldasra talaljanak.

Fontos szabalyok:
¢+ A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.
¢ A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.
¢ A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
% Nem sziikséges minden panasszal a féigazgatohoz /tagintézmény-igazgatohoz fordulni.
% A tipikus problémakra kiilon figyelmet kell szanni.

Panaszkezelési eljaras:

¢ A panasz jogossaganak vizsgalata.
7

% Egyeztetés az ¢rintettekkel.
% Tanulsagok levonasa.
Sziikséges intézkedések megtétele.

s FErintettek tajékoztatasa.

X/
°

DS

Panasztételre az egyén és a kozosség is jogosult, melyet szoban és irasban is megtehet. A
pedagdgusok ¢és egyéb alkalmazottak az intézményi tanidcson vagy a munkakodzdsségeken
keresztiil, a sziilok a sziildi munkak6zosségen keresztiil, a tanulok a didkdnkorményzaton keresztiil
is ¢lhetnek panasszal.

Kompetenciaszintek:

. szint

A tanoran fellépd problémat a tanitd, a szaktanar kezeli. A tanitdsi szilinetben bekovetkezd
panaszokkal az iigyeletes neveldt kell megkeresni. A délutani foglalkozasokon ad6do6 panaszokat
a napkdzis neveld vagy a foglalkozast tarté pedagogus kezeli. Hatarid6: azonnali

1. szint
Ha a tanito, ligyeletes neveld, a szaktanar, a napkdzis neveld, a foglalkozast tarté pedagdogus nem
kompetens a panasz kezelésében, a problémat tovabbitja az osztalyfénok felé. Hataridd: azonnali

1. szint

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani, vagy nem keres megoldast a problémara, akkor a
foigazgato-helyettesek/tagintézményigazgato-helyettes felé kell tovabbitani a panaszt. Hataridé: 3
nap

IV. szint
A tanul6 a féigazgatohoz/tagintézmény-igazgatohoz fordul panaszaval. Hataridd: 15 nap

V. szint
A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.
Hatarid6: 30 nap
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18. A TANULOK UTAZTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

Az utazasok elokészitése, lebonyolitasa soran kiilonds figyelmet kell forditani az utazasok
megszervezésének rendjére, a tanulok biztonsagara, a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelésére.
A Pedagogiai Programban rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai
programok, versenyek, tombositett tanorai foglalkozdsok esetében a kovetkezd eljarasrendet
alkalmazza az iskola:

Feladat Felelos Hataridé
Foigazgaté tajékoztatdsa a programtervrdl, a | szervezd a program
kirandulas jellegérdl. A tajékoztatdsnak tartalmaznia | pedagdgus id6pontja elott
kell: egy honappal

+ aprogramtervet

¢ az utazasi tervet

% aprogram jellegét

«» arésztvevo diakok és kisérd tanarok nevét.

Sziiléi tajékoztatd megtartasa a programrol és a | szervezd a  szervezés
program koltségeirdl. pedagbgus megkezdése
elott
Sziil6i nyilatkozatok (5. szdmt melléklet) kiosztdsa és | szervezd a program
bekérése. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: pedagbdgus idépontja elott
% asziil6 nevét, elérhetdségét két héttel

¢ atanul6 nevét, osztalyat
s a szild engedélyét a programon valo

részvételre.

Az utazast biztositdo szallito cégtdl nyilatkozat (5. | szervezd a program
szamu melléklet) kérése. A nyilatkozat kiterjed: pedagogus idépontja eldtt

% az autdbusz miszaki allapotara két héttel

% személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista (5. szamu melléklet) elkészitése és | szervezd a program
atadasa az altalanos foigazgatd — | pedagdgus id6pontja eldtt
tagintézményigazgato-helyettesnek/tagintézmény- egy nappal

igazgatd — tagintézményigazgato-helyettesnek. Az
utaslista tartalmazza az utazason résztvevo tanulok
torvényes  képviseldjének nevét ¢€s  azonnali

elérhetdségét.

Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas | szervezd a program
biztositasa, arrol a szallasfoglalas dokumentumanak | pedagdgus id6pontja eldtt
bemutatasa, az utasbiztositas megkdtése. két héttel
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A 27/2017. (X.18) EMMI rendelet 2. § (2) bekezdése alapjan, a kiilfoldi autdobuszos kirandulas
nem érintheti az ¢jjel 23.00 ora és hajnali 4.00 o6ra kézotti idoszakot. Amennyiben az utazas €rinti
ezen iddszakot, akkor a szervez6 pedagdgusnak gondoskodnia kell a diakok és a sof6érok
elszallasolasarol. A kiséré pedagodgusok a hatalyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozo
rendelkezések betartasara. Az onként jelentkezd kisérdk, illetve egyéb jelen 1évd személyek a
pedagogus kiséretet nem helyettesitik, de az utaslistan szerepelniiik kell.
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19. ZARO RENDELKEZESEK

A Nkt. 25.§ alapjan az SZMSZ-t a fOigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval készitette el és
jovahagyas utan kozzéteszi a honlapjan.

Az Alsézsolcai Herman Otto Altalanos Iskola és AMI valamint a Benedek Elek Tagiskolaja a jelen
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot mellékleteivel egyiitt felillvizsgalta és modositotta. A 2025.
szeptember 22. napjan megtartott értekezleten megismerte és véleményezte.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor vagy
ha a modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat vagy a sziiloi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast a féigazgatohoz kell benyujtani, a fenntartd
hagyja jova.

Az intézmény eredményes és hatékony muiikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint féigazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkil is modosithatok.

Az SZMSZ az Nkt. 83.§-a alapjan a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

Alsozsolca, 2025. szeptember 19.

Nagyné Toth Zita
foigazgatd
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20. AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK
NYILATKOZATAI

Az Alsézsolcai Herman Ottd Altalanos Iskola és AMI valamint a Benedek Elek Tagiskolaja
nevelotestiilete képviseletében ¢és felhatalmazésa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet megismerte, véleményezte és
elfogadta.

Alsodzsolca, 2025. szeptember 22. Alsozsolca, 2025. szeptember 22.
neveldtestiileti tag neveldtestiileti tag
(Székhelyintézmény) (Tagiskola)

Az Alsozsolcai Herman Otté Altalanos Iskola és AMI valamint a Benedek Elek Tagiskolaja sziil6i
kozossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatot a sziiléi kozosség megismerte és a 2025. szeptember 17-én megtartott
ilésen véleményezési jogat gyakorolta.

Alsozsolca, 2025. szeptember 22. Alsozsolca, 2025. szeptember 22.
SZMK elnok SZMK elnok
(Székhelyintézmény) (Tagintézmény)

Az Alsozsolcai Herman Ottd Altalanos Iskola és AMI valamint a Benedek Elek Tagiskolaja
Didkonkorményzatanak képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirdasommal tantisitom, hogy a
Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata megismerte és a 2025.
szeptember 22-én megtartott iilésen megismerte, véleményezési jogukat gyakoroltak.

Alsozsolca, 2025. szeptember 22. Alsozsolca, 2025. szeptember 22.
Didkonkorményzat segitd Didkdnkormanyzat segitd
(Székhelyintézmény) (Tagintézmény)

Az Alsézsolcai Herman Otté Altalanos Iskola és AMI Intézményi Tanacsa képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az
intézményi tanacs tagjai megismerték €és a 2025. szeptember 22-én megtartott iilésen
véleményezési jogukat gyakoroltak.

Alsozsolca, 2025. szeptember 22.

Intézményi Tanacs képviseldje
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Az Alsézsolcai Herman Otté Altalanos Iskola és AMI valamint a Benedek Elek Tagiskoldja
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat 2025. szeptember ............. napjan jovahagyom.

Miskolc, 2025..........cooiiiii.l.

Dr. Laszlé Istvan
tankertileti igazgato
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21. MELLEKLETEK
1. szami melléklet: UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az Alsozsolcai Herman Ottd Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola iratkezelési
szabalyzata
% a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVIL. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
% a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korméanyrendelet,
¢ a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 1. szamt melléklete alapjan
késziilt.

Az intézmény iigyviteli rendje
% Az lgyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

0,

¢ Azigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete.

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény féigazgatoje, valamint a féigazgato -
tagintézményigazgato-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a) Foigazgato:

elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
b) Foigazgato-helyettes:
- ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok ¢€s az iratkezelési
szabalyzat elGirasai szerint torténjen,
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a foigazgato figyelmét,
- afbigazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara,
- afbigazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,
- afbigazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit,
- irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munka;jat,
- eldkeésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezési és levéltari atadasat.

Az uigyvitel és az uigyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséro iratkezeléseket az iskolatitkar végzi.

Munkéjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan
végzi, a tudomadsara jutott hivatali titkot megorzi.

Feladatai:

% kiildemények atvétele,
% kiildemények felbontasa,
¢ az iktatas,
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az esetleges eldiratok csatolasa,

az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa,

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzék készitése,

kozremiik6dés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

R/
L X4

A féigazgato a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz0 kijelolésekor a foigazgato:

X/
X4

X/
X

e

*

meghatarozza az elintézés hataridejét,
utasitasokat ad az elintézés modjara (masolatot kap, atadofiizettel veszik at a leveleket, stb).
A fdigazgatd altal szigndlt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijelolt ligyintézéhoz.
Az ligyintéz6 az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
A tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatds napjatol szamitott 15 nap. Az
iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola féigazgatoja dont a hataridérol.
Amennyiben a féigazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb
az iktatas napjatol szamitott 30 nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az iligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének alé kell irnia.
Az ligy elintézése utdn az iratot az ligyintézé koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az tigyintézés hataridéig nem torténik meg, azt a féigazgatonak
jelentenie kell.
Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd,
az tigyintézének jabb hataridét kell kitliznie, €s ezt fel kell tiintetni az iraton.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

R/
¢

7
A X4

7
A X4

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

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

A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, aldirdsdval. Az irat és annak mésolatdnak egyezdségérdl az
igazolas el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.
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¢ Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintéz¢s hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

s Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran iigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzok

% Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a féigazgatd adhat engedélyt.
% A tonkrement, elavult bélyegzot a foigazgatod ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
¢ A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzOokonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
foigazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.
s Az iskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:
- abélyegzo lenyomatat,
- abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
- abélyegzo Orzéséért felelés személy nevét,
- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,
- a,megjegyzés’ rovatot a valtozasok feltiintetésére.

0,

% A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.
Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Iratkezelés
% Az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
% akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése,

% az irattarozas, irattari kezelés, megorzés,

0,

% aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

X/

2. lrat

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, tlizriadd terv, amely az iskola miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve
a megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

3. lrattari anyag
Az iskola és jogelodei miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoméanyos, miiszaki, kulturélis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az iligyvitelnek mar nincs sziiksége.

5. [Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

6. lratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
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A kiildemények atvétele és felbontasa

1.

10.

11.

12.

13.

Az iskoléaba érkez0 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:

- foigazgatod/tagintézmény-igazgatod

- fbigazgatd — helyettes/tagintézményigazgatd-helyettes

- iskolatitkar
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola féigazgatoja, féigazgato-
helyettese, az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatdo, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
Ha az irat burkolat sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irni
a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a diakonkormanyzat,
a sziill6i munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet és az Intézményi Tanacs részére
érkezett leveleket.
A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek az elintézés utan irattarazasra vissza kell juttatni az iskolatitkarnak.
A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a fdigazgatd, vagy az iskolatitkar
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.
A kiildeményt felbont6d dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1évo iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett mellé¢kletek
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 kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonto dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ditummal €s
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.
Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik, a boritékot az
irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul a féigazgatonak, annak
tavollétében a féigazgato-helyetteshez tovabbitani.
A fizetési papirokat a tankeriileti kzpont elektronikusan megkiildi az iskola levelezési
rendszerén, melyet az iskolatitkar kinyomtat €s személyesen atad.

Iktatas

1.

2.

3.

Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
foigazgatdja altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.
Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
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10.
11.

12.

13.

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

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni. (pl. konyvelési bizonylatok)

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolséd
sorszamot kovetOen alahuzassal, az utolsd iktatds sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval €s a foigazgato alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad!

Téves iktatast, a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol
kiadni nem szabad.

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

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

Ha az tigyben az iskola iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha az ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben 0j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az j
iktatdszamhoz.

A foigazgatd engedélye alapjan, gyiijtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az év
folyaméan tobbszor eléfordulo ligyeket.

Az irattarozas rendje

1.
2.
3.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitasra
kerlilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak a
féigazgatod engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az i1skola 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az iskola iskolatitkari helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola konyvtara, padlasa.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kovetden is meg
kell 6rizni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

1.

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.
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2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes veszprémi
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

3. A selejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetleg a tételekbol mely iratok lettek

visszatartva,

milyen mennyiségii (kg) irat kertilt kiselejtezésre,

kik végezték ¢és kik ellendrizték a selejtezést.

4. A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok

megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett

hozzajarulasa utan keriilhet sor.

5. A ki nem selejtezhetd iratokat 50 év utan az illetékes miskolci levéltarnak kell atadni.

Az intézmény irattari terve (jogszabalyi el6iras alapjan)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

mukodése

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tétel-
sZam
1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér-és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, | 10
baleseti jegyzokonyvek
S. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
1. Megallapodéasok, birosagi, allamigazgatési | 10
ligyek
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi ligyek
12. Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil61 munkak6zosség, iskolaszek szervezése, | 5
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20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, | 5
javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek — és ifjuasagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazaroéi, | 1
vizsgadolgozatai

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga | 1
dolgozatai

27. Kozosségi  szolgalat  teljesitésérél  szolo | 5
dokumentum

28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, - | hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

29. Tarsadalombiztositas 50

30. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, | 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, | 5
konyvelési bizonylatok

32. A gyermekek tanulok ellatasa, juttatdsai, | 5
téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

Taniigyi okmanyok vezetése, iskolai zaradékok

Naplok, torzslapok

% Beirdsi naplo

Az osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas utan 30 nappal névsor szerint kell beirni az iskola
beirasi naplojaba. A beirédsi sorszamot hivatkozasoknal torni kell a beiras évszamaval. Az iskolabol
kimaradt vagy kizart tanulot a beirdsi naplobdl tordlni kell. A kimaradas okéat €s idejét a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni. Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét tordlni kell az eredeti beirasi
naplobdl és egyidejlileg az 1) osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni. A Beirasi naplo vezetése
az iskolatitkar feladata.

s Foglalkozasi naplo

A haladasi rész a tanitasi anyagot, az 6ra sorszamat, a hidnyzokat tartalmazza. Pontos vezetése a
foglalkozast tart6 pedagogus feladata. Az osztalyozo rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és
gyakorlati teljesitményiiket értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat,
biintetéseket, valamint a félévi és az év végi osztalyzatokat tartalmazza. Az 6rdk és érdemjegyek
naprakész beirdsa a foglalkozast tarté pedagodgus feladata. A naplok vezetéséért és rendben
tartasaért az osztalyfonok a felelds.

Hataskorébe tartozik:
% amulasztasok igazolasa €s Osszesitése,
¢ ajutalmazasok, fegyelmi biintetések,
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¢ atanulok iskolai munkajaval, életével Osszefiiggd egyéb események zaradékai,

¢ anaplok hatuljan 1évo statisztikai 0sszesito értelemszerii és folyamatos vezetése.
Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a napl6 adataival. Az osztalynaplok
vezetésének ellenérzéséért a foigazgatd illetve a tagintézmény-igazgatoja a felelds. Az
osztalynapldkat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Anyakonyvi lap

A torzslap vezetése:

1. A meghatarozott tanulmanyi idére rendszeresitett torzslapot oktober ho 1-ig az
osztalyfonok allitja ki, abba a tanuldkat névsor szerint bejegyzi. A késobb felvett tanulok
adatait a névsor végén, folytatdlagosan kell bejegyezni a felvételt kovetden.

