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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Aszervezeti és m(ikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mlkodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és m(ikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésréll

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogroél és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIl. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérsl

e 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 2023. évi LIl. torvény A pedagdgusok uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl

e 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok Uj életpalydjardl sz616 torvény szerinti
felzarkdz6 és kedvezményezett teleplilések listdjardl, valamint egyes kozneveléssel
Osszefligg6 kormanyrendeletek modositasarol

1.2. Aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Intézmény alapdokumentumait, koztiik a szervezeti és mikodési szabalyzatot mellékleteivel
egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatdrsa, tanuldja, valamint azok
sziilei megtekinthetik az intézmény titkarsagan, az intézmény nyitva tartasi ideje alatt, illetve az
intézmény hivatalos blogjan, a http://telekib.blogspot.hu/ cimen, illetve honlapjan a
http://teleki-fuzesabony.sulinet.hu/index.php cimen.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényli. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat az
igazgatd jévahagyasanak idépontjaval |ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézmeény alapitod okirata, feladatai
2. szamu melléklet



http://teleki-fuzesabony.sulinet.hu/index.php

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

Az Egri Tankeriileti Kozpont gazdalkodasi besorolasat tekintve onalloan mikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény igazgatdja
4.1.1 A kdznevelési intézmény igazgatdja
— a KoOznevelési torvény elbirdsai szerint — felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes
mUikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a részére atadott munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.
A munkavallaldk foglalkoztatdsara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozdé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellen6rzési rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatdsdért, a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A Koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Gigyek meghatdrozott korében helyetteseire atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzGk haszndlatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd
és az igazgato-helyettes, az intézményegység igazgatd minden Ggyben, az iskolatitkar a
munkakdri leirdsukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek térzskényvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be vald beirasakor.

4.1.2 Az igazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6t tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi
Ugyben a felsé tagozatos igazgaté-helyettes helyettesiti.

Legaldbb két hétig tartd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes igazgatdi jogkorre, kivétel
a munkaltatdi jogkor, melyet az igazgatdval egyeztetni kell.

Egylttes akadalyoztatas esetén az alsé tagozatos igazgatd-helyettes végzi a igazgatdi feladatokat,
dolgozod és tanuldi személyi ligyek kivételével.

Fontosabb kérdésekben vald dontés el6tt, ha arra mod van, az igazgatdval vagy a felsé tagozatos
igazgato-helyettessel konzultalni kell.

Mindharom igazgatd tavollétében a fels6s munkakozosség vezetd dont az intézmény aznapi,
z0kkendmentes mikodését befolydsold kérdésekben. Aldirasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Az igazgato tartods tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara kilon intézkedés ad
felhatalmazast.

4.1.3 Az igazgatd daltal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdél atadja
az aldbbiakat.
e az igazgatdé-helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi




modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat — a fels6 tagozatos igazgatd-helyettes
a Teleki Blanka Altalanos Iskoldét, mig az alsé tagozatos igazgaté-helyettes a Dormandi
telephelyét,

e az igazgatd-helyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat
a megfelel6 tagozaton,

e az intézményegység igazgatd szamadra a mlvészeti oktatds megszervezését, az alapfoku
mUvészeti iskoldban folyd szakmai munka iranyitasat, ellen6rzését, az érarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat a megfelel6 tagozaton.

4.2 Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai az igazgaté-helyettesek, és az intézményegység igazgatd.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgato
kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. A fels6 tagozatos igazgatd-helyettest és
az also tagozatos igazgatd-helyettest a nevel6testilet véleményezési jogkdrének megtartasaval
az igazgatd bizza meg. Igazgatd-helyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére szol.

Az igazgatd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakoéri leirdsa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Székhely: Flizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfokd M(ivészeti Iskola
Flzesabony, Szabadsag ut 33.

Telephely: Flizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola és Alapfokd M(ivészeti Iskola
telephelye

Dormdnd, Dézsa Gyorgy ut 78.

Intézményegység: Flizesabonyi Teleki Blanka Altaldnos Iskola és Alapfoki MUvészeti Iskola
telephelye

Flzesabony, Kossuth Lajos ut 1-3.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetdsége
Az intézményvezet6ségének tagjai:

e Qazigazgato,

e azigazgatod-helyettesek,

e azintézményegység vezetd,

e amunkakodzosségek vezetdi.
4.4.1. Az intézmény vezet8sége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az iskola vezet6sége egylittmikodik az intézmény mads kozdsségeinek képviselGivel, a szilGi
munkako6zdsség valasztmanydval, a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgussal.

A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata.

Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.2 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, alairasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszer( alairdsa az igazgatd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagdgiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenGrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és felelssége. A hatékony és jogszer( m(ikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése szikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg. A munkakori leirasokat legaldabb haromévente at kell tekinteni.
Munkakori leirdsuk kételez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellato igazgatdk és pedagdgusok
pedagdgiai és egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e alsd tagozatos igazgatd-helyettes

o fels6 tagozatos igazgatd-helyettes

e intézményegység vezetd

e amunkakozosség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e apedagdégusok.
A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 8rizni. Az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetSk elsGsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben
a pedagédgus teljesitményértékelésben vald kdzremikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgatd kiilon megbizdsdra — ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rdjuk bizott
ellen6rzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtando
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ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni. Az ellendérzési teriletek
kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.
Minden tanévben ellenérzési kdtelezettséggel birnak a kdvetkezs teriletek:
e tanitasi orak ellenbérzése (igazgatd, intézményegység-vezetd, alsé tagozatos igazgato-
helyettes fels6 tagozatos igazgatohelyettes, munkakozdsség-vezetdk),
e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,
e az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,
e tandran kivili foglalkozdsok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi
produktumok ellendrzése.
Eseti jelleggel az ellenGrzési tervben megfogalmazottak szerint: idGszakos és specidlis
ellen6rzések.

5. Az intézmény mUkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb belsé6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthatd és szabadon vdlaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, tovabba
jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mingsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egyuttmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

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

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédbk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevel6testilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az igazgatd irodajaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan és blogjan. Az iskola igazgatéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény pedagédgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a az igazgatd késziti el a nevelStestiilet bevondsaval, amelyet az
intézmény fenntartdja hagy jéva.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a szil6i
szervezet, és a diakdnkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére
all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
2013. szeptember 1-jétdl a valasztott kerettanterv megnevezésével.

Ld. a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.

5.2 A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettulk:
e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
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(a tovabbiakban: koznevelési torvény)
e Atankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény
(a tovabbiakban: tankdnyvtorvény)
e A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl sz6l6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
(a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

Ingyenes tankdnyv

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy ,A kdznevelés nappali
rendszer(i iskolai oktatdsaban az dllam biztositja, hogy a tanuld szdmdra a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A tankdnyveket — amennyiben ez lehetséges — a
tanulmanyi rendszeren keresztiil elektronikus konyv formatumban is szabadon kozzé kell tenni.”
Ezen intézkedés értelmében az altaldanos iskola valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes
tankonyvellatasra jogosult.

Az iskolai tamogatdsi és megrendelési igények felmérésének folyamata

(1) Az iskola igazgatdja a minden év janudr 10-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobdbdl torténd
tankonyvkdlcsonzés, a napkoziben, tanuldészoban elhelyezett tankonyvekhez valé hozzaférés
atjan.

(2)Az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év januar 20-
dig tajékoztatja a nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai szll6i szervezetet (kdzosséget) az
iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleménylket az iskolai tankényvtamogatds rendjének
meghatdrozasahoz.

(3) Az iskola igazgatdja a (2) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye
alapjan minden év januar 25-ig meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl
tdjékoztatja a szlil6t, vagy a nagykoru cselekv6képes tanulot.

Az orszagos tankonyvellatas

24. § (1) A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése a tankdnyvtorvény
4. § (6) bekezdés értelmében allami kozérdekl feladat, amelyet a Konyvtdrellaté Kiemelten
Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag lat el.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

26.§

(1) A tankonyvrendelést a kozpont fenntartdsdban mikod6 iskola a kozpont egyideji
tdjékoztatdsaval a kdznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellatd altal mlikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Kényvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankdnyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

b) a tankdnyvrendelés mdédositasanak hatdrideje junius 15.,

c) a pétrendelés hatarideje szeptember 5. (tankdnyvrendelés és pétrendelés barmelyike vagy
egyutt a tovabbiakban: tankényvrendelés).

(2) A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhaté legteljesebb korben kell megtenni,
legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, az érintett tanuldk (ha ismertek) és
a tanuldkat esetlegesen megilleté tamogatdsok feltlintetésével. Az iskolanak a megrendelés
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soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdmdara nem rendel tankdnyvet az okok
megjelolésével.

(3) A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kilondsen az osztdlylétszam
valtozdsa esetén kerilhet sor. A mddositas és a pétrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszdmat lehet mddositani. A mddositds az eredeti rendeléstdl
maximum 10%-ban térhet el.

(4) A tankodnyvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon belll Osszesiti és az érintett kiaddknak
tovabbitja.