2. A torzslapra a tanuld személyi adatait, a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a
tantargyak osztalyzatait betlivel és a mulasztott érakat szammal az osztalynaplod adatai
alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eldirt szoveggel kell bevezetni.

3. A torzslap személyi €s tanév végi adatainak az osztalynaplo és a bizonyitvanyok adataival
valo egyeztetését két Osszeolvasod tanar kozremiikodésével az osztalyfonok végzi.
Osszeolvasdas utan az adatok megegyezését mindharman alairdsukkal igazoljak. Az adatok
egyezOségéért az OsszeolvasOk, az Osszeolvasds ellendrzéséért a fOigazgatd és a
tagintézményigazgato-helyettes felelds.

4. A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti széveg
olvashatd maradjon. Az érvénytelenitett szd vagy szoveg kozvetlen kozelében, a
legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitas
igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal kell a bejegyzett szoveget
¢€s az igazolo zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast végzd osztalyfoénok és a foigazgatod
irja ala, €s az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.

5. A torzslap iiresen maradt, felesleges rovatait, az utolsé tanév lezarasakor az iiresen maradt
tartaléklapokat is at kell huzni. A féigazgatd vagy tagintézményigazgato-helyettese, illetve
a tagintézmény-igazgatoja a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

6. A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman eldrelathatolag sziikségessé valo tartalék
belivekkel egyiitt ssze kell fiizni, és az utolsé tanév befejezése utan be kell kottetni.

7. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a féigazgatd vagy tagintézményigazgato-
helyettese a rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok,
tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan potanyakonyvet készit. Az
anyakonyvi lapokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Bizonyitvany
A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo
altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az OM azonositot. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a
torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat allithato ki. Masodlat csak egyszer adhato ki. A mésodlatért
kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap (pottorzslap) hianyaban, az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.
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A bizonyitvany - nyomtatvanyok kezelése:
Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak a féigazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az iskola az elrontott és
nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt
megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

% az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

¢ a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

¢ az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Helyettesitési naplo, tulora lap

A taléraként kezelt ordkat az e-KRETA elektronikus naploban kell a pedagégus orarendjében
jelolni. A menet kozben felmeriil6 helyettesitéseket a féigazgato-helyettes, tagintézményigazgato-
helyettes jeloli a pedagégus oOrarendjében, melyet a rendszer dokumentdl a munkaidd
nyilvantartasban is.

Tanulo kimaradasanak vezetése

A tanuld a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuloi
jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuldi jogviszony megsziinésének okat az e-KRETA
rendszerben és a KIR személyi nyilvantartasrendszerbe kell beirni.

Tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kdotelezd oraszamanak (foglalkozési
idejének) a kotelezd Oraszdmba beszadmithatdo feladatainak, munkdinak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola féigazgatdja — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — késziti el, majd a fenntartd hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan
készitett orarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkéra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjeldlését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, a jegyzOkonyv készitdjének alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala, hitelesiti.

77



2. szami melléklet: MUNKAKORI LEIRAS - MINTAK

2.1.Tanit6 munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanito

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettes:

Fizetési osztaly:

FEOR szama:

Munkaidé beosztas:

Munkavégzés helye:

El6irt iskolai végzettség:

A munkakor célja:

A 6 —10 éves tanulok életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsa, tanitdsa, szocializalasa, és
nevelése a NAT és az iskolai pedagogiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldalu fejlesztése, a kotelesség — €s feladattudat kialakitasa, a kulturalt szokdsok elsajatittatasa.

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés

7
L X4

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli
tanulocsoportjat.

A tantargyfelosztas alapjan lehet6ség szerint osztalyaban a tantargyfelosztason szerepld
tantargyakat tanitja. Hataridore tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozéasaira gondosan és
széleskortien felkésziil.

Tanérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az 1d6 optimalis kihasznalasara.

Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit elo, és elokésziti ezeket a bemutatd és tanuld
kisérleti hasznalathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemaradé tanulok szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idOben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Igény és megbizas esetén szinvonalasan végzi a tehetséges tanuldk differencidlason kiviili
szakkori foglalkoztatasat. Tanulmanyi versenyekre felkészit tehetséges tanulot.
Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli €és szdbeli gyakorlasi formak egyenstulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellenérzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet

R/
¢

R/
L X4

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

Gondoskodik a diakok testi épségérél, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket felligyelet nélkiil), 6vja a gyermekek

78



X/
L X4

X/
L X4

jogait, az emberi méltosagot.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, ¢és kiillonbozé vizsgalatokkal a fejleszté pedagogus ¢és az
iskolapszichologus bevondsaval. Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend
betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkdri kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi er6feszités 6romforrasanak felfedeztetése; a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegdn.

Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgéld
szabadidds elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tervszerlien végzi a tanuldk szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosdg, oOntevékenység
kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teendoket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas,); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezdeményez a gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato felé.

A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadodrakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjardl, hézirendjérdl, értékelési rendszerérél, a gyerekeket érintd
kérdésrdl (kihagyva az intézmény belsd iigyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziil61 munkak6zdsség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas
¢és vallalkozo6 sziildket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kirandulésok,
taborozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok

K/
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Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirasait, szakszerlien
végrehajtja a foigazgato és a tagintézmény-igazgato és helyetteseik utasitasait.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozatalaban,
az intézményi rendezvényeken.

Folyamatos képezi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd ordkat tart és rendszeresen
dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

Elldtja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus osztdlynaplodt, torzslapjat, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatdsaban, a pedagogiai program
modositdsdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a rabizott targyakat és eszkozoket.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a
féigazgato és a tagintézmény-igazgato €s helyetteseik rabiznak.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.
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Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felel6s, hogy a tanuldk — ha kiilonboz6 litemben is, — megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanité felelés a rabizott
gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
% Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

% A vezetOi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

R/

R/
*

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

% A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért.

¢ A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.

2.2. Tanar munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettes:

Fizetési osztaly:

FEOR szama:

Munkaidd beosztas:

Munkavégzés helye:

Eldirt iskolai végzettség:

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben
a NAT és a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

R

¥ Neveld — oktatd munkéjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat.

% A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala
¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

s Tanév elején a kovetelmények, és az eldz6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi és
foglalkozasi 6rdkat.

¥ Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanuldst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at!

s A felmérd és témazarod dolgozatok idOpontjat a tanulokkal, és tanartarsaival eldre kozli,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését.

% Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az
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irasbeli, €s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

% Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi

méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,

tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.

Feleldsséggel ellatja a beosztds szerinti 0rakozi felligyeletet, az étkeztetési ligyeletet, a

vezetOk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonboz6 dijazott feladatokat (pl.

osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket.

% Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadid6s programok szervezésében és
megvalodsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

% Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot: vezeti az
elektronikus osztalynaplot; beirja az érdemjegyeket (az ellendrzé kdnyvekbe is), megirja a
vizsgak jegyzOkonyveit, torzskonyveket, stb.

% A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének alland6 gyarapitasa, az

X/
°e

1j tudoményos eredmények megismerése, a szakmddszertani tdjékozodas.

¢ Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté orakat tart és dokumentéalva hospitél tanitési
orékon.

¢ Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasdban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadést és bemutatd orat
tart. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket.

A pedagobgiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri
a tanuldk egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmiikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

% Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lassiibb tempdji tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

» A szaktargydban kimagaslé teljesitményli tanuldkat tehetségét kifejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, €s a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

% Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egylittmiikodik a
sziilokkel, sziikség szerint latogatja a timogatasra szorul6 tanulokat.

% Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja a
foigazgato és a tagintézmény-igazgato €s helyetteseik utasitasait, szakszertien végrehajtja a
napkozis beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddket.

» Levezeti és feliigyeli az osztalyozd, kiillonbozeti, €s egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

% Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
féigazgato és a tagintézmény-igazgato €s helyetteseik ellatjak.

Felelosségi kor

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,
tanuloécsoportjadban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
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érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

R/
A X4

R/
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Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetd6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elodirastol eltéré hasznalatéért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

2.3. Osztalyfbnbék munkakoéri leirasa

Osztalyfonoki felelosségek
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Munkajat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat 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 informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a fOigazgatonak vagy
tagintézmény-igazgatonak.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveld munka tartalmi részeit):
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Adminisztracios jellegti feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).
Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.
A tanuloi hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A hdzirend eldirdsai szerint értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség szerint elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.
A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus {izenetben vagy egyéb moédon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.
Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
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Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezett valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegl feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmente alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulméanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans tdrsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozéasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset-, és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi az
osztaly szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozds kulturdlis programokat szervez osztalyai tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjair6l és tapasztalatairol tajékoztatja a féigazgatot vagy/és tagintézmény-
igazgatot, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanordn kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
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Szervez0, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozdodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

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

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbtanuldsi célokat
meghatarozzak

Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok ¢letét, tanulmdnyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld, kozosségi szolgélat koordinatoraval stb).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, €s latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — a foigazgatd hozzajarulasdval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség esetén csaladlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott idokozonkeént sziiloi értekezletet, illetve fogado orat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja a féigazgatot vagy tagintézményigazgato-
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveld munkdjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, héazirendjét,
megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

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

Koézremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatdsok irdnti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.
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R/
L X4

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

2.4. Gyermek - és ifijusagvédelmi tamogatdé munkakéri leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakdr megnevezése: gyermek — €s ifjusagvédelmi tamogat6d
Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettes:

Fizetési osztaly:

FEOR szédma:

Munkaidd beosztas:

Munkavégzés helye:

El6irt iskolai végzettség:

A munkakdr célja:
A kozoktatési torvény szerint a gyermek - €s ifjisagvédelmi tdmogatd feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatasa.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

X/
L X4

Munkaja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

X/
A X4

DS

X/
o

Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziil0k iskolai miikodéssel, tevekenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja a féigazgato felé.

A gyermek - és ifjusagvédelmi tamogaté munkakore

Nyilvéntartja a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat (a jegyz6
tajékoztatasa szint), a valtozasokat atvezeti.

Nyilvantartja az RGYK-s tanulokat, egyeztet a polgarmesteri hivatal igazgatasi
csoportjaval tajékoztatast ad a tagintézményigazgato-helyetteseknek.

Gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatdinak megszervezésérdl, ezt
nyilvantartja a fiizetben. Kapcsolatot tart a gyermekorvossal, védéndkkel, fogorvossal.
Ertesiti a sziil6ket arrél, ha tetii stb. talalhaté a gyerekben.

Gondoskodik a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasarol (egész napos oktatas,
tanuloszoban tal egyéni fejlesztd - felzarkoztatd ordkra beosztas, nyomon kovetés).
Intézményi szinten nyomon koveti a hianyzasokat, csalddlatogatasokat végez. Igazolatlan
hianyzasok esetén kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal igazgatdsi csoportjaval, a
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gyermekjoléti  szolgalattal (felszolitasokrol, feljelentésekrdl tajékoztatast ad az
iskolavezetonek, havonta kéri a gyermekjoléti szolgalat segitségét).

« Osztalyfonokkel kdzosen végzi a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast.

¢ A szenvedélybetegségek megeldzésére tajékoztatast, tandcsadast tart, illetve szervez.

¢ Gondoskodik, hogy iskolai rendezvényeken ne arusitsanak és a tanuldk ne fogyasszanak
egészségre karos €lvezeti szereket.

% A végzett feladatokrol munkanaplot vezet.

A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok:

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek - €s ifjusagvédelmi munkajat. Ennek keretében:

s Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idOpontban fordulhatnak hozza valamint az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézményt kereshetnek fel.

s Kozremikodik a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
vesz€lyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megeldzésében.

s A pedagbgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
vesz€lyeztetettnek szamitd tanulokndl — a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

¢ Gyermekbantalmazas vélelme esetén a foigazgatonal és/vagy a tagintézmény-igazgatonal
kezdeményezi a gyermekjoléti szolgélat értesitését.

¢ A tanulot veszélyeztetd tényezOket megvizsgalja, ha azokat intézmény rendelkezésére allo

pedagbgiai eszkozokkel meg nem sziintethetonek értékeli, kezdeményezi, hogy a
foigazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

» A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset - megbeszéléseken.

DS

DS

» A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatdja
inditson eljarast a tanul6 lako -, illetve ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes
telepiilési  Onkormdnyzat polgadrmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatis természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

¢ Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdo fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

*» Tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti.

¢ A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

s A sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol

rendszeresen t4jékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy

fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.

A sziil6 és tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

X/
L X4

X/
L X4
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Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:

X/
L X4

X/
L X4

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Az iskola pedagdgiai programjanak gyermek - és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes program
kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez az
iskola féigazgatojanal/tagintézmény-igazgatojanal valamint tajékoztatast nyujt a tanulok, a
sziilok és a pedagogusok részére.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

2.5. Pedagogiai asszisztens munkakdri leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettes:

Fizetési osztaly:

FEOR széma:

Munkaidd beosztas:

Munkavégzés helye:

El6irt iskolai végzettség:

Pedagogiai végzettséget igénylo feladatok

X/
A X4

X3

*¢

X3

*¢

X3

*¢

X3

S

D

D

X/
A X4

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagoégust a tanitdsi - tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény osztalyokat érintd események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak
a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Kozremiikodik a tanorak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

X/
°

X/
°

A gyermek testi €s mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti Oket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.)

87



¢ Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

¢ Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

*» Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket. Sziinetben kiosztja a tejet és az
iskolagylimdlcsot.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

¢ Esetenként (pl. ligyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszdmol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

s Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasdban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

¢ Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagoégussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

¢ Az iskola rendezvényein (pl. farsang), aktivan részt vesz.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

% Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

% Segiti a tanulok étkeztetését.

¢ Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktato-neveld munkéban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

% Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport - és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

% Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

% Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, kiséri a
tanulokat. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a
tanulo kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes élettér, kozos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

% Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt. Atveszi, atadja a tanulot a sziil6tél, gondozotol.

¢ Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust illetve
Onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

s Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok

s Kozremikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
munkdjaban.

% Segit a kapcsolattartasban (sziilok, nevel6sziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak

¢ Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.
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2.6. Takarito munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese:

Munkaidd beosztas:

Munkavégzés helye:

Eldirt iskolai végzettség:
Munkakori feladatai:

Naponta végzendo teendok

X/
L X4

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

X/
L X4

X/
o

X3

*

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

R/ R/
LA X4

X3

*

X/
o

X/
o

X/
o

Hetenként végzendo teendok

L)

0

» A padok, asztalok belsejének kimosésa.
Pokhalozas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

X3

*¢

X3

*¢

X3

*¢

X3

*¢

Alkalmanként végzendo teend6k

X3

S

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Idészakonként végzendd teenddk:
Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

X3

S

X3

S

X3

*¢

A fiiggdonyok mosdasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa, a
radidtorok lemosasa.

% A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontdzése.

s A virdgladak rendben tartésa.

¢ A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

X/
L X4

A takaritason kiviil felelos

X3

S

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)

X/
L X4

az intézmény vagyontargyainak védelméért

a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszkozok sértetlenségéért
az elektromos arammal valo takarékossagaért

a balesetmentes munkavégzésért

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles

X/
L X4

X/
**

X/
L X4

3

S
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kozvetlen felettesének jelenteni.

* Az altala hasznalt takaritasi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

¢ Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségd,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrlé rongyot, sepriit, partvist,
melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

¢ Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint
kell részére biztositani.

«» Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil eso, végzettségének, szakképzettségének
megfelel eseti, szakfeladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

s Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossdgat megoérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak a fOigazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

2.7. Portas munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
A munkakor megnevezése: portas
Kozvetlen felettese:
Munkaidd beosztas:
Munkavégzés helye:
Eldirt iskolai végzettség:
A munkakor célja:
A portas munkdjaval biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
¢ az iskolaba érkez6 kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket titbaigazitja
feljegyzi a késve érkez06 tanulok adatait
» tligyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedéllyel hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt
gondoskodik arr6l, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak. Az
illetéktelen személyt koteles eltdvolitani az iskola teriiletérdl, és a féigazgatonak jelentést
tenni
¢ munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben és csak rovid idére hagyhatja el
» feladata a porta és annak el6terének valamint az épiilet bejarata kornyékének tisztan tartasa,

X/
o

D

X/
o

¢ a talalt targyakat egy hétig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési
1d0 leteltével a talalt targyakat leadja a féigazgatdi irodaban.

Feladatellatasa soran felel6s
az intézmény vagyontargyainak védelméert
elektromos arammal, vizzel valo takarékossagaért

7/
X4

7/
LX)

>

K/
*

balesetmentes munkavégzésért
az altala hasznalt anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi

)

K/
X4

)

szabalyoknak megfelelden tarolni, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.
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Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
a foigazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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3. szamu melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL.
torvény, valamint a kdzoktatasrol szol6 1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irdsai lehetséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola foigazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:

¢ papir alapt nyilvantartas,

¢ szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény féigazgatoja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorladsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
a. az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
% féigazgato-helyettesek,
+» iskolatitkar,
b. a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
s foigazgato-helyettesek,
gazdasagi ligyintézo,
iskolatitkar,
osztalyfénokok,

X/ X/ X/
L X X X4
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napkozis neveldk,

kdnyvtaros tandr,

gyermek- és ifjusag védelmi timogato.

Az adatok tovabbitisaval megbizott dolgozok a kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletében

e

AS

e

AS

engedélyezett esetekben:
az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

0,

% foigazgato -helyettesek,
¢ iskolatitkar,
A tanulok adatait tovabbithatja:
% fenntartd, birosag, renddrség, Tligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: féigazgato;
¢ a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: fdigazgato,
foigazgato-helyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjisagvédelmi tamogato;
¢ amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: féigazgato, foigazgato-
helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;
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a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kdzépfoku
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku oktatasi
intézményhez adatot tovabbithat: féigazgato, foigazgato-helyettes, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: féigazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: féigazgato,
féigazgato-helyettes, osztalyfonok, gyermek - és ifjusagvédelmi tamogato.

Az alkalmazottak adatait a koznevelésben foglalkoztatottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kdznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol sz6lo 1992.
évi XXXIII. torvény alapjan Osszedllitott koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gytijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az

alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a féigazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartdsokban kell

Orizni:

X/
L X4

X/ X/ X/ X/ X/
RS XX R IR X QI X 4

X/
L X4

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: foigazgato-helyettes, osztalyfonokok),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: féigazgato-helyettes, osztalyfonokok),

beirasi naplo (vezetéséért felelos: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelds: foigazgato-helyettes, osztalyfonokok),

napkozis és tanuldoszobai csoportnaplok (vezetéséért felelés: fOigazgato-helyettes,
napkozis neveldk),

diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

Az iskola az adattovabbitasra vonatkozo nyilvantartas, a tanuld

X/
L X4

7
°e

személyes adatai esetén a beiratkozastol a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd ot
évig,

kiilonleges adatok esetén a beiratkozastol a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 20
évig vezeti, Orzi.
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4. szami melléklet: NEVELO - OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO
KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAK MINOSITESI SZABALYZATA

Alsozsolcai Herman Ott6 Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti

Iskola

Pedagogus végzettséggel rendelkezé nevelo - oktato munkat kozvetleniil segito

koznevelésben foglalkoztatottak minésitési szabalyzata

OM: 029107

/)

Alsozsolca, 2018. januar 1.
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1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Korményrendelet) a neveld €és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorokben
foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évd
munkavallalok szdmara meghatarozott eldirdsai alapjan késziilt. A helyi értékelési szabalyok
megalkotasakor a Korméanyrendelet 2016. julius 30-an hatalyba 1épett 8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-
(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott alabbi neveloé és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

% iskolatitkar
% pedagogiai asszisztens
% rendszergazda

RS

% gyermek - és ifjusagvédelmi tdmogato

%

>

Amennyiben a szabdlyzat hatalyba lépését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
nevelé és oktato munkdt koézvetleniil segité munkakort betolté, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkez6 munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaloinak korébe,
akinek  munkakorére  vonatkozoan  szabdlyzatunk nem  tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast koveto hat honapon beliil, de legkésobb a nevelo és
oktato munkat kozvetleniil segité munkavallalo gyakornoki vizsgajanak megkezdését
megelozoen legaldbb hat honappal el kell késziteni.

Hely1 értékelési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével €s a munkak6zosség-vezetokkel.
A fentebb emlitett vezet6i kor a szabdlyzatot véleményezte, megfogalmazta kiegészitd és
modositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje ismertette a
neveldtestiilettel. A foigazgatd felkérésére az alkalmazotti kzosség a munkakdzosség-vezetok
csoportjanak kozremiikddésével irdsban véleményezte a szabalyzat tervezetét.

Helyi értékelési szabdlyzatunk hatdlyba lépése 2018. janudr 01. napja. A helyi értékelési
szabalyzat iskoldnk honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjdban megtalalhato.
Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld ¢és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd munkavallalokra vonatkozo
szabalyainak megvaltozdsa miatt ez szlikségessé valik. Szabdlyzatunk moddositasat
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakdzosség-vezetok kore vagy az intézmény
neveldGtestiilete. A szabalyzat modositasanak ligyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazdsaban

gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,

foigazgato: a kdznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata alapjan a
nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakdri leirdsaban
kozvetlen felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, a foigazgatd altal kijeldlt, pedagogus vagy
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neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy.

2. A gyakornokokra vonatkozd, a mindésités alapjaul szolgal6 és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolddo szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodo kdvetelmény a hospitalés: a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legaldbb oOt, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorhéz kapcsolodo
kovetelmények:

2.2.1. A gyakornok ismerje meg:

s a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,

¢ az intézményi dokumentumokat (pedagodgiai program, szervezeti és mukdodési

szabalyzat, hazirend, munkaterv),

¢ ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

< a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altaldnos
szabalyokat,

s a gyermekek, tanuldk, sziildk, pedagéogusok térvényben meghatirozott jogait és
kotelezettségeit,

¢ a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

¢ az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakori

kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tarté pedagdgus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztato intézményben tortént - a féigazgatod
az alairaséaval igazolja.
3.1.1. A hospitalasi napl6 tartalmazza:

% a tandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,
a tanora, foglalkozas menetének leirasat,

K/ K/
L XA X4

a tandra, foglalkozés pedagogus éaltal megfogalmazott céljait,
a tandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsadgok megfogalmazasat.

X3

A5

3.1.2. A hospitélasi naplot a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és
azt a mentornak be kell mutatni.
3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok kdoteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
% A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
% A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
% A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség
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A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat
A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:
¢ Kiemelked6 (3 pont)
¢ Megfeleld (2 pont)
s Kevéssé megfeleld (1 pont)
¢ Nem megfelel6 (0 pont)

L)

*0

*0

>

3.3. A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
¢ az elbirt szamu hospitalason részt vett,
¢ a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
¢ a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

rrrrr

eljarasrend
A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, nevelé és oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kéznevelésben
foglalkoztatottak mindsité vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljdrasi rendjét a kévetkezékben
hatarozzuk meg.

¢ A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgdjat harom fés mindsitd bizottsag eldtt kell letennie.

¢ A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat a féigazgato jeloli ki
legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megelézden.

¢ A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga elott allo gyakornok kozvetlen felettese
kell, hogy legyen.

¢ A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben végzett
munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

% A minésitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgédjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

¢ A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazd mindsitd dokumentumot ugy, hogy az adott
munkakdrre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszdmmal értékeli.

w A fdigazgatd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy
mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl szold véleményét szovegesen nem
koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékeld tablazatanak kitoltésével
valosul meg. Ha a mindsitd bizottsdg a mindsité dokumentumhoz szoveges értékelést is
kivan flizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum
mellékleteként kell kezelni.

¢ A fdigazgato a pedagodgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkét

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott mindsitd vizsgajanak eredményét vagy

eredménytelenségét a vizsga idOpontjatdl szadmitott 6t munkanapon beliil rogziti az

informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat — koznevelésben foglalkoztatott esetén a

koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas részeként — a munkaltatd koteles

megorizni.

K/
X4

)

97



A mindsités eredményeit tartalmazo mindsito dokumentumon szerepelnie kell

R/
L X4

X/ /7 /7 /7 /7 X/
L X X R X K X I X 14

X/
X4

L)

a mindsitd vizsgdn mindsitett neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus
o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevd altal betoltdtt munkakor megnevezésének
o a mindsitett munkavallald pedagogus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsdgaban kozremitkddok nevének és beosztasanak
a szakmai kdvetelmények mindegyikét értékeld pontszdmoknak
a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
a mindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszdmnak
a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsitd
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény

vezetdje irja al4, ellatja iktatoszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités eredményeit
tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a mindsitett gyakornoknak kell
atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai k6zott — kdznevelésben foglalkoztatottak
esetében a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas részeként — kell érizni.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevelo és oktato munkdt kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo

munkavallalok mindsité vizsgajan a minosités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével

kapcsolatos szabdlyok a kévetkezok.

a. A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése
Az adott munkakorre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az aldbbi
szabalyok alkalmazasaval.
A szoban forgd neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értekelési szabalyzat részét képezik.
Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba
foglalt szakmai kovetelményrendszert.
A gyakornok mindsit6 vizsgajanak napjan a mindsitd bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok
munkavégzésével kapcsolatban.
Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes Osszetevoinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak ko6zos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag
altal egyénileg adott pontszdmok Osszegének egyharmadat kell kiszdmitani, és azt a
szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.
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6. A neveld és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének megallapitasa

A neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének %-os mutatdjat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni igy, hogy a szakmai kovetelményekre kapott
pontszamot 6ssze kell adni, azt az elérheté pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal meg
kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito gyakornok mindsito vizsgajat az alabbiak szerint
kell értékelni:

% 80-100%: kivaloan alkalmas
+» 60-79%: alkalmas

s 30-59%: kevéssé alkalmas
¢ 0-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

Az iskolatitkari, munkakorhoz tartoz6 szakmai kovetelményrendszer
7.1.1 A munkakdrhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megelézden félévenként
legalabb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitdladshoz valasztott tandraknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkdr pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes
ordk, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott ordkat ennek
érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a meglatogatott 6ra sorszama

a hospitalas datuma

a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

az ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,

X/
X4

X/
X

e
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feljegyzések

a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

¢ a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagdgus alairasat

X/
°

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja elétt koteles atadni az
intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A mindsito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkdri munkakorhoz
kapcsolddo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.1.2.1 A munkéaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartasa, a
napi és heti munkaidd hatékony kihasznalasa.
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7.1.2.2 Az iskola tanul6irol, pedagogusairol és mas dolgozoéirdl vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszertisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis napld
adatfeltoltési folyamataban vald pontos részvétel.

7.1.2.3 A beirasi napld évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének pontossaga,
az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartdsi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése, iskolalatogatdsi igazolasok
kiadasanak gyakorlata.

7.1.2.4 A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének ¢és karbantartdsanak folyamata, a pedagogus és a
tanuldi jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.

7.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus
igazolvanyok és mas szigoru szamadasti nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossaga, a
bélyegelszdmolas nyilvantartasa, az iktatokonyv és a targymutatd vezetésének
rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

7.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az
iratok formatuma.

7.1.2.8 Az iskola vezetéinek hattértamogatdsa, az iskolatitkari szervezOmunka
hatékonysaga, telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkar mindsité vizsgajanak az ellatand6 feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatand¢ feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos 5
betartasa ¢€s nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidd
hatékony  kihasznaldsa. =~ A partnerekkel  torténd
kapcsolattartas kulturaltsaga.
Az iskola tanul6irol, pedagogusairdl és mas dolgozoirol 5
vezetett nyilvantartdsok pontossaga, szakszerlisége,
naprakészsége, precizitdsa, a digitalis napld adatfeltoltési
folyamataban val6 pontos részvétel.
A Dbeirasi napld évfolyamonként ¢€s személyenként 5
torténd vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a
3. torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiaddsanak gyakorlata.
A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR 5
Személyi Nyilvantartasban, az adatok frissitésének é&s
karbantartasanak folyamata, a pedagogus ¢és a tanuloi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok
betartésa.
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A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, 5
didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok €s mas szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az  iskolai  postai  kiildemények  atvételének, 5
tovabbitasanak rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas
nyilvantartdsa, az iktatokonyv €s a targymutato vezetésének
rendje, a legsziikségesebb postacimek ¢és telefonszdmok
nyilvantartésa.

A hivatalos  hatarozatok, levelek,  értesitések 5
7. elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

Az iskola vezetdinek hattértdmogatdsa, az iskolatitkari 5
3 szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek
" atadasi rendje.
A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 10
9 tartalmi ¢és pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri

szohasznalat mindsége.

50
Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
foigazgatoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellekletét képezi.

Kelt:

Nagyné Toth Zita P.h.

foigazgato

A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam Max.

értékelélapja

1. A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek

2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati 3
munka

< A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo 3
képesség
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4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felel0sség €s hivatastudat 3

5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, 3
igyekezet

15
Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett %
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: kivaloan alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelesérdl készitett esetleges kiegészito
foigazgatoi széveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletet kepezi.

Kelt:

Nagyné Toth Zita P.h.
foigazgato

7.2. A pedagogiai asszisztens munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A pedagbgiai asszisztens munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1évé munkavéllalonak a mindsitd vizsga megkezdését megelézden
félévenként legaldbb o6t oOra hospitalason kell részt vennie. A hospitdlashoz valasztott
tanoraknak, foglalkozasoknak a pedagodgiai asszisztens pedagdgus szakképzettségéhez kell
kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi
naploban az egyes oOrak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilnilik, a meglatogatott
ordkat ennek érdekében szdmozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi
elemeket:

% ameglatogatott 6ra sorszama

7

% a hospitalas datuma

7/
*

a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése
az orat, foglalkozast tartdo pedagdgus neve

K/ 7/ 7/
L X X X 4

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

>

K/
*

az ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,
feljegyzések
% a hospitalasi naplét szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
% a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezeté pedagdgus alairasat
A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja elott koteles atadni az
intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

)
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7.2.2 A minosito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikeét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. A pedagdgiai asszisztens
munkakdrhoz kapcsolddo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.2.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa és nyilvantartasa, a
napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa.
7.2.2.2. Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.
7.2.2.3. Részt vesz, illetve 6ndlloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi
id6 utan, valamint gyiilekezési id6 alatt. Atveszi, atadja a tanuldt a sziil6tél,
gondozotol.
7.2.2.4. Tanitasi 6rdk szlinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,
illetve onalloan latja el az iigyeleti tevékenységet. Nagysziinetben a felso folyoson
lat el tigyeleti feladatokat.
7.2.2.5. Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.
7.2.2.6. Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra,
tanulmanyi sétdkra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valdé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti,
személyi higiénés szokdsainak kialakitasdban (személyes élettér, kozds élettér
tisztasaga, rendje stb.).
7.2.2.7. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.7 oratdl az ebédldben tartézkodik,
reggeliztet, szlinetben kiosztja a tejet és az iskolagylimolcsot.
7.2.2.8. Kozremukodik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozdsokon az altalanos jellegli oktatdsi és technikai eszkozok
kezelésében.
7.2.3 A pedagogiai asszisztens mindsitd vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam \YEVE
1. A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos 5
betartasa ¢€s nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidd
hatékony  kihasznaldsa. = A partnerekkel  torténd

kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. Segit az adminisztraciés munkdk elvégzésében 5
iskolatitkar tmutatdsa alapjan.