(5) A kiadd a Konyvtarellatotdl kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellatd altal
mUkodtetett elektronikus rendszeren keresztil a Konyvtarellaténak visszaigazolja, amirél a
Konyvtarellatd a rendelést leadd intézményeket és fenntartoikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiadd a Konyvtarellaté megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell — a visszaigazolasra rendelkezésére all6 hataridén belll — a Konyvtarellaté altal miikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak médositdsat vagy visszavondasat, ami a jogszabdlyokban
és tankonyvterjesztési szerz6désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utdan.

(7) A tankonyvrendelés leaddsdara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tuli id6szakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarelldtd minden téle elvarhatd erdéfeszitést koteles
megtenni.

Az iskolai tankdnyvelldtds rendje

(1) A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatds helyi rendjében az
iskola igazgatéjének meg kell nevezni a tankonyvfelelst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatds soran elvégzésre kerll6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatdrozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotdl a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatads helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelGen a
tankonyvfelelGs részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
(3) A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskoldnak a
Konyvtarellaté dijazast fizet.

(4) A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam dltal biztositott ingyenes
tankonyvek — a munkafiizetek kivételével — a Kozségi és Altaldnos Iskolai Konyvtarral kotott
egylttmUkodési megadllapodasban foglaltak szerint konyvtari  dllomanyba kerilnek,
tovabbiakban a konyvtar e konyveket elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja.

17 7

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen

14



Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
igazgatd dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgaté-helyettesek) férhetnek
hozza.

5.4 Teend&k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjik életbe. A
rendkivili események megel&zése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkdr esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
épuletben rendkiviili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellen6rzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 igazgatdjének. Az értesitett igazgatd vagy
adminisztracids dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiletében tartdézkodd tanuldk és munkavallaldk az épiiletet a tlzriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt terlilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — iskolaudvar. A felligyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezé helyen
tartdzkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben
tartdzkodni tilos!
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5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet fogadd személy
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 Abombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola igazgatdja pétolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény igazgatoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei kozil legalabb egyikik
hétf6tdl cslitortokig 7.30 és 16.00 dra kozott, pénteken 7.45 és 14.00 6ra kdzott az intézményben
tartdzkodik. A Dormdndi telephelyen az alsé tagozatos igazgatd helyettes hétfén, cslitortokon és
pénteken 7.45 és 16.00 kozott tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagdgusok munkaiddjének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 o6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaid&keret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandd ki. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 dra, de nem
haladhatja meg a 12 érat. A pedagdgusok napi munkaidojliket — az drarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzdak meg. Az
értekezleteket, fogaddorakat altaldban csitortoki napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8- 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaid6re vonatkozd elGirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mdédon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidG-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidG-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyaddk.

6.2.1 A pedagdgusok munkaiddjének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje az ellatott érakbdl, valamint a nevelg, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefligg6 feladatok
elldtasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagégus-munkakoérben dolgozék munkaideje tehat két
részre oszlik: kotott és nem kotott munkaidé.

A kotott munkaidé:

a) az elldtott draszamba tartozd feladatokra (tantervi orak, rendszeres, nem tandrai
foglalkozdasok),

b) a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1 Az elldtott 6raszdmba beszdmithato kételezs ordk az alabbiak

b) 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 17. § (2) Egyéb foglalkozds a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas részen felsorolt tevékenységek

c.) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

d.) Komplex Alapprogram —, Te érad”

e.) Komplex Alapprogram — ,Rahangolédas”

6.2.1.2 A kététt munkaidd tébbi részében elldtott feladatok
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) A pedagdgus szamara a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részen foglaltak tartalmazzak.
6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhets pedagdgiai feladatok meghatdrozdsa
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
e 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e 6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok:

Az intézményen kivil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6 feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaiddjének felhaszndlasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba |1ép6 meghatdrozott koétott munkaidére
vonatkozd elGirdsait és a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont.

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el&irdsok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan m(ikédésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény igazgatdségének tagjai, valamint a
pedagdégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 Munkaba érkezés, tavolmaradas

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje a helyettesitésérél intézkedhessen.

Az alapfokd miuvészeti iskoldban a pedagdgus a munkabdl vald tavolmaradasat legkésébb az
adott napon 9 d6rdig koteles bejelenteni. A hidanyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet
meghaladd hianyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti
el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésGbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a titkarsagra.
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6.3.3 Tanitasi 6ra elhagyasa, eltérés a tanmenettdl

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydsdra, a tanmenettdl eltéré tartalmu

sy 7 e 1

helyettes engedélyezi.

6.3.4 Helyettesités

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet8ség szerint
—szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozds) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( o6rat tartani, illetve a
tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5

A pedagdgusok szamadra — a kotelezd draszamon fellli — a nevel6—oktatéd munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer({ osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon el6re haladasuk mértékérsl, az eredményesebb tanuldas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

6.3.7 A pedagdgusok munkaidGjének nyilvantartasi rendje

Az intézmény valamennyi pedagégusa a KRETA e-napléban kételes a kotdtt munkaidejét
tanérak menipont alatt az elektronikus napldban rogziteni, a kotott munkaidé tanitassal le nem
kotott részét pedig az elvégzett feladatok is id6pontok rogzitésével szintén az elektronikus
napléban, de a , K6tott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része” menlipont alatt.
Az igazgatd és a helyettesek, illetve az intézményegység-vezetd jelenléti ivet koteles vezetni,
amelyet az igazgatd a tankerilet igazgatdnak, az igazgatohelyettesek pedig az iskolaigazgaténak
adnak le minden hénap 3. napjaig a megel6z6 hénap vonatkozdsaban.

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.

Munkakori leirdsukat az igazgato és az igazgatdhelyettes kozosen késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény igazgatdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdék esetében az
igazgatd vagy az igazgatd helyettesek szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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/////

6.6.1

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti d6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben.

A tanitdsi 6ran kivili foglalkozdsok csak a kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan, rendkivili
esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

6.6.2

/////

/////

fejezni.

6.6.3

vezetbk jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatadsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelez6
orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagégusok felligyelik. Dupla 6rdk
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldénak osztalyozd vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az elGirtndl révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé
vizsga letételének lehetGségét,

d) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetGségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja elGirja,

f) a tanulé flggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat,

g) a tanuld magantanuld.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa:
Székhely: 7.00 -18.00

Dormandi telephely: 7.00-18.00
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Intézményegység — alapfoku mivészeti iskola: 8.00-19.00

Altaldnos hasznalati rend

Az intézmény belsé és kilsé terei csak a hazirend betartasaval vehet6k igénybe! Az iskola tertilete
tanitasi id6 alatt csak az Ugyeletes tandrnak leadott irdsos igazgatdi, vagy osztalyfénoki
engedéllyel hagyhatd el. Az ligyeletes tanar regisztralasa mellett!

A munka és balesetvédelmi elGirdasokat mindenki koteles megismerni és betartani, sajat és tarsai
egészsége, épsége érdekében!

A szaktantermekbe a tanuldk csak a terembeosztasban feltiintetett idGben, és kizardlag a
szaktanarok jelenlétében léphetnek be!

A tanuldk kotelesek a folyosdn, udvaron halado felnGtteket udvarias félreallassal elengedni és
tisztelettel koszonteni!

Nyitva tartds és gyilekezés

Az intézmény nyitva tartdsa tanitdsi napon: 7.00 ératdl 18 éraig tart.

Tanitds el6tti gylilekezés id6: 7:30-t6l 7:45-ig tart, hely: udvar, rossz id6 esetén aula.

Kijelolt Ggyeleti terem: aula.

Tanuldknak a tanitds kezdete el6tt legaldbb: 15 perccel az érarend szerinti tanteremben kell
lennie. Az osztalytermekbe reggel 7:45 6ratdl tanari felligyelettel lehet bemenni.

Az alapfokd miivészeti iskolaban a nyitva tartds rendje: 8.00-18.00. Indokolt esetben ettdl
igazgatdi engedéllyel el lehet térni.

A tornaterem nyitva tartdsa

A tornaterem 7:45 6ratol 15:00 6rdig csak a testnevel§ tandr (6ket helyettesité nevel6k) jelenléte
esetén van nyitva. Ez id6 alatt 6k a felelsek a bent tartézkodd gyermekekért és a tornaterem
rendjéért.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Alkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi id6ben csak ugy hasznalhatjak,
hogy ne zavarjdk a nevel6-oktaté tevékenységet, és az intézmény mas feladatainak ellatasat.
Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat elGirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitva tartasi idén tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget, ezt
az igazgatotdl irdsban kérvényezni kell, a hasznalati cél és id6pont megjelolésével!

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi id6ben és azutan
is kizardlag pedagodgusi felligyelettel haszndlhatjak! A tantermekben a tanulék csak a
terembeosztasi id6ben tartdzkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében.

//////

tartdzkodhat az iskoldban - a hazirend betartasaval.

Szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornateremben, a technika
m(ihelyben, az ebédl6ben jol [athatd helyen kildon helyiség-hasznalati rendet kell feltlintetni. A
szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség felelGse allitja 6ssze, és az igazgatd hagyja jova.

A helyiséghaszndlati rend a kovetkez6ket tartalmazza:

* a szaktanterem tipusa, neve,
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a terem felel6sének neve és beosztasa,

a helyiségben tartézkodas rendje,

a haszndlati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

a berendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika, nyelvi labor, mihely
stb.) hasznalatahoz.

Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatdstechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az alapfokd mlvészeti iskoldaban a tanuldk az iskola hangszereit gyakorlds céljabdl igazgatodi
engedéllyel hasznalhatjdk a nyitvatartasi idén belil, de csak abban az esetben, ha a tanitast ezzel
nem akadalyozzak.

Az intézmény szlikség esetén biztositja a zenetanuldshoz sziikséges hangszert tanuldi szamara.
A kolcsonzés dijtalan, ennek igénybevételét hangszerkolcsonzési kotelezvénnyel dokumentaljuk.
A kikolcsonzott hangszerért a kdlcsonzé anyagi felel6sséggel tartozik.

Az intézmény kotta-, kdnyv-, és hangzdéanyagat, eszkdzeit, ingyenesen veheti igénybe az iskola
minden tandra és tanuldja.

A kikolcsonzott eszkozokért anyagi felelsséggel tartozik.

A kolcsonzés a szaktanaron keresztiil torténik, megfelel6 kdlcsénzési nyilvantartassal.
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid id6ére (1-2 éra) a székek
és a padok madsik helyiségbe vald atvitele a terem felel6sének (osztalyfénok) engedélyével
lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helylkre kell visszatenni annak, aki elhozta.

Ha kozalkalmazott kdlcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazott a targy atvételér6l és az anyagi felelGsségrél
elismervényt koteles aldirni. A kiviteli engedély csak kdlcsOnzési hataridével, az igazgatd és az
iskolatitkar egylttes aldirasaval érvényes. A kiviteli engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat kell iktatni, a masik példanyt az iskolatitkar 6rzi, majd megsemmisiti a
berendezés visszaszolgaltatasakor.

Karbantartas és kartérités

Az iskolatitkar felel6s a tantermek, szaktantermek, tornaterem és tornaszoba és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések
hibdjat a terem felel6se koteles az igazgatd és az iskolatitkdr tudomasara hozni a hiba
megjelolésével. Az eszkozoket le kell adni az iskolatitkdrnak. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban elSidézett kart a kdrokozénak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

Iskolaépiilet és tantermek

Az iskolaépliletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épileten ki kell tizni a nemzeti lobogét.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

e azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

/////

technikai dolgozdk feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohdanyzassal kapcsolatos elSirasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fGbejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt — a
tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdra a dohdnyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldinak és az intézményben tartézkodoé vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzdk védelmérdl szolé torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi
megbizottja

6.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel§ szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztaté megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét a napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elGirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |év6 tanuldk
szamara potldlag kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari
fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltér6 korilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast igazgatd pedagdgus koteles
elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatéd altal megbizott
munkavédelmi felelGs végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az ARAGO NordSafe Bt. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalék alairasukkal igazoljak.

/////

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore,
aki szliikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A
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pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi érakon
korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz. Amennyiben az
intézmény szamara engedélyezett drakeret nem teszi lehet6vé az 6t testnevelés dra megtartdsat,
ugy a 2011. évi CXC. torvény 27.§-a értelmében legfeljebb 2 testnevelés 6rat az iskolai
sportkorben vald sportoldssal, vagy a Komplex Alapprogram keretében megszervezett
Testmozgasalapu Alprogrami foglalkozassal (TA) valdsitunk meg.

A 4. és 5. testnevelés érat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
* az iskolai sportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 6ras
kotelez6 sportkori foglalkozason vald részvétellel,

* a tanuldk altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2 6dra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

* a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszer(ien sportold tanuldk szamadara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatdrozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* akotelezd testnevelési érakon fellil szervezett heti 2 6ras gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskola-egészségligyi szolgdlat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek.

* a kotelez6 testnevelési o6rakon felll szervezett Testnevelés alapu alprogrami
foglalkozasok heti 2 éraban

A napkozi és tanuldszobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanuld életkorahoz igazodd
jatékos testmozgast lehet&ség szerint a szabadban. Id6tartama — a torvény alapjan legalabb napi
45 perc.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a
sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrél szolé beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor
vezetGjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatdja.

6.13 A tanitasi éran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivdli
6rarendben, terembeosztassal egyltt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

e Atehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakozosség-vezet6k és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
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igazgatoit az igazgato bizza meg. A foglalkozdsok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

e A tanuldk oOntevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsdra, onfejleszté tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségl pedagdgusok vagy
kils6 szakemberek végzik az igazgaté engedélyével.

Alprogrami foglalkozasok:

az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dont6éen nem egy adott tantdrgy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitasanak
figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire, technikdira, mddszereire,
el6térbe helyezve a tuddsban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kulonos
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, mddszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a
tanitdsi-tanuldsi  stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozdsban is szerepet jatszik Minden tandran kivil szervezett alprogram hetente legaldbb
egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés
keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozdsok helyét és id6tartamdt az iskolaépiilet-
igazgatok és az dltaldnos igazgatdhelyettes rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztassal egyitt.
A foglalkozasok az elektronikus napldban kerilnek dokumentalasra.