3. Részt vesz, illetve oOnalléan is tevékenykedik a 5
gyermekek fogaddsaban a tanitdsi i1d6 utdn, valamint
gyiilekezési id6 alatt. Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6tél,
gondoza6tol.

4. Tanitasi oOrdk szilinetében, napkozis foglalkozasok 5
befejeztével segiti a pedagdgust, illetve 6nalldan latja el az
ligyeleti tevékenységet. Nagysziinetben a felsé folyoson lat
el igyeleti feladatokat.

5. Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb 5
kulturdlis,  sport- és  egészségiigyi  események
lebonyolitasaban.
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6. Intézményen  kivil  foglalkozésok,  programok
helyszineire, kirandulasokra, tanulményi sétdkra, erdei
iskoladban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valo megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz
a tanuld6 kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitdsaban (személyes élettér, kozos ¢€lettér tisztasaga,
rendje stb.).

7. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.7 oratol az
ebédloben tartdézkodik, reggeliztet, szlinetben kiosztja a
tejet €s az iskolagylimolcsot.

8. Kozremiikodik a tandrdk és a napkozis foglalkozasok
rendjének biztositasdban, a tandrai foglalkozasokon az
altalanos jellegli oktatdsi és technikai eszkdzok
kezelésében.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi ¢és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerl
szOhasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam)

10

50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
foigazgatoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

Nagyné Toth Zita
foigazgato

A minésitd vizsga szakmai kovetelményrendszerének
szempontjai

1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai
ismeretek

2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati
munka

< A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo
képesség

4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat

P.h.
Pontszam Max.
3
3
3
3
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5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, 3

igyekezet
15
Osszesen (pontszam)
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett %
eredménye:
A gyakornok mindésité vizsgajanak eredménye: kivaloan alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
foigazgatoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

Nagyné Toth Zita P.h.
foigazgato

7.3. A rendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.3.1 A munkakdrhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort bet6ltd, pedagbgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak (koznevelésben foglalkoztatottnak) a mindsitd vizsga
megkezdését megeldzden félévenként legalabb 6t Ora hospitdlason kell részt vennie. A
hospitalashoz valasztott tanordknak, foglalkozdsoknak a rendszergazda munkakdért betoltd
pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitdlasokrél a gyakornoknak
hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitdldsi naploban az egyes oOrak, foglalkozasok
latogatasanak jol el kell kiilontilniiik, a meglatogatott érakat ennek érdekében szamozni kell. A
hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

>

K/
*

a meglatogatott 6ra sorszdma

a hospitalas datuma

a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagogus neve

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitasok,
feljegyzések

7/ 7/ K/ K/
LI X R X SRR X R 0

7/
X4

L)

% a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
% ahospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles atadni az
intézmény vezetdjének. 7.3.2. A mindsité bizottsagnak a kévetelményrendszer alabbi
kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények ertékelésekor. A
rendszergazda munkakorhdz kapesolddo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
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7.3.2.1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa €s nyilvantartasa, a
napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

7.3.2.2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellendrzi azok
mikodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

7.3.2.3. Szakszerlien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel
kiséri az egyes periféridk rendeltetésszeri hasznalatat, elharitja az egyszeriibb
hibakat, mtikodteti a virusvédelmi rendszert.

7.3.2.4. Kezeli a digitalis naplot, feltolti a felhaszndloi adatokat, kozremiikodik a
beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltdltésében, ellendrzi a digitalis naplo
mukodését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

7.3.2.5. Az iskola onértékelési feladataiban részt vesz, mint adatgyiijté BECS tag. Kezeli és
feltolti az oktatési hivatal informatikai rendszerébe a sziikséges dokumentumokat.

7.3.2.6. Segitséget nyujt az iskola vezetdinek és tagintézményigazgatd-helyetteseinek a
kiilonb6z6 elektronikus adatszolgaltatasokban, elektronikus oratervkészitésben.

7.3.2.7. Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda
dolgozoinak az aktudlis feladataik sordn jelentkezd informatikai problémak
megoldéasaban.

7.3.2.8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szdmitastechnika termet, kezeli és karbantartja
a szamitastechnika termet.

7.3.3 A rendszergazda mindsitd vizsgijanak az ellatandd feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.
1. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos 5
betartdsa ¢s nyilvantartdsa, a napi €s heti munkaidd
hatékony kihasznalasa.

2. Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges 5
szoftvereket, ellendrzi azok miikodését, elvégzi a sziikséges
karbantartdsi ¢és bedllitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

3. Szakszerlien milkddteti az intézmény szervereit, 5
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes
perifériak  rendeltetésszeri  hasznalatat, elharitja az
egyszeriibb hibakat, mikddteti a virusvédelmi rendszert.

4. Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaloi 5
adatokat, kozremukodik a beiratkozaskor elkészitett
adatfajlok feltoltésében, ellenérzi a digitalis napld
miikddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi
mentésekre.

5. Az iskola Onértékelési feladataiban részt vesz, mint 5
adatgyiijto BECS tag. Kezeli és feltolti az oktatasi hivatal
informatikai rendszerébe a sziikséges dokumentumokat.

6. Segitséget nyujt az  iskola  vezetdinek  és )
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tagintézményigazgato-helyetteseinek a kiilonb6z6

elektronikus adatszolgaltatdsokban, elektronikus
oratervkészitésben.
7. Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet

tagjainak ¢és a gazdasagi iroda dolgozoéinak az aktudlis
feladataik sordn jelentkezd informatikai problémak
megoldéasaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat,
kezeli és karbantartja az iskolai stidio allomanyat, biztositja
a stidio folyamatos tizemképességét.

9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi ¢és pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri
szohaszndlat mindsége.

Osszesen (pontszam)

Kelt:

Nagyné Toth Zita
foigazgato

A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszerének
értékelolapja

1. A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai
ismeretek

2. A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati
munka

£} A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd
képesség

4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat

S. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet

Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban Kkifejezett
eredménye:

A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelmeényeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito

P.h.

Pontszam

%

alkalmas

[foigazgatoi szoveges értekelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

10

50

Max.

15
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Kelt:

Nagyné Toth Zita P.h.

foigazgato
74. A gyermek - és ifjusagvédelmi tamogaté munkakorhoz tartozé szakmai
kovetelményrendszer

7.4.1 A munkakorhdz tartozé hospitaléasi kotelezettség

A gyermek - és ifjusagvédelmi tamogatd munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését
megeldzden félévenként legalabb 6t 6ra hospitdlason kell részt vennie. A hospitdlashoz
valasztott tanoraknak, foglalkozasoknak a gyermek - és ifjusagvédelmi tamogatd pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot
kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes 6rdk, foglalkozasok latogatasanak jol el kell
kiilontilnitik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak
tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

®,

¢ ameglatogatott ora sorszama

L)

a hospitalas datuma

a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megéllapitasok,

feljegyzések

a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

% ahospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles atadni az

intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

R/ R/
AR X4

e

AS

e

AS

X/
°

X/
°

7.4.2 A mindsito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kévetelmenyeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kévetelmények értékelésekor. A gyermek - és ifjisagvédelmi
tamogatd munkakdrhoz kapesolddo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.4.2.1. A munkéaba érkezés pontossaga, a munkaiddé pontos betartasa és nyilvantartasa, a
napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
7.4.2.2. Nyilvantartja a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat /a
jegyz0 tajékoztatasa szint/, a valtozasokat atvezeti.
7.4.2.3. Nyilvantartja a gyvt-s tanulokat, egyeztet a polgarmesteri hivatal igazgatasi
csoportjaval, tdjékoztatast ad az AMI ¢és az altalanos  iskoldk
igazgatotagintézményigazgato-helyettesének.
7.4.2.4. A KT 41/5. szerint gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol, ezt nyilvantartja a flizetben. Kapcsolatot tart a
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gyermekorvossal, védonékkel, fogorvossal. Ertesiti a sziiléket arrol, ha tetii stb.
talalhat6 a gyerekben.
7.4.2.5. Intézményi szinten nyomon kdveti a hianyzasokat, csaladlatogatasokat végez
/11/1994.VL.8. MKM rendelet 20/3 bek. 4 bek. Igazolatlan hidnyzasok esetén
kapcsolatot tart a polgdrmesteri hivatal igazgatasi csoportjaval, a gyermekjoléti
szolgalattal (felszolitasokrol, feljelentésekrdl tajékoztatast ad az iskolavezetOnek,
havonta kéri a gyermekjoléti szolgalat segitségét/.
7.4.2.6. Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.
7.4.2.7. A tanulot veszélyeztetd tényezOket megvizsgalja, ha azokat intézmény
rendelkezésére allo pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetonek értékeli,
kezdeményezi, hogy a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot.
7.4.2.8. A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedéseket tart
sziikségesnek

7.4.3 A gyermek - és ifjusagvédelmi tamogatd mindsitd vizsgajanak az ellatando feladatok
végrehajtasat értékeld dokumentuma a kdvetkezo adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam
1.

A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos 5
betartdsa €s nyilvantartdsa, a napi €s heti munkaidd
hatékony  kihasznaldsa. A partnerekkel  torténd
kapcsolattartas kulturaltsaga.
Nyilvantartja a hatrdnyos helyzeti és halmozottan 5
hatranyos helyzetli tanulokat /a jegyz6 tajékoztatasa szint/,
a valtozasokat atvezeti.
Nyilvantartja a gyvt-s tanulokat, egyeztet a polgdrmesteri 5
hivatal igazgatasi csoportjaval, tdjékoztatast ad az AMI és
az 4altalanos iskoldk igazgatotagintézményigazgato-
helyettesének.
A KT 41/5. szerint gondoskodik a tanulok rendszeres 5
egészségligyl  vizsgalatinak  megszervezésérdl, ezt
nyilvantartja ~a  fiizetben.  Kapcsolatot  tart a
gyermekorvossal, védénékkel, fogorvossal. Ertesiti a
sziiloket arrol, ha tetii stb. talalhat6 a gyerekben.
Intézményi szinten nyomon kdveti a hidnyzasokat, 5
csaladlatogatasokat végez /11/1994.VL.8.MKM rendelet
20/3 bek. 4 bek. Igazolatlan hianyzasok esetén kapcsolatot
tart a polgarmesteri hivatal igazgatisi csoportjaval, a
gyermekjoléti szolgalattal (felszolitasokrol, feljelentésekrol
tajékoztatast ad az iskolavezetdnek, havonta kéri a
gyermekjoléti szolgalat segitségét/.
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6. Koézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megel6zésében.

7. A tanulot veszélyeztetd tényezOket megvizsgalja, ha
azokat intézmény rendelkezésére 4llo6 pedagdgiai
eszkozokkel meg nem  sziintethetdnek  értékeli,
kezdeményezi, hogy a foigazgato értesitse a gyermekjoléti
szolgélatot.

8. A sziiloket ¢és a tanulokat az Oket érintd,
gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a szilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlédésének elosegitése érdekében
intézkedéseket tart sziikségesnek.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszer(i
szohaszndlat mindsége.

Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito

foigazgatoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

Nagyné Toth Zita
foigazgato

A minésitd vizsga szakmai kovetelményrendszerének
értékelolapja

1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai
ismeretek

2. A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati
munka

< A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo
képesség

4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet

Osszesen (pontsziam)

P.h.

Pontszam

10

50

Max.

15
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A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye:

%

A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye:

kivaloan alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol keszitett esetleges kiegészito

foigazgatoi széveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

Nagyné Toth Zita

P.h.

foigazgato
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5 szama melléklet: A TANULOK UTAZTATASAVAL KAPCSOLATOS

NYILATKOZATOK
SZULOI ENGEDELY
Alulirott (sziilé/gondviseld neve)
engedélyezem, hogy (tanul6 neve, osztilya) nevi
gyermekem részt vegyen (intézmény neve)

altal szervezett
............................................................................................ programon.
A program tervezett IdOPONtJa: ......oveiieiii i

Datum: ...

szulo alairasa

SZEMELYSZALLITASI SZERZODES

KULONJARATI AUTOBUSZ MEGRENDELES

Megbizo6:

Képviseldje: Nagyné Toth Zita foigazgatd

Kapcsolattarto:

MeEgbIZOtt: ...eei i

Megbiz6o megrendeli a megbizott személyszallitasi szolgaltatasat az alabbi feltételekkel:

Az utazas kezdete:

Visszaérkezeés:

Megrendelt autobusz tipusa:

Rendszam:

Féréhelyek szama:

Megbizott jelen szerzddés alairasaval nyilatkozik arrdl, hogy:
a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak, a
személyszallitd gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal, a megrendelt autdbusz akar miszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja
forgalomba helyezni, akkor azzal azonos komfortfokozati masik jarmiivel
tagintézményigazgato-helyettesiti.

Megbiz6 jelen szerzddés aldirasaval nyilatkozik arrdl, hogy:
az utazasban résztvevokrdl utas listat ad at a gépkocsivezetdnek, a tanuldk sziildi
nyilatkozata és elérhetdsége a kisérd pedagogus rendelkezésére all.

Datum: ...
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UTASLISTA

Indulas: ......coooviiiii

Az utazas idOtartama: .....................

UEVONAL: ...
Gyiilekezé hely: (A gyerekek sziiloktdl vald atvételének pontos idOpontja és
NELYSZINE. ). .ottt e
Viarhato érkezés: ...l

Erkezési hely: (A gyerekek sziiloknek valo atadasanak varhato iddpontja és pontos helyszine.)

PO A Lo e
A tanulok adatai.........................l. a torvényes képviselok adatai, elérhetosége
Kis€rd tanarok: ........cooiiiiiiiii
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6. szama melléklet: AZ INTEZMENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az intézményi konyvtar mitkodési rendje

Az intézményben a neveld - oktatdé munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében konyvtar miikkodik. Feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrdsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e¢ dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Tart6s tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorulo
tanul6 szdmara egy-egy tanévre kikolesondz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

>

% Varosi Konyvtar, Alsozsolca, Gorgey ut 1.
% A tarsintézmények konyvtaraival
% B-A-Z Megyei Pedagogiai Szakmai és Szakszolgalati Intézet Konyvtaraval, Miskolc,

Andrassy u. 96.

*

Az intézményi konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtarostanar felel. Szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi és tanuloi.

Alapszolgaltatasok:

% Konyvtarlatogatas
% A konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
% Informacid a konyvtar szolgaltatasairol

Tovabbi szolgaltatasok:

% A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata.
% A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi oOrara
kikdlesonozhetik.

¢ A konyvtarban tandrak és egyéb foglalkozasok tartasa.

% Kolcsonzeés.

¢ Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddo témafigyelés, irodalomkutatas.
A nevelOknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsokkorét
a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznilik, majd a konyvtaros tandrral
egyeztetniiik kell.