Te 6rad

Az alprogramok mellett a délutdni id6szakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanuld érdekl6déséhez, az és az
iskola lehetGségéhez igazitott foglalkozds. Ez lehet beszélgeté ora, jaték, egyéni differencialds,
felzarkéztatds és tehetséggondozds is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akdr osztdly, korcsoport,
érdekl&dési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Az iskola innepi m(isorai, megemlékezései, rendezvényei

Az intézményi hagyomanyok 3apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény j6 hirének
meg06rzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok dpoldsa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felel6s kdz6s cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Nemzeti és allami Gnnepek. (Intézményi és kdzségi innepséget tartunk)

Oktéber 23.

Marcius 15.

Az osztalykozosségek szintjén ill. az iskolaradidn keresztil tartott megemlékezések
Aradi Vértanuk napja

Kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak emléknapja

A holokauszt dldozatainak emléknapja

Nemzeti 6sszetartozas napja

Anyak napja
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Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Tanévnyito
Botond nap
Kardcsony

Magyar Kultura Napja
Koltészet Napja
Madarak Fak napja
Viz Vilagnapja
Iskoldba Hivogaté
Fold Napja
Gyermeknap
Ballagas
Tanévzaro

Az iskola névadd személyével kapcsolatos rendezvények:

Blanka Nap

Az intézmény hagyomanyos szdrakoztatd rendezvényei:

Lombhullato Party
Mikulas

Adventi hét
Farsang

Ki Mit Tud?
Bolond Ballagas

Hagyomanyos nyari és tanévkdzi taborok (erdei iskolak)

o Oszi és tavaszi igazolt hidnyzas — Erzsébet taborok
e Nyari ottalvés élménytabor — Erzsébet tdborok
e Nyari napkozis taborok

Osztalykirandulasok

tanév végén az intézményi munkatervben meghatarozott napon.

A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskolaradié m(ikodése: miisorat a tanuldk kozrem(ikodésével, és igényeik figyelembevételével
allitja 0ssze az iskolaradiéért felelés pedagdgus, vagy didkszerkesztd.

Az alapfoku mdvészeti iskola évkdnyvet vezet, melyben rogzitik az iskola pedagogusainak és
tanuldinak névsorat, valamint az év, jelent6s eseményeit.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdanyapolé feladatokat, id6pontokat, felel6soket a munkaterv hatdrozza meg.

Alapelv, hogy a rendezvényekre, Ginnepélyekre vald megfelel6 szinvonalu pedagogusi felkészités
és tanuléi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szintl Ginnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele
kotelezd, az alkalomhoz ill6 és gondozott 6lt6zékben!

Kotelez6 viselet:

Az intézményi Ginnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant Gnnepld ruhdban kell
megjelennilk, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst multunk kiemelked§ eseményei, vagy kdvetésre
méltd személyei irdnt. Unnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgakon!

Unnepi egyenruha (ajanlott):
lanyok részére: fehér bllz, térdig éré sotét szoknya
fik részére: fehér ing, sotét nadrag

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése (versenyeken):
A székhelyen: fehér polé és fehér alsé a fiuk részére, a lanyok részére fehér pold és sotét also.
Dormandi telephelyen: fehér polo és sotét nadrag egységesen.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdasat és fejlesztését

célozza.

e A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésl versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a megfelel6 tagozatos
munkakozdsségek és az igazgatd-helyettesek felelések.

o A felzarkdztatdsok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatdas. A korrepetdldst az igazgatd dltal megbizott
pedagdgus tartja.

e Az iskola korusa sajatos diakkorként mikodik, igazgatdja az igazgatd altal megbizott
kdrusigazgato tanar. ElsGsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai rendezvények szinesitését is szolgdlja. A korusprobak meghatarozott
idépontban tarthatok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejl6désének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és

egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevel6testilete és a szakmai munkakozésségei

7.1 Az intézmény nevelGtestiilete
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7.1.1 A nevelGtestllet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdért betdlté munkavallaldja, valamint a nevel és oktaté munkat
kozvetlenil segits egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelGtestllet jogkore

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos lgyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 A nevelbtestilet véleményét ki kell kérni
e az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznaldsanak megtervezésekor
e azintézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megdllapitdsdban
e akilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

7.1.4. A nevelotestiilet dontési hataskorébe tartozik: magasabb igazgatéi megbizashoz
kapcsolddo vélemény kialakitasa

Amennyiben a hatdlyos jogszabalyok lehet6vé teszik, a nevel6testiilet nevel6testiileti értekezlet
keretében alakitja ki a véleményét az igazgaté masodik megbizasi ciklusara vonatkozdan.

A véleményezd nevelbtestiileti értekezlet el6készitésére 3 tagl bizottsag jon létre. A bizottsag
megalakitdsat a fenntartd altal megbizott igazgatd-helyettes végzi. A bizottsagban - lehetéleg
szerint - a székhely és a tagintézmények egyenld aranyban képviseltetik magukat. A bizottsag 1
elnokbdl és 2 tagbdl all.

A nevelGtestiilet minden tagjat meg kell hivni a nevel6testiileti értekezletre az értekezletet
megelGz6en legaldbb 3 nappal.

A nevelGtestileti értekezlet levezetését a bizottsdg elndke végzi. Amennyiben a pandémias
helyzet indokolja, sor keriilhet online értekezlet megszervezésére.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyz6konyv készil. A jegyz6konyvigazgatd és a hitelesiték
személyét az értekezlet megkezdésekor valasztjak a jelenlévék kozil a jelenlévé nevelStestiileti
tagok.

A nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.

Az igazgatd madsodik megbizasi ciklusdra vonatkozd vélemény kialakitdsa torténhet nyilt
szavazassal vagy titkos szavazassal.

Nyilt szavazas torténhet kézfelemeléssel vagy név szerint. Utébbi esetben abécésorrendben,
egymast kovetben helyikon feldllva kozlik a dontésiiket a nevelGStestiilet tagjai. Amennyiben
online értekezlet megszervezésére keriil sor, a nyilt szavazast a KRETA feliiletrd| kikildott online
kérdGiv megvalaszoldsaval lehet teljesiteni.
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A szavazds maédjardl a szavazast megel6z6en nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel dontenek
a jelenlévék. Online értekezlet esetében erre KRETA online kérd&iv megvalaszolasaval keriil sor.

A titkos szavazasra csak kontakt médon kerilhet sor. Megszervezésénél figyelembe kell venni és
betartani a szlikséges dvintézkedéseket kilonds tekintettel ha annak megszervezése pandémids
idGszakra esik.

A szavazatok szamldldsat a bizottsagi tagok végzik.
A nevelGtestllet a véleményének kialakitdsa el6tt meghallgatja az igazgatét.
A nevelGtestiileti értekezletre a fenntartd képviselGjét meg kell hivni.

Az 6raaddk tanacskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazasi jogra nem jogosultak.

7.1.5 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremikodésével kdlcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvdnyokat. Nem sziikséges
engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszk6zok iskoldn kivili, a pedagdgiai programban
szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban torténd haszndlatakor.

7.2 A nevelbtestilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestilet az aldbbi dllandd értekezleteket tartja:
Intézményi szinten:

» tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkivili értekezletek (szlikség szerint)

Székhely, telephely, intézményegység szintjén:

» félévi és év végi osztalyozd konferencia,
» tajékoztatd és munkaértekezletek (alkalomszer(en, altaldban havi gyakorisaggal)

7.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljdbdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevelGtestllet dontést igényl6 értekezletein jegyz6kdnyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet igazgatd személy, a jegyz6konyv-igazgatd, valamint egy az értekezleten végig
jelen lévé személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten, egy adott tanuldval kapcsolatos problémdk, lehetGségek megvitatasat
esetmegbeszéléseken végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén, az esetmegbeszéléseken
csak az adott osztalykozosségben, vagy az adott tanulét tanité pedagogusok vesznek részt
kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet, esetmegbeszélés szikség szerint, az osztalyfénokok
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megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly, a tanuld id&szerl gondjainak megtargyalasa
céljabol. Az osztalyértekezletrél és az esetmegbeszélésekrdl feljegyzés készil.

7.2.4 A nevelGtestillet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i szotébbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelGtestilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevel6testilet munkakozdsségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
igazgatdtanaranak megbizasdara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mads id6pontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezet6k személyére. A munkakdzosség-vezeté megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

Az intézmény munkako6z0osségei:

e Alsds munkak6zosség
e Fels6s munkakdzosség

7.3.3 A munkakdzosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény igazgatdjének a munkakdzosség tevékenységérél, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév végi értékel6 értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajaral.

A munkakozosségeken bellil a kollégdk segitik egymdst a Komplex Alapprogram maddszereinek
alkalmazdsaban, Odratervek, foglalkozds tervek elkészitésében, megvaldsit 3&sitdsaban,
6ralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.
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A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakéz6sségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minGségét.