A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozas
A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt

adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-
tanar tudomasara kell hozni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

Minden beiratkozott olvasd jogosult a kdlcsonzésre. A kolcsondzhetd allomany a szabadpolcrol
valaszthatd ki. A kolcsondzhetdéség szempontjabol az aldbbi kategoriakba sorolhatok a
dokumentumok:

s Kolcsonozhetok
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¢ Részlegesen kolcsonozhetok
¢ Csak helyben hasznalhatok

Az iskolai konyvtar ugynevezett ,,Letéti allomanyt” helyez el az oktat6-neveld munka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

>

¢ Szaktantermekben
¢ Igazgatdi szobaban
+¢ Tanéri szobaban
¢ Napkoziben

L)

*e

Az ideiglenesen kikolcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, €s a tanév
végén adjak vissza a megbizott oktatok, tanitok, akik anyagi felelosséggel tartoznak a rabizott
konyvekért. A tartds hasznalatra szant tankonyveket, amelyek az iskola tulajdonat képezik, a
konyvtar ingyen kolcsonzi a tanuldk szamara, egy tanév teljes idétartamdra. Az olvaso koteles
betartani a konyvtar hasznalatdnak rendjét. Koteles rendezni tartozasat az iskoldval torténd
jogviszony megszinése elott.

Az olvas¢ az altala elvesztett vagy megrongalt dokumentumot az alabbi modon poétolhatja:

¢ A dokumentum azonos kiadasanak megszerzésével.

% A dokumentum forgalmi értékének megtéritésével.

% A konyvtar gylijtékorébe tartozo, hasonlo tartalmu és értékii dokumentum megszerzésével.
A pétlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.

A konyvtar nyitva tartasa, a kolcsonzés modja és ideje

A kOnyvtar a tanév elsd napjatol az utolsod napjaig tart nyitva. Miitkddése igazodik a tanév tanitési
napjaihoz. Az iskolai sziinidében a konyvtar zarva tart. Az évi nyitvatartdsi rendet az éves
munkatervben kell rogziteni és a konyvtar bejaratanal kozzétenni. A nyitva tartds a mindenkori
konyvtaros orarendjéhez igazodik.

Egy didk olvasé (a tankdnyveken kiviil) csak két kotetet kdlesondzhet ki egyszerre. Ettol kivételes
esetben-, pl. versenyre valo felkésziilés- el lehet térni. A pedagdgus kolcsonzési lehetdségeit a
szabalyzat nem korlatozza. A kolcsondzhetd kategoridju dokumentumok kolcsonzési idOtartama
harom hét. Hosszabbitas kérhetd. A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kdlesonzési iddtartama
egy nap. Hosszabbitds nem kérhetd. Nem kolcsonozhetdk, kézikonyvtari dokumentumok
(szotarak, lexikonok, enciklopédidk, kézikdnyvek, DVD, CD, szamitogépes szoftverek).

A Gylijtékori Szabéalyzat az SZMSZ 7. mellékletében olvashato.
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7. szamu melléklet: GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az Alsézsolcai Herman Otto Altalanos Iskola és AMI, illetve a Benedek Elek Tagiskola konyvtara
altal gytjtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat, a gyiijtés szintjét €s
mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.

Az intézményi konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Intézményen beliil:
% Az iskola tanul6i Osszetétele.
¢ A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott helyi tantervben

megfogalmazott alapveté kozmuvelddési, nevelési €s oktatasi feladatok.
Az iskola nevelési, oktatasi céljai, pedagogiai programja.

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az iskola tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja.

R/ 7
LA X4

X/
X4

L)

Intézménven kivil:
)

% Konyvtarkozi kdlesonzés lehetosége.

0,

s Az Interneten elérhetd -elektronikus konyvtarak, dokumentumgylijtemények,

adatbazisok, katalogusok hasznalata.
Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés médjai)

% Vasarlas konyvkereskedoktdl, kiadoktol szamla alapjan.
% Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

A gyijtokor terjedelme és mélysége
A konyvtar gylijtékore altaldnos jellegii: a tudomanyteriiletek nagy részét oleli fel, de az anyagi
lehetdségeket, az ¢€letkori sajatossdgokat, valamint a tarolasi szempontokat figyelembe véve,
valogatva gyijtjiik a kiilonb6z6é miiveltségi teriiletek irodalmat. Célunk olyan kényvtari allomany
biztositasa, amely barmely tantargy keretében felmeriild kérdésre, problémara valaszt, megoldasi
lehetdséget ad6 dokumentumokkal rendelkezik.

Kézikényvtari allomany

Gytijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai:
altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgytijtemények
kézikonyvek, 6sszefoglalok,
atlaszok,
tantargyakhoz kapcsolddo nem nyomtatott ismerethordozok.

X3

*

K/ K/ R/
L X I X4

7/
X4

L)

7/
°0

IsmeretkozIo irodalom

Gytjtenddek:
¢ a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto és szakkonyvek,
¢ a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok,
+¢ a tanul6i munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.
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Szépirodalom

Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelé kiadvanyok:

X/

¢ tantervben meghatarozott antologiak, 9

X/

«» hazi és ajanlott olvasmanyok,

X/

% életmiivek,

X/

< népkoltészeti irodalom,

X/

< nemzeti antoldgiak,

X/

¢ anevelési program megvaldsitdsdhoz sziikséges alkotasok.
Pedagogiai gytijtemény
Vélogatva gytijtenddk a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
s pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok és enciklopédidk,
¥ fogalomgyiijtemények szotarak
pedagdbgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalok,
a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési ¢és oktatasi cél megvalositasdhoz
sziikséges szakirodalom,

X/

S

X/
°

X/
X4

L)

R/
A X4

az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd
muvek,

a tantargyak moédszertani segédkonyvei, segédletei,

a tanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumai,

a tehetséggondozas és felzarkdztatds irodalma,

az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények,

oktatasi intézmények tajekoztatoi,

az iskola torténetérdl sz616 dokumentumok.

X/ X/ X/ R/ R/
LI XX R IR X I X4

X/
X4

L)

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari allomany)
Vilogatva gytijtendok:
¢ akonyvtari munka médszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak,
% konyvtari jogszabalyok, iranyelvek,
¢ az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, segédanyagok.
Hivatali segédkonyvtar
Gytijtendéek az iskola:

0,

X/

S

iranyitasaval,

igazgatasaval,

gazdalkodéasaval

ligyvitelével,

munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket.

7/
°

K/
X4

*
LX)

K/
X4

)

Kéziratok

Gytjtenddek:

% az iskola pedagogiai dokumentacioi,
% palyazati munkak,
» iskolai rendezvények forgatokonyvei,
% iskolatorténeti dokumentumok.

)

DS

>
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A konyvtar 6 gytlijtokore
Az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve altal megfogalmazott cél- és feladatrendszert segitd
informaciohordozok tartoznak kdnyvtarunk {6 gytijtékorébe.

Anyanyelv és irodalom (anyanyelvi kommunikacio)
Kézikonyvek: szotarak  (értelmezO, helyesirdsi, idegen szavak, szofejtd, kiejtési,
torténetietimologiai, irodalmi), helyesirasi szabalygylijtemény, nyelvtorténeti Osszefoglalok,
kommunikécioelméleti kézikonyvek. Vilag- és magyar irodalmi lexikonok, irodalomtorténeti
Osszefoglalok, bibliai, mitoldgiai lexikonok, fogalom- és szoveggyiijtemények, topografiak,
enciklopédiak.

% A magyar nyelvi ismeretek, a kommunikacioés képzés, szovegértés és elemzés,

szovegalkotas, leird nyelvtan, szovegtan, stilustan,

¢ nyelvtorténeti és altalanos nyelvészeti ismeretek, a helyesirasi készség fejlesztésének
szakirodalma.
Mondék, népmesék, miimesék, a népkoltészet alkotasai.
Hazi és ajanlott olvasmanyok.
A tantargyi kdvetelményeknek megfeleltetett koltok, irok, miivei.
Irodalomtorténet, irok €letrajza, miielemzések, vilagirodalmi attekintés.

X/ X/ R/
L X X X4

X/
X4

L)

ElG idegen nyelv (angol) (idegen nyelvi kommunikdcid)

Kézikonyvek: egy- és kétnyelvii szotarak, kifejezés-gytijtemények, nyelvtani 6sszefoglalok, az

angolszasz orszdgokra vonatkoz6 honismereti és miivészettorténeti irodalom

% Tanul6i munkatankdnyvek és munkafiizetek.
% Tanari munkatankonyvek és munkafiizetek, tanari kézikonyvek, szakkonyvek.

% Konnyitett olvasmanyok, novellak, regények, versek.
Matematika (matematikai kompetencia)

Kézikonyvek: matematikai €s mértekegység-lexikonok, enciklopédiak, matematikatorténeti

osszefoglald miivek, képlet-, feladat- és fogalomgytjtemények.

¢ Nagy matematikusok életrajza.
% Fejtorok, rejtvények, matematikai jatékok, gyakorlokonyvek.

Ember és tarsadalom (torténelem, hon- és népismeret, etika) (szocidlis és allampolgari

kompetencia)

Kézikonyvek: magyar és vilagtorténeti, néprajzi lexikonok, enciklopédidk, kronologidk,

topografiak, atlaszok, fogalom-, kép- €s forrasgytijtemények, etikai lexikonok.

% Mitoszok, legendak, mondak, torténetek a mitologiabol, nevezetes eseményekrol, hires

emberekrol, torténelmi személyiségek életrajza.
Helyismeret (B-A-Z megye, Alsdzsolca)
Helyismeret (B-A-Z megye, Als6zsolca, Miskolc)
A magyar ¢és egyetemes tOrténelem a tananyaghoz kapcsolodd alapmiivei
(eseménytorténetek, életmod-, miivelddés, kulturtdrténetek).
Nemzeti jelképek, nemzeti és csaladi iinnepek.

7/
X4

L)

K/
X4

)

K/
X4

)

K/
°e

Ember és természet (természetismeret, egészségtan, biologia, fizika, kémia, technika-és
tervezeés) (természettudomanyos kompetencia)

Kézikonyvek:  szaklexikonok és  enciklopédidk, atlaszok, fogalom-, képlet-¢és
feladatgylijtemények, tudomanytorténeti Osszefoglalok, 4allat-, novény-, kozet- ¢&s
asvanyhatarozok, allat- és ndvényrendszertani 6sszefoglalok, természet- €s kornyezetvédelmi
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kézikonyvek, egészségiigyi kézikonyvek, anatomiai atlaszok, haztartds-, kozlekedés-,
kézikonyvei.

/7
A X4

Egészséges ¢letmod és taplalkozas, higiénés szokasok, betegapolas, elsOsegélynytjtas.
Természet- és kornyezetvédelem.
Természettudomanyos ismeretszerzés, kutatasi modszerek, kisérletek.

X/ X/ X/
L X X X4

Novény- és allatismeret, evolucid, életkdzosségek, Magyarorszag és a tavoli tajak
¢lovilaga.

¢ Felszini formak, éghajlat, évszakok, 6kologia.

+»» Az emberi élet szakaszai, Onismeret ismeretkdz16 irodalma.

¢ Csalad és haztartas, haztartasi munkak, pénzgazdalkodas, lakberendezés, taplalkozas,
tisztalkodas, higiénia.

Novények a lakdsban, haszonndvények, novényapolas.

Anyagok és alakithatosaguk, modellezés.

Gépek a kornyezetiinkben, miikodésiik és miikodtetésiik, miiszaki abrazolas.

Hires tudosok, kutatok életrajza.

X/ X/ X/
L X X X 4

X/
X4

L)

R/
A X4

Tudomanytorténeti szakkonyvek.

Foldiink és kérnyezetiink (foldrajz) (természettudomanyos kompetencia)
Kézikonyvek: foldtorténeti, természetfoldrajzi, gazdasagfoldrajzi, csillagészati lexikonok,
enciklopédiak, atlaszok, kdézet- ¢és dasvanyhatdrozok, fogalom-, feladatgyiijtemények,
természet- és kornyezetvédelmi kézikonyvek, adattarak.

s Nagy utazok, foldrajzi felfedezok, tuddsok €letrajza.

s Topografiai, csillagaszati, foldtorténeti, gazdasag-, népesség- és természetfoldrajzi

ismeretk6z10 irodalom.

<+ Atlaszok, adattarak.
Miivészetek  (ének-zene, tinc és drama, vizudlis kultura, médiaismeret, rajz)
(esztétikaimiivészeti tudatossag és kifejezoképesség)
Kézikonyvek: szaklexikonok és enciklopédiak, miivészeti-, népmiivészeti , zenei-, hangszer-,
tanc-, szinhaztorténeti, és néprajzi dsszefoglalok, fogalomgylijtemények, miivészeti albumok.
Népzene-, néptanc-, és népdalgylijtemények, kottak.
Enekgyakorlatok, olvasogyakorlatok.

e

AS

e

AS

e

AS

A jeles napokhoz és linnepekhez kapcsolddd néprajzi ismeretek, linnepi szertartasok,
dalok, jatékok, miisorgyiijtemények.

Babkészités, babmusorok.

Zenetorténeti, zeneelméleti, hangszertorténeti ismeretk6z16 irodalom.

X/
X4

L)

A miivészettorténet nagy korszakai, albumok, hires miivészek életrajza.
Miuvészeti stilusok, miielemzések.

Mozgokép és médiakultira ismeretk6z16 irodalom, filmfelvételek.
Térgy és kornyezetkultura.

K/ K/ 7/ 7/
L X X R X SR XY

K/
X4

)

Informatika (szamitastechnika és kényvtarhasznalati ismeretek) (digitalis kompetencia)
Kézikonyvek: szadmitastechnika, konyvtarhasznalat alapvetd kézikonyvei (lexikonok,
enciklopédiak, szotarak) szamitogépes adatbazisok, katalogusok, bibliografidk
+» Informatikai, szamitastechnikai eszkozok mikodése, alkalmazasa.
¢ Konyvtarhasznalati, iras-, nyomtatas-, konyv- €s konyvtartorténeti,
dokumentumismereti irodalom, az 6nallé ismeretszerzés kiilonb6z6 dokumentumai.
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Testnevelés (kezdeményezoképesség, vallalkozoi kompetencia)
Kézikonyvek: sportlexikonok, enciklopédiak, szabalykonyvek, jatékkonyvek, sporttorténeti €s
sportpedagogiai osszefoglalok.

% Sporttorténet,

% Egyes sportagak bemutatasa.

% Természetjaras, turistatérképek.

A konyvtar mellék gyijtokore

¢ Szabadiddével kapcsolatos kiadvanyok

s Gyermek-¢és ifjusagi irodalom

¢ Hivatali segédkonyvtar

+» Konyvtari szakirodalom

Tankonyvtari szabalyzat

Intézménylink 6sszes tanuldja dllami tAmogatasban részesiil. A résziikre vasarolt tartds tankdnyvek
konyvtari allomanyba kertilnek.

20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet 163. § 3. (5) ,,A tankonyveket kiilon gy(ijteményként kell
kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartisanak €s hasznalatanak sajatos szabdalyait a tankonyvtari
szabalyzatban kell rogziteni.”

A tartés tankonyvcsomagokat a tanuld egész évre kolcsonzi. A tanév végén a kolesonzott
tankonyveket vissza kell adni.

Az altala elvesztett, megrongalt dokumentumot az alabbi médon kell pétolni:
% A dokumentum azonos kiadasanak megszerzésével
% A dokumentum forgalmi értékének megtéritésével.

KX

Anyanyelv és irodalom (anyanyelvi kommunikacio)
% A tantervi kovetelményeknek megfeleltetett tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, irodalmi szoveggylijtemények, olvasokonyvek.
% Tanari segédletek (tanari kézikdnyvek, hang- és filmanyagok, CD-ROMok,).

ElG idegen nyelv (angol) (idegen nyelvi kommunikdcid)
% Tanul6i munkatankdnyvek és munkafiizetek.
Tanari munkatankonyvek és munkafiizetek, tanari kézikonyvek, szakkonyvek.
Hanganyagok a tankdnyvekhez, versek, dalok.
A tananyaghoz felhasznalhat6 filmanyagok (DVD, vided).

Szamitogépes oktatdprogramok

K/ K/ R/
L X I X4

X3

*

Matematika (matematikai kompetencia)
¢ Munkaltatd, tevékenykedtetésre épiild tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
feladatgylijtemények.
% Tankonyvekhez kapcsolodo tanari kézikonyvek, témazard felmérd feladatsorok.
% Modszertani segédanyagok, szamitogépes oktatoprogramok.
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Ember és tarsadalom (torténelem, hon- és népismeret, etika) (szocialis és dllampolgari
kompetencia)

s Tankonyvek, munkafiizetek, torténelmi, etikai olvasokonyvek, feladatlapok.

% Tanari kézikonyvek, segédletek.

% Torténelmi, néprajzi atlaszok adattarak.

% Szamitogépes programok.
Ember és természet (természetismeret, egészségtan, biologia, fizika, kémia, technika)
(természettudomanyos kompetencia)

% Az adott tantargy fogalom-, képlet-, feladat- és szoveggyiijteményei, fejtorok,
rejtvények. Az adott tantargy tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai a hozza
kapcsolodo tanari kézikonyvekkel, segédletekkel, DVD- ¢és videofilmekkel,
oktatoprogramokkal.

Foldiink és kérnyezetiink (foldrajz) (természettudomanyos kompetencia)
% Tankonyvek, feladatlapok, és a hozza kapcsolodd tanari segédanyagok,
kézikonyvek, DVD- és videofilmek, oktatoprogramok.
Miivészetek (ének-zene, tanc és drama, vizualis kultura, médiaismeret, rajz) (esztétikaimiivészeti
tudatossag és kifejezoképesség)

% A tananyaghoz kapcsolodo hanganyagok, filmfelvételek, oktatoprogramok.

% Tankonyvek, tanari  segédletek, tanari  kézikonyvek,  feladatlapok,
feladatgylijtemények, oktatoprogramok.

Informatika (szamitastechnika és kényvtarhasznalati ismeretek) (digitalis kompetencia)

% Tankonyvek, munkafiizetek és a hozzajuk kapcsolédd tanari segédletek,

kézikonyvek, feladatlapok, feladatgylijtemények, oktatoprogramok.
Testnevelés (kezdeményezoképesség, vallalkozoi kompetencia)

R/

% Tantargymodszertani segédkonyvek, tanari kézikonyvek, filmfelvételek.
A katalogus szerkesztési szabalyzata

Intézményiink az orszdgos SZIRENY Integralt konyvtari Rendszer tagja. E rendszer keretében
kertilt gépre a konyvtar teljes allomanya. A program lehetdséget nyt;jt a katalogus szerkesztésre is.
Az informatikai fejkvoéta terhére lehetne évente megvasarolni a szoftverfrissitést, melyre néhany
éve nincs lehetdségiink.
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Az Alsézsolcai Herman Otté Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Benedek Elek Tagiskolaja (a
tovabbiakban: Adatkezelg) a 3571 Alsozsolca Kossuth Lajos ut 164-166. 1év0 ingatlan teriiletén
elektronikus megfigyel6rendszert iizemeltet.

1. A szabalyzat célja, jogszabalyi hattere, az adatkezeléssel érintett adatok kore

A szabalyzat célja az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 altalanos adatvédelmi rendelete (a
tovabbiakban: GDPR), az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.), illetve a személy- €s vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairol szolo 2005. évi CXXXIIL torvény (a tovabbiakban: Szvtv.), a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény valamint a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. térvény
rendelkezéseivel vald Osszhangban, az elektronikus megfigyeldrendszer ilizemeltetése soran rogzitett
személyes adatok jogszerli kezelésének ¢s az érintett személyek védelmét biztositdo alapelveknek,
szabalyoknak, eljarasoknak, adatkezelési eszkozoknek €s modszereknek a meghatarozasa, figyelemmel az
érintettek személyhez fiz6d6 jogaira, azok teljes kori tiszteletben tartdsaval. Az elektronikus megfigyeld
rendszer utjan rogzitett és kezelt felvételek személyes adatnak mindsiilnek, mivel azok az érintettel
kapcsolatba hozhatok és kovetkeztetés vonhatod le rajuk nézve, ezért a megfigyelés soran az érintettek
képmasa és magatartasa — mint az érintettre vonatkozo kovetkeztetés — személyes adatnak mindsiil.

2. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat teriileti hatalya az Adatkezel6 kameraval megfigyelt teriileteire terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed Adatkezeld valamennyi oktatojara, munkavallalojara, eseti jelleggel
munkavégzésre igénybe vett dolgozokra, az ott tanulokra, valamint az Adatkezeld épiiletének kameréval
megfigyelt részén megforduld valamennyi természetes személyre, latogatora.

A szabalyzat targyi hatalya Adatkezel? altal lizemeltetett biztonsagi kamerakkal kapcsolatos adatkezelésre
¢s az érintettnek az adatkezeléssel egylitt jaro jogai gyakorlasanak biztositasara terjed ki.

3. A szabalyzatban hasznalt fogalom meghatarozasok

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkoz6é barmely
informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatdrozo adat, online azonosit6 vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez0 alapjan azonosithato;

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt moédon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza;
ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kiillonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozo™: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem mindésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazanddé adatvédelmi
szabalyoknak;

,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az €rintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;
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,adatvédelmi incidens™: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

»kameras megfigyeld rendszer”: zart lancu video rendszer, mely fixen telepitett biztonsagi kamerakkal kiil-
¢s beltéren mozgoképet rogzit és korlatozott ideig tarol;

»hyilvanossagra hozatal”: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6ve tétele

4. Az adatkezelés alapelvei

Személyes adat kizarélag egyértelmilen meghatarozott, jogszerii célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok gyiijtésének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig
kezelhetd. Az adatkezelés soran biztositani kell, hogy az adatok pontosak, teljesek és - amennyiben az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészek legyenek. Az adatkezelés soran biztositani kell, hogy
az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

5. Az adatkezelés célja, korlatai

Az adattakarékossag elvének megvaldsulasa mellett Adatkezeld teriiletén kameras megfigyeld rendszer
mitkodik annak érdekében, hogy megeldzhetd, illetve bizonyithatd legyen a jogsértd cselekmények
elkévetése, biztositott legyen az emberi élet, testi épség, a személyiségi jogok védelme, (személyes és
kiilonleges adatok biztonsaga) valamint a vagyonvédelem (Adatkezeloénél tarolt eszk6zok, parkold
gépkocsik, Adatkezel6 leltar nyilvantartas szerinti vagyonanak védelme), az ott dolgozok, tanarok,
foglalkoztatottak, tanulok, latogatok értékeinek védelme. Valdsziniisithetd, hogy a fenti jogsértd
cselekmények megeldzése, a jogsértések észlelése, az elkovetOk tettenérése, a jogsértd cselekmény
bizonyitasa mas modszerrel nem érhetd el. A megfigyeldrendszer alkalmazasa soran az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz feltétleniil sziikséges mértékben kezelhetd személyes adat, mely nem jar az informacios
onrendelkezési jog aranytalan korlatozasaval. A kameras megfigyel6 rendszer tizemeltetésének nem célja a
személyek, foglalkoztatottak, tanulok megfigyelése, nem célja az iskolai viselkedésének befolyasolésa,
munkaintenzitasuk figyelése; alkalmazasa soran az emberi méltosagot maximalisan tiszteletben kell tartani,
a megfigyelés soran alkalmazott eszk6zok és modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével.
Nem talalhato kamerarendszer az 61t6z6kben, illemhelyeken.

6. A felvételkészités és tarolas jogalapja

A felvétel készitésének és tarolasanak is A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679 szamu eurdpai parlamenti és a
tanacsi (EU) rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 6. cikk (1) bekezdés f) pontja a jogalapja:

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

A felvétel tarolasa a vagyonvédelmi céllal kapcsolatos észleléshez feltétleniil sziikséges 1d6, melyet 5
napban hataroz meg az Adatkezeld, tekintettel arra, hogy eltelhet néhany nap — hétvégi napokat is beleértve,
amikor az intézmény zarva tart - az esetleges rendoérségi, vagy egyéb megkeresés beérkezéséig.

7. Az adatkezelés idétartama

A rogzitett képfelvételt felhasznalas hianyaban legfeljebb a rogzitéstol szamitott 5 nap elteltével meg kell
semmisiteni, illetve torolni kell. Felhasznaldsnak az mindsiil, ha a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot birdsagi vagy egyéb hatdsagi eljarasban bizonyitékként felhasznaljak.

8. Adatkezelésre, adatfeldolgozasra jogosultak kore

A kameras megfigyel6rendszer alkalmazasarol, miikddtetésérol Adatkezeld igazgatdja dont, az adatkezelés
céljat meghatdrozva. Adatkezelés soran az érdemi dontéseket nem igényld technikai miiveletek elvégzése
torténik, kiilonosen ilyen tevékenység az adatok rogzitése, zarolasa és torlése. Adatkezel6 megbizasabdl az
Adatkezel6 igazgatoja altal megbizott munkatars jogosult adatkezeldi feladatokat elvégezni. Adatkezeld az
adatkezelési miiveletekrdl adatkezelési miivelet nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a kérelemre,
zarolasra, felvételek kimentésére és torlésére vonatkozo adatokat. Adatkezeld Adatkezelési nyilvantartast is
vezet.

Adatfeldolgozot Adatkezeld nem vesz igénybe.

9. Az adatok megismerésére jogosult személyek

A kameras megfigyelorendszer altal rogzitett adatokat Adatkezeld igazgatdja, igazgatd helyettese, az
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adatvédelmi tisztviseld, valamint a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd altal adatfeldolgozassal megbizott
személyek (rendszergazda, iskolatitkar) jogosultak megismerni.

10. Kameraval megfigyelt teriiletek

A kamerak telepitési helye alapos mérlegelést kovetden, kamerankén egyedileg keriilt meghatarozasra. A
kamerak latoszoge céljaval 6sszhangban 4llo teriiletre iranyulhat. Nem alkalmazhat6 a megfigyel6rendszer
mas tulajdonadban allo6 épiilet vagy teriilet megfigyelésére. A kameraval megfigyelt teriiletek
elhelyezkedését, latoszogét, az elhelyezés céljat, valamint az adattdrolds helyét az aldbbi tdblazat
tartalmazza:

Kamera elhelyezése | Kamerak Elhelyezés célja Kamerak Adattarolas
szama latoszoge, helye
megfigyelt
teriilet
1. | Napkozi Epiilet | 3 db. A parkol6 és az iskola | 103 fok A munkaallomas
nyugati oldalan, terliletére  iranyulo zarhat6
ablakon beliill és az kamerak a szekrényben van
éptileten kivil. dolgozok,latogatok, elhelyezve, az
tanulok adatokhoz  csak
vagyonvédelmének az arra jogosult
érdekében lettek személy  férhet
elhelyezve. hozza.
2. | Napkozi Epiilet keleti | 1 db.
oldaldn, az épiileten
kiviil

11. Az adatkezeléssel érintett személyek tajékoztatasa
Erintettet az adatkezelés megkezdése el6tt, ezen feliil kérésére barmikor tajékoztatni kell az adatkezelés
valamennyi részletérél. Erintettel kozolni kell, hogy az adatkezelés a jelen Szabalyzat 6. pontja szerint
hozzajarulasan alapul, tovabba egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyek korérél, az adatkezelés idGtartamarol, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. Tajékoztatni kell tovabba érintettet az adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
(adatok helyesbitésének, torlésének kérése, adatkezelés elleni tiltakozas) és jogorvoslat lehetdségeire is.
Adatkezel6 az érintettek tajékoztatasa érdekében az alabbi helyeken figyelemfelhivo jelzést és elsd szintil
tajékoztatot helyezett el a kameras megfigyelérendszer miikodtetésérol:

e agyalogos és gépjarmii bejaronal,

e az ¢piilet fobejaratanal,

e napkozi épiiletén,

masodik szintl tajékoztatot helyezett el a kameras megfigyeldrendszer mitkodtetésérol:
e aziskola portajan,
e az épiilet fobejaratanal.

12. Az adatkezeléssel érintett személyek jogai

12.1. Hatarid6

Adatkezel6 az érintett jogai gyakorlasara iranyul6 kérelmét az annak beérkezésétdl szamitott legfeljebb egy
honapon beliil teljesiti. A kérelem beérkezésének napja a hatariddbe nem szémit bele. Adatkezel6 sziikség
esetén, figyelembe véve a kérelem bonyolultsagat és a kérelmek szamat, ezt a hataridot tovabbi két honappal
meghosszabbithatja. A hataridé meghosszabbitasardl Adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével a
kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet.

12.2. Az adatkezeléssel kapcsolatos érintetti jogok

12.2.1. A hozzaféréshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil Adatkezel6tol tajékoztatast
kérjen arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy megismerje azt, hogy

* Adatkezelo
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- milyen személyes adatait;

- milyen jogalapon;

- milyen adatkezelési cél miatt;

- mennyi ideig kezeli; tovabba, hogy

* Adatkezel6

kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek
tovabbitotta a személyes adatait;

* milyen forrasbol szarmaznak a személyes adatai (amennyiben nem az érintett bocsatotta azokat
Adatkezel6 rendelkezésére);

* Adatkezel6 alkalmaz-e automatizalt dontéshozatalt, valamint annak logikajat, ideértve a profilalkotast is.
Adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett erre iranyul6 kérésére elsd
alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt kovetden adminisztrativ kdltségeken alapulo,
¢ésszertt mértéki dijat szamithat fel. Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az érintett jogainak
védelme érdekében Adatkezeld kdteles meggydzddni az érintett és a hozzaférési jogaval élni kivano személy
személyazonossaganak egyezésérol, ennek érdekében a tajékoztatas, az adatokba torténd betekintés, illetve
azokrol masolat kiadasa is az érintett személyének azonositasahoz kotott.

12.2.2. A helyesbitéshez valo jog
Az elektronikus megfigyeldrendszerrel kapcsolatban a helyesbitéshez vald jog fogalmilag kizart.

12.2.3. A torléshez valo jog
A tdjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan az érintett csak akkor €lhet a torléshez valo jogaval, ha az
Adatkezel6 célhoz kotott feladatanak végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

12.2.4. Az adatkezelés korlatozdsahoz valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti, hogy a személyes adatai
kezelését Adatkezeld korlatozza (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és az egyéb
adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositdsdval) amennyiben

- vitatja a személyes adatai pontossagat (ebben az esetben Adatkezeld arra az idGtartamra korlatozza az
adatkezelést, amig ellendrzi a személyes adatok pontossagat);

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, €s ehelyett kéri azok felhasznaldsanak
korlatozasat;

- az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel jogos indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben).

A korlatozashoz vald jog nem sértheti mas személyek adatainak védelmét és az adatkezelési cél elérését.

12.2.5. A tiltakozashoz vald jog

A 3.1. pont szerinti célbdl torténd adatkezelés tekintetében az érintett az 1. pontban megadott

elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint Adatkezeld a személyes

adatat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal Gsszefiiggésben nem megfelelden kezelné. Ebben

az esetben Adatkezelonek kell igazolnia, hogy a személyes adat kezelését olyan kényszeritd erejii jogos

okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,

vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

12.2.6. Az adathordozashoz valé jog

Az adatkezelés tekintetében az érintettet nem illeti meg az adathordozashoz valo jog.

12.2.7. Panasz benyujtasanak joga

Ha az érintett ugy itéli meg, hogy Adatkezel$ a személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos

adatvédelmi kovetelményeket, akkor

- panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatoésaghoz (cim: 1055 Budapest,
Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap:
www.naih.hu), vagy

- lehetdsége van adatainak védelme érdekében birosaghoz fordulni, amely az ligyben soron kiviil jar el.
Ebben az esetben szabadon eldontheti, hogy a lakdhelye (allando lakcim) vagy a tartdzkodasi helye
(ideiglenes lakcim), illetve Adatkezeld székhelye szerint illetékes torvényszéknél nyujtja-e be keresetét.
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A lakéhelye  vagy  tartdzkodasi  helye  szerinti  torvényszéket  megkeresheti a
http://birosag.hu/ugyfelkapcsolati/portal/birosag-kereso oldalon. Adatkezel6 székhelye szerint a perre a
Miskolci Torvényszék rendelkezik illetékességgel.
12.2.8. Rogzitett felvétel megtekintéséhez valo jog
Az érintett a képfelvétel keletkezésének id6pontjatdl szdmitott 5 napon beliil kérheti, hogy a rdla késziilt
felvételekbe betekinthessen. A kérés engedélyezése esetén a betekintést az érintettel elézetesen egyeztetett
idépontban, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon belill biztositani kell a
foigazgatd/tagintézmeény-igazgatd altal megbizott személy jelenlétében. A felvételekbe valod betekintés
mértéke, terjedelme korlatozott, az érintett kizarolag azon idopontok koziili felvételeket tekinthet meg,
amikor a kameraval megfigyelt teriileten tartozkodott, és kizarélag azoknak a kameraknak a felvételeit
nézheti meg, amelyeken keresztiil rogzitették képmasat, cselekvését. A felvételen szerepld més érintettek
személyes adatai védelméhez fliz6d6 joganak érvényesiilése érdekében az érintett a felvételrol masolatot
nem kérhet, illetve nem is kaphat, mas személyeket nem tekinthet meg. Az érintett kérelmezheti, hogy
Adatkezeld irasban tdjékoztassa arrdl, hogy vele Osszefiiggésben mi lathatd a felvételen. Adatkezeld
kozérthetd formaban, hétkéznapi szavak hasznélatdval nyilatkozni koteles arrol, hogy a kameras
megfigyelés soran az érintettel 0sszefliggésben pontosan mit rogzitett (a képfelvétel készitésének idépontja,
az érintett mettdl-meddig lathaté a felvételen, az érintettnek a felvételen lathato cselekvése). A tajékoztatast
irasban a kérelem benyujtasatol szamitott 1 hdnapon beliil meg kell adni az érintett részére.
13. Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2024. janius 15. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Szilagyi-Gal Viktoria
tagintézmény-igazgato
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MELLEKLETEK

1.szamu melléklet

ERDEKMERLEGELESI TESZT
Intézmény neve

Erdekmérlegelési teszt targya

A tervezett adatkezelés célja.

A tervezett adatkezelés jogalapja
(GDPR-megfeleltetés).

Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kore

Alsézsolcai Herman Otté Altalanos Iskola és
Alapfoki Mivészeti Iskola Benedek Elek
Tagiskolaja

Az Iskola teriiletén iizemeltetett elektronikus
megfigyel6rendszerrel kapcsolatosan az
Intézmény, és az érintettek: az Intézmény oktatdi,
munkavallaléi, tanuldi, és latogatdi érdekeinek
mérlegelése

- Az Intézmény teriiletén parkold jarmivek,
ingatlanok és ingosagok védelme,

- a személy- és vagyonbiztonsag biztositasa az
Intézmény teriiletén tartdozkodd személyek
esetében,

- az ingatlan teriiletén talalhaté vagyontargyak
védelme, a parkold gépjarmiiveket is beleértve,

- szabalysértések és blincselekmények
megelozése,

- bekovetkezett szabalysértés vagy
blincselekmény esetén az illetékes hatosag
segitése

- oktatok, foglalkoztatottak életének, testi

épségének védelme

- veszélyforrasok kisziirése

A Kérelmezett jogos érdeke, és egyben az
adatkezelés célja is, hogy megdvja az Intézmény
ingatlanat és az Intézmény  oktatdinak,
foglalkoztatottainak, tanuldinak, és latogatoinak
vagyontargyait a rongalastdl, megelézze a
lopéasokat, biztositsa a személyek biztonsagat,
illetve  bilincselekmény vagy  szabalysértés
megtorténte esetén eldsegitse azok felderitését, és
az eljarasok soran bizonyitékot szolgaltasson.

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan az
adatkezelés Alsozsolcai Herman Otté Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Benedek
Elek Tagiskolaja jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsObbséget ¢élveznek az
érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét
teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett
gyermek.

A kamerarendszer nem tartozik a személy- és
vagyonvédelmi,  valamint  magannyomozoi
tevékenység szabalyairol szolo  2005. évi
CXXXIIL tv. hatalya ala.

- Oktatok, foglalkoztatottak képmasa, magatartasa
- tanulok képmasa, magatartasa
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A személyes adatok forrasa

Az adatkezelés id6tartama

Az adatok cimzettjei

A Tarsasag altal a rendszer telepitése el6tt vallalt
garanciak

MEGALLAPITASOK

Az érdekmérlegelési teszt soran meghallgatott
érintettek véleménye

Az Adatkezeld jogos érdeke

- latogatok képmasa, magatartasa

az ¢érintettek szolgaltatjak (belépve az Intézmény
tertiiletére, illetve az ott tartdzkodasukkal)

5 nap, indokolhaté esetekben ennél tobb, de
maximum 25 nap (pl. munkasziineti napok,
sziinetek miatt az incidensek észleléséhez nem
elegendo az 5 nap, hatosagi megkeresés)

- igazgato

a jogok, jogosultsigok ¢és kotelezettségek
elézetes szabalyozasa (ki, mikor és hogyan
tekintheti meg a felvételeket, azok meddig vannak
Orizve, az €rintettek hogyan élhetnek a jogaikkal,
sth.)

- fokozatossag elvének betartdsa, azaz mindig a
kisebb érdek- és jogsérelemmel jar6 megoldas
alkalmazasa

- bels6é kameraszabdlyzatot kovetd eljarasrend
megkdvetelése az adatkezel6t61

- olyan kameratelepitési terv, amely figyelembe
veszi a kamerdk -elhelyezésével kapcsolatos
alapkovetelményeket (étkezbbe, 01tozobe,
mosdoba nem lehet kamerat kihelyezni, tilos a
rejtett kamera hasznalata, stb.) és maximalisan
figyelembe veszi a privat szféra védelmét.

- érdekmérlegelési teszt lefolytatasa

A kamerarendszerrel kapcsolatos tiltakozas a
teszt végzésének idotartama alatt nem érkezett a
teszt készitdjéhez. A kamerat az oktatok és a
foglalkoztatottak is sziikségesnek tartjak az
esetleges karokozasok, lopasok megelézése
érdekében, igy az érintettek egy része kivanja az
adatkezelést és  tObbsége  érdekelt az
adatkezelésben.

Az Intézmény megfigyelt részének, , az ott
oktatok, dolgozokés tanuldk, valamint oda
latogatok biztonsaganak, és vagyontargyainak
védelme.

Az adatkezelést indokld jogos érdek valds és
aktualis, a kozelmultban tobbszor veszélybe
keriilt a vagyontargyak és a személyek
biztonsaga:

a kamerarendszer telepitésének igénye azért
meriilt fel, mert

- tobbszor el6fordult rongalas, karokozas, lopas a
megfigyelt teriileteken

- e cselekményektdl torténd elriasztdo hatasat
reméli a megfigyeld tevékenységtél az
Adatkezel6
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Az adatkezelés sziikségessége

Az érintettek érdeke

Erdekmérlegelés

Az adatkezelés alapja

Az  Adatkezel6  véleménye  szerint a
kamerarendszer a leghatékonyabb eszkéz a
szabalyseértések és blincselekmények
megelézésére,  valamint ilyen  esemény
megtorténte esetén az események felderitésre és
az elkdvetd megtaldlasara, valamint a
feleldsségre vonasanak kezdeményezésére.

A kordbbi szabalysértések, bilincselekmények
felderitése, bizonyitasa, a karok megtéritése
egyéb modszerekkel nem volt biztosithato. A tett
intézkedések nem vezettek eredményre. A fentiek
miatt Adatkezel¢ allaspontja szerint nincs
kevésbé korlatozo eszkoz az elémi kivant célhoz.

A felvételek készitése és tarolasa, valamint
megtekintése és egyéb moddon  torténd
felhasznalasa soran az érintettek képmashoz
f1iz6d6 joga sériilhet. Az érintettek tobbségével
alland6 az Adatkezeld kapcsolata azonban
gyermekek is érintettek.

A jogos érdeket alatamasztja:

- az Intézmény ¢és az Intézmény oktatdinak és
foglalkoztatottainak tulajdonanak védelme az
Alaptorvényben megfogalmazott alapjog

- a késziilt felvételek korlatozott tarolasi ideje,
valamint a jogosultsagok szigorui szabalyozasa
miatt az érintettek jogai és szabadsagai csekély
mértékben sériilhetnek

- a telepiteni kivant rendszer az érintettek érdekeit
is szolgalja, mert az oktatok, foglalkoztatottak,
tanulok és latogatok személy- és vagyonvédelmét
is elOsegiti, az érintettek egy része kéri is az
adatkezelést

- szoros a kapcsolat Adatkezel6 és az érintettek
tobbsége kozott

- az Adatkezel6 vallalja, hogy a kamerarendszerre
késziilt  szabalyzatdba olyan  garanciakat
fogalmaz meg, amely garantdlja az érintettek
jogainak védelmét

- az Adatkezel6 vallalja, hogy az érintettek jogai
és szabadsagainak védelme érdekében a
kamerarendszerrel kapcsolatos munkavallaloi és
latogatoi tajékoztatokat a lehetd
legkoriiltekintdbben késziti el és bocsatja azokat
az érintettek rendelkezésére

Az  Adatkezel6 ugy értékeli, hogy a
kamerarendszer esetében az  adatkezelés
jogalapja megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
f) pontjaban foglalt jogos érdeknek, illetve a
kamerarendszer hasznalata soran nem sériilnek az
érintettek érdekei vagy alapvetd jogai éS
szabadsagai oly moddon, hogy feliillirndk az
Adatkezel6 jogos érdekét. Az adatkezelés
Adatkezel6 allaspontja alapjan  sziikséges
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(masképpen a vagyonvédelmi célok nem
biztosithatok teljes mértékben) és aranyos (a
céllal aranyos az érintettek személyéhez
kapcsolodd  jogok  -képmashoz valdo  jog-
sérelme). Adatkezelé jogos érdeke mindezek
alapjan magasabb rendii az érintettek személyhez
fiz6d6 jogainal, tovabba Adatkezeld szavatolja
az érintetti jogok biztositasat.

Az Adatkezel6 ugy dontott, kezelheti a
kamerarendszerrel ~ kapcsolatos ~ személyes
adatokat, mert jogalap tekintetében megfelel a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjanak.
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2.szamu melléklet: Elsé szintii tajékoztato az adatkezelésrol

/

[

———

Videokameras megfigyelés!

Tovabbi részletes tajékoztatas:

https://kk.gov.hu/tajekoztato-anyagok6
A f6épiileti ajtora helyezve

Adatkezeld: Alsozsolcai Herman Ottd
Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészetoktatasi Iskola Benedek Elek
Tagiskolaja

Képviseli: Szilagyi-Gal Viktoria
Elérhetéség: benedektagiskola@gmail.com
Adatvédelmi  tisztviseld  elérhetdsége:
dpo.miskolc@kk.gov.hu

Adatkezelés célja:  vagyonvédelem és
bizonyitékmegdrzés

Adatkezelés jogalapja: jogos érdek

A videofelvétel tovabbitasa: indokolt esetben
a hatosagok részére

Megorzési id6szak:5 nap

Kamerdk helyei: Napkozi épiilet nyugati
oldalan 3 db

Napkozi épiilet keleti oldalan 1 db

Az érintettek jogai: Ont, mint érintettet
szamos jog megilleti, koziiliik kiemelend6 az
a jog, hogy kérelmezze az adatkezel6tdl a
személyes adataihoz vald hozzaférést vagy
azok torlését. Ha szeretne tobbet megtudni a
videokameras  megfigyelésrél, egyebek
mellett megismerné a jogait, tekintse meg az
adatkezel¢ 4ltal a bal oldali lehetoségek utjan
nyujtott, teljes kor tajékoztatast.
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3.szamu melléklet: Masodik szintii tajékoztaté az adatkezelésrol
Tajékoztaté adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, foglalkoztatottakat, latogatokat és tanulokat, hogy az Als6zsolcai Herman
Ott6 Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola Benedek Elek Tagiskoldja parkoldjanak
tertiletén, a mozgast elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, amely
képrogzitést és tarolast is lehetdveé tesz. A kamera rogziti az iskola teriiletére érkez0 magatartasat.

1. Adatkezeld megnevezése

Az Alsézsolcai Herman Otto Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Benedek Elek Tagiskolaja
3571 Alsozsolca Kossuth Lajos ut 164-166.

Telefon: 30/462-7897

E-mail cim: benedektagiskola@gmail.com

Vezetd: Szilagyi-Gal Viktoria tagintézmény-igazgato h.

2. Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetsége
A Miskolci Tankertileti K6zpont adatvédelmi tisztviseldje: Zilahiné dr. Hudak Gabriella

Kozvetlen elérhetdségei:
e-mail cime: dpo.miskolc@kk.gov.hu

3. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az adatkezelés jogalapja az (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti €s tandcsi rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
6. cikk (1) f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett
gyermek.

4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai
A tovabbitas célja jogi kotelezettség teljesitése lehet: hatosagi megkeresésekre torténd valaszadas.

5. A személyes adatok tarolasanak idétartama
5 nap

6. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai

6.1. Hatarido

Adatkezel6 az érintett jogai gyakorlasara iranyul6 kérelmét az annak beérkezésétdl szamitott legfeljebb egy
hénapon beliil teljesiti. A kérelem beérkezésének napja a hataridébe nem szamit bele. Adatkezel6 sziikség
esetén, figyelembe véve a kérelem bonyolultsagat és a kérelmek szamat, ezt a hatarid6t tovabbi két hdnappal
meghosszabbithatja. A hataridé6 meghosszabbitasarol Adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a
kérelem kézhezvételétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

6.2. Az adatkezeléssel kapcsolatos érintetti jogok

6.2.1. A hozzaféréshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az 1. pontban megadott elérhet6ségeken keresztiil Adatkezel6tol tajékoztatast
kérjen arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy megismerje azt, hogy

* Adatkezel6

- milyen személyes adatait;

- milyen jogalapon;

- milyen adatkezelési cél miatt;

- mennyi ideig kezeli; tovabba, hogy

* Adatkezel6

kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek
tovabbitotta a személyes adatait;

* milyen forrasbol szarmaznak a személyes adatai (amennyiben nem az érintett bocsatotta azokat
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Adatkezel6 rendelkezésére);

* Adatkezel6 alkalmaz-e automatizalt dontéshozatalt, valamint annak logikajat, ideértve a profilalkotast is.

Adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett erre iranyul6 kérésére elsd
alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt kovetden adminisztrativ koltségeken alapulo,
ésszerti mértékll dijat szdmithat fel. Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és az érintett jogainak
védelme érdekében Adatkezeld kdteles meggy6z6dni az rintett és a hozzaférési jogaval élni kivand személy
személyazonossagdnak egyezésérol, ennek érdekében a tajékoztatds, az adatokba torténd betekintés, illetve
azokrol masolat kiadasa is az érintett személyének azonositasahoz kotott.

6.2.2. A helyesbitéshez valo jog
Az elektronikus megfigyel6rendszerrel kapcsolatban a helyesbitéshez valo jog fogalmilag kizart.

6.2.3. A torléshez valo jog
A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan az érintett csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az
Adatkezeld célhoz kotott feladatdnak végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

6.2.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetoségeken keresztiil kérheti, hogy a személyes adatai
kezelését Adatkezeld korlatozza (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és az egyéb
adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval) amennyiben

- vitatja a személyes adatai pontossagat (ebben az esetben Adatkezel$ arra az idétartamra korlatozza az
adatkezelést, amig ellendrzi a személyes adatok pontossagat);

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;

- az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben).

6.2.5. A tiltakozashoz valo jog

A 3.1. pont szerinti célbdl torténd adatkezelés tekintetében az érintett az 1. pontban megadott
elérhetségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint Adatkezeld a személyes
adatat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal Gsszefiiggésben nem megfeleléen kezelné. Ebben
az esetben Adatkezelonek kell igazolnia, hogy a személyes adat kezelését olyan kényszerito erejli jogos
okok indokoljak, amelyek elsdbbséget €élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

6.2.6. Az adathordozashoz valo jog
A 3.1. pont szerinti célbdl torténd adatkezelés tekintetében az érintettet — figyelemmel annak jogalapjara —
az érintettet nem illeti meg az adathordozashoz valo jog.

6.2.7. Panasz benyujtasanak joga

Ha az érintett ugy itéli meg, hogy Adatkezel$ a személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos

adatvédelmi kdvetelményeket, akkor

- panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz (cim: 1055 Budapest,
Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap:
www.naih.hu), vagy

- lehetdsége van adatainak védelme érdekében birdsaghoz fordulni, amely az tigyben soron kiviil jar el.
Ebben az esetben szabadon eldontheti, hogy a lakohelye (&llandd lakcim) vagy a tartdozkodasi helye
(ideiglenes lakcim), illetve Adatkezeld székhelye szerint illetékes torvényszéknél nyujtja-e be keresetét.
A lakohelye  vagy  tartozkodasi  helye  szerinti  torvényszéket  megkeresheti a
http://birosag.hu/ugyfelkapcsolati/portal/birosag-kereso oldalon. Adatkezel6 székhelye szerint a perre a
Miskolci Torvényszék rendelkezik illetékességgel.

6.2.8. Rogzitett felvétel megtekintéséhez vald jog
Az érintett a képfelvétel keletkezésének idOpontjatol szamitott S napon beliil kérheti, hogy a rola késziilt
felvételekbe betekinthessen. A kérés engedélyezése esetén a betekintést az érintettel elézetesen egyeztetett
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idépontban, de legfeljebb a kérelem beérkezésétol szamitott 15 napon beliil biztositani kell a féigazgato altal
megbizott személy jelenlétében. A felvételekbe valo betekintés mértéke, terjedelme korlatozott, az érintett
kizarélag azon idopontok koziili felvételeket tekinthet meg, amikor a kameraval megfigyelt teriileten
tartozkodott, és kizardlag azoknak a kameraknak a felvételeit nézheti meg, amelyeken keresztiil rogzitették
képmasat, cselekvését. A felvételen szerepld mas érintettek személyes adatai védelméhez fiiz6d6 joganak
érvényesiilése érdekében az érintett a felvételr6l masolatot nem kérhet, illetve nem is kaphat, mas
személyeket nem tekinthet meg. Az érintett kérelmezheti, hogy Adatkezeld irdsban tajékoztassa arrdl, hogy
vele Osszefiiggésben mi lathatdo a felvételen. Adatkezeld kozérthetd formaban, hétkéznapi szavak
hasznalataval nyilatkozni koteles arrdl, hogy a kameras megfigyelés soran az érintettel Gsszefliggésben
pontosan mit rogzitett (a képfelvétel készitésének idépontja, az érintett mettél-meddig lathato a felvételen,
az érintettnek a felvételen lathatd cselekvése). A tdjékoztatast irdsban a kérelem benyujtasitol szamitott 1
honapon beliil meg kell adni az érintett részére.
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4.szamu melléklet

KERELEM ELEKTRONIKUS MEGFIGYELORENDSZER FELVETELENEK
MEGTEKINTESERE

Adatkezeld neve: Alsozsolcai Herman Ottd Altalanos

Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola Benedek

Elek Tagiskolaja

Cim: 3571 Alsozsolca Kossuth ut 164-166.

OMazonosit6:029107002

KEIEIIMEZO NMEBVE: ...netieetttiitteretetet ettt ee e eeeeae e e eeee ettt et s eeseeaeeeeeeeeeesestaretesessssassssssssaassssbeberebeberernrnres
KEIEIMEZO STALUSZA: ...ttt ettt et e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseseesasesesesassss s ssssasssssarsrans
KErelmezes NaplOSZAMA: .........cviviiiiiiiee i e sr e nre e nrenne s
KrelmezEs 1dOPONLIA: ....oueiiieieieiie ettt ettt ettt et e sa et e e sbe e s bt e besaeeesbeesbneane e

NS eI V0 a7/ T3l 16 [0] 2 TR

A megtekinteni kivant felvétel készitési idejének, helyének pontos meghatarozasa:

kérelmet atvevo alairasa
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5.szami melléklet: INTEZKEDESEK
A kérelmezés napldszama: ...............coeeeviiiinnnl.
A megtekintés engedélyezésért felelds személyneve: ...

A megtekintés engedélyezése megtortént-e, ha nem, akkor az elutasitas indoka: igen / nem,mert

A felvétel tartalmarol tajékoztatas a megtekintés utan tortént-e, ha nem, akkor az elutasitasindoka:
igen / nem, mert

Egyeéb INTOTMACIOK: .....eoviieiieiciie et r e r e nesreene s

Kelt: .o,

alairas
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6.szami melléklet: J E G Y ZOK O N Y V
1. Adatbetekintéssel érintett felvétel adatai
1.1 Felvétel helyszine (kamera mitkodésének a helye): ...........coooviiiiiiiiiiiiiiiiiinnn

1.2 Megtekintett felvétel terjedelme/idétartama (datum-ora-perc formatumban kifejezve),illetve a
valds idejii felvétel megtekintésének kezdo, illetve befejezé idopontja:

2. Adatbetekintéskor részt vevé személyek neve (betekintési jogosultsaguk alapja):
3. Adatbetekintés helyszine ésideje: ........cooviiiiiiiiiiiiiiiin,
4. Adatbetekintés indoka és célja: ...........ccoviviiiiiiiiiiiiiiiiean,

5. Adatbetekintés alapjan a tovabbi adatkezelésre vonatkozo javaslat (a megfelel6alahtizand6):

- felvétel felhasznalasa tovabbi (polgari/blintetd) eljaras inditasa, ill. folytatasa céljabol

- illetékes hatdsag megkeresése alapjan a relevans felvétel hatosag részére torténd atadasa
- felvétel jogszabalyok szerinti megsemmisitése, adatkezelés megsziintetése

S BEYED:

6. Az adatbetekintés soran, annak koériilményeivel kapcsolatban észlelt tovabbi relevansesemények:

Kelt: oo,

....alairas
(adatbetekintésre jogosult neve])

....alairas
(adatbetekintéskor jelenlévo egyéb jogosult személyek neve)



Az Alsézsolcai Herman Otto Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola és Benedek Elek Tagiskoldja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7.szamu melléklet

Adattovabbitasi nyilvantartas

....... évre
Erintettek Adatot
Ss | Adatigényld | Adattovabbit | Adattovabbit | Adattovabbit | Adattovabbit |adatai, illetve | Tovabbitott 11
: . . . L. . A . o ... | tovabbito
z. |adatai as cimzettje | as célja as jogalapja | 4s idépontja | érintettek adatok fajtaja kil
kore

8.szamu melléklet

Kamerarendszer lizemeltetésével kapcsolatban betekintési joggal rendelkezd személyek nyilvantartasa

Jogosultsag A betekintési jog Jogosultsag
Jogosult neve Munkakdore megszerzésének mértékének megsziinésének
napja meghatarozasa napja
Szilagyi-Gal tagintézmény 2024. 06.15. teljeskori visszavonasig
Viktoria igazgato-helyettes L
érvényes
Szakacs Istvanné | iskolatitkar 2024.06.15. teljeskori visszavonasig
érvényes
Szilagyi Attila rendszergazda 2024. 06.15. teljeskorii visszavonasig
érvényes
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Az Alsézsolcai Herman Otto Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola és Benedek Elek Tagiskoldja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9.szamu melléklet

Adatkezel8i nyilvantartas®

1. Adatkezel6
1.1. megnevezeése Alsézsolcai Herman Ottdé Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Benedek Elek Tagiskolaja
1.2. cime: 3571 Alsozsolca Kossuth ut 164-166.
1.3. telefonszama: +3630 462-7897
1.4. kapcsolattarto Szilagyi-Gal Viktoria, benedektagiskola@gmail.com
2. Adatkezelés
2.1. megnevezése: kameras megfigyelés, felvétel tarolas
2.2. célja: vagyonvédelem és bizonyiték megbrzés
2.3. jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont
24. tényleges adatkezelés helye: | (szervezeti egység megnevezése)
2.5. kezelt adatok kdre: képmas
2.6 kezelt kiilonleges adatok | -
kore:
2.6. adatkezelési miiveletek: Adatgytjtés és felvétel
Adattarolas
Modositas (sziikség esetén maszkolas)
Aktualizalas
Rendszerezés
Vilogatas
Tovabbitas (sziikség esetén hatdsag részére)
Nyilvanossagra hozatal
Torlés
Egyéb miivelet:
3. Az adatok forrasa
3.1. adatfajta megnevezése: képmas
3.2 adatforras megnevezése: maga az érintett
3.3. adatfelvétel (atvétel) | GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont, jogos érdek
jogalapja:
3.4. adatfelvétel (atvétel) modja: | elektronikus megfigyel6rendszer
3.5. az adat torolhetd
ha torolhetd, a torlés indoka: célhoz kotdttség megsziinése
a torlés hatarideje: 5 nap
3.6. az adat archivalas moédja és | -
gyakorisaga:
4, Erintettek kore
4.1. a csoport leirasa az intézmény kameraval megfigyelt teriiletére belépok

Y A nyilvantartast kizarélag elektronikusan kell vezetni.
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4.2. az érintettek szama/ vagy
nagysagrendje
5. Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések:
Betekintési joggal rendelkez6k és hozzaférdk szama korlatozott
Zart szekrényben torténd elhelyezés
6. Egy¢b megjegyzések:
10.szamu melléklet
Adatkezelési miiveletek nyilvantartasa
Datum Adatkezelési miivelet Megjegyzés Alairas
(kérelem, zarolas,
felvételek kimentése,
torlése)
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11.szamu melléklet

Adatvédelmi incidens nyilvéantartis?

Sorszam

Az incidens bejelentésének, vagy
tudomasszerzésének idopontja:

A NAIH felé¢ torténd bejelentés
idépontja, vagy annak a jelzése, hogy
nem volt szilkség a Hatosag felé
bejelenteni:

A biztonsagot érintd esemény
kortilményeinek leirdsa, a kapcsolodo
dokumentumok meghatarozasa:

Az  incidens  bekovetkezésének
meghatarozott  vagy  vélelmezett
idépontja:

Az adatvédelmi incidenssel érintett
szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens jellege:

adathalészat

elektronikus hulladék (a személyes adatok rajta maradnak
az elavult eszkdzon)

eszkdz elvesztése vagy ellopasa

informatikai rendszer feltorése (hackelés)

levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitasa

papir alapt dokumentum elvesztése, ellopasa, vagy olyan
helyen hagyasa, amely nem mindsiil biztonsagosnak

papir alapti dokumentum nem megfeleld6 modon torténd
megsemmisitése

rosszindulata szamitogépes programok pl.
Zsaroloprogram

személyes adatok jogosulatlan megismerése

személyes adatok jogosulatlan szobeli kozlése

személyes adatok nagy nyilvanossag elotti jogellenes
kozzététele

személyes adatok téves cimzett részére torténd elkiildése
egyeb, mégpedig:

Az adatvédelmi incidens oka:

kiilsd, rosszhiszemii cselekmény

kiils6, rosszhiszemiinek nem mindsiilé cselekmény
szervezeten beliili, rosszhiszemii cselekmény

szervezeten beliili, rosszhiszemiinek nem mindsiilé
cselekmény

egyeb, mégpedig:

Az incidenssel érintett személyes
adatok kore:

(Személyazonossaghoz kapcsolodo adatok, személyi szam,
elérhetdségi adatok, azonosito adatok, gazdasagi, pénziigyi
adatok, képfelvetel, hangfelvétel, hivatalos okmanyok,
helymeghatarozo adatok stb.)

Az incidens érintett-e kiilonleges
személyes adatokat, és ha igen, ezek
kore:

(Faji eredetre, nemzetiséghez tartozdsra vonatkozo adatok,
politikai véleményre vonatkozo adatok, vallasos vagy mas
vilagnezeti meggyozodésre vonatkozo —adatok, érdek-
képviseleti szervezeti tagsdagra vonatkozo adatok, szexudlis

2 Elektronikusan sziikséges vezetni.
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életre vonatkozo adatok, egészségiigyi adatok, genetikai
adatok stb.)

Amennyiben még nem ismert, ennek jelolése.

Az incidenssel érintettek

kore/csoportja:

(Alkalmazottak, felhaszndlok, tanuldk, tandrok, sziilok,
tigyfelek (jelenlegi és potencialis), kiskoruak stb.)

Amennyiben még nem ismert, ennek jelolése.

Az incidenssel érintettek becsiilt vagy
meghatarozott szdma:

Az incidens valoszinusithetd hatasai
az érintettekre:

(érintett jogainak korlatozdsa, hatranyos megkiilonboztetés
JO hirnév sérelme, pénziigyi veszteség, szakmai titoktartasi
kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas
Jellegenek seriilése, személyazonossag-lopas,
személyazonossaggal valo visszaélés, személyes adatok
feletti rendelkezés elvesztése stb.)

A val6szintisithetd kovetkezmények
sulyossaga:

elhanyagolhat6
korlatozott
jelentds
maximalis

Az incidens soran:

sériilt a bizalmas jelleg
sériilt az integritas

sériilt a rendelkezésre allas
egyik sem sériilt

Az  incidens  elharitasra  tett
intézkedések, ideértve a hatosagi
vagy fegyelmi eljarast,

kovetkezményt, ennek adatai:

Az érintettek tajékoztatasa:

megtortént

nem tortént meg

az adatkezel$ mentesiilt a tajékoztatasi kotelezettség alol
nem volt sziikség a tajékoztatasra (pl. mert az érintett maga
jelentette be)

Az incidens elharitasanak vagy
megszinésének idépontja, vagy ha
még tovabbra is fennall, akkor ennek
jelzése:

144