Egylttm(kodnek egymassal az iskolai nevel§-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlds biztositasa érdekében lgy, hogy a munkakozosség-vezet6k
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény igazgatojével. Az intézmény
igazgatdja a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozdsség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljdrdsokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, népszer(sitsék a
megyei és orszagos, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabal.
Felmérik és értékelik a tanulék tuddsszintjét.

Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget;

Az intézménybe Ujonnan keril6 pedagdégusok szdmadara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény igazgatdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd
szakmai igazgatok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

bels6 szakmai el6adasok,

kiils6 szakmai el6addk meghivasa,

bemutatd foglalkozasok — kiils6 szakmai munkakozosségek meghivasa — kiilsé latogatasok
szervezése, modszertani tapasztalatcserék,

KAP belsé munkamegbeszélések,
KAP szakmai nap és mlhelymunka szervezése.

A szakmai munkakdz6sség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

Iranyitjia a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijel6lt id6pontban munkakozosség-vezet6 tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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e Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai és adminisztracids munkajardl,
munkafegyelemérdl, indokolt esetben intézkedést kezdeményezhet az igazgatonal; a
munkakozdsség minden tagjanal 6rat latogathat.

e Az igazgatdé megbizasdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba draldtogatasokat végez, tapasztalatairdl feljegyzésben szamol
be az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége elbtt és az
iskolan kivl.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérél a
nevelGtestiilet szamara.

e Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen belili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e HaamunkakozOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezet koteles
tdjékozdodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamdra nem kotelezd.

Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozOsség

Az iskolak6z0Osség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldaban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé adminisztrativ
és technikai dolgozdkbdl all.
Az igazgatd — a megbizott igazgatdk és a vdlasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak&zosségek,

e 5zUl6i munkak6zosség,

o didkdonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A szUl8i munkakdzdsség

Az iskoldban m(ikodd szilGi szervezet a Szil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviselGi),
e aszll6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbbl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
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Az SzMK munkdjat az iskola tevékenységével az igazgatd helyettes koordindlja. Az SzMK
igazgatdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal
el6irt esetekben torténd beszerzéséért az igazgatdja a felelbs.

8.4 A diakonkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormdnyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabdlyok,
joggyakorlasanak maddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez szlikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormdnyzat szervezeti és milkodési szabdlyzatdt a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és m(kodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint vdlasztott didk dnkormanyzati igazgatd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tandr tdmogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgaté biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat igazgatdja
kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és m(ikddési szabdlyzatdt az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgato-helyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzatban foglaltak szerint — szabadon
hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozdasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdz6k felhasznaldsakor,

e a hazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzGkonyvi beszerzéséért az igazgatdja felelGs. A jogszabaly altal
meghatdrozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hatdroz meg olyan Ugyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetGbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel§jének megvalasztasa,
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e kuldottek delegaldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyf6nokot az igazgato bizza meg minden tanév augusztusaban, els6sorban a felmené
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Egyuttmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkdzosség kialakuldsat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szll6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmanyi
elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. SzulGi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalydval kapcsolatos ligyviteli teendSket: napld vezetése, ellenGrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidanyzasok igazoldsa, igazolatlan hianyzasokkal
kapcsolatos 20/2012 EMMI rendeletben megfogalmazott értesitési kotelezettségek
teljesitése.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megolddsara
mozgésit, kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére.

e Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.8 A sziil6k, tanuldk, érdekl6dbk tajékoztatdsanak formai

8.8.1 Szlil6i értekezletek

Az osztdlyok sz(lGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldabb két szulGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 feladatok, problémdak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség elndke rendkiviili szilGi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Az alapfoku mivészeti iskolaban a szlilGi értekezleteket tanszéki hangverseny koveti.

8.8.2 Tanari fogadddérak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként az igazgatd altal kijelolt id6pontokban tart
fogaddorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden
szil6ével megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama az igazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithat.
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Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
tanardval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd id6pont-egyeztetés utan kertlhet sor.

8.8.3 A szil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény igazgatdi, a szaktanarok és az osztalyf6nokok a KRETA e-naplé alkalmazésaval
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziil6vel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levél kildésével torténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus napléban, elektronikus tajékoztato flizetbe tett bejegyzés utjan
értesiti a szll6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfénok az elektronikus tajékoztato flizet Utjan tdjékoztatja a sziil6ket a
fogaddorak, a szilGi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrél lehetdleg egy héttel,
de legaldbb 6t munkanappal az esemény el6tt.

Amennyiben a szlil6k nem tudnak élni az elektronikus napld altal nyujtott lehetGséggel, legfeljebb
havonta egy alkalommal kapnak irdsban tajékoztatast a tanuld iskolai elémenetelérél.

Az adott tanév eseményeir6l a szll6k az elsé szilGi értekezleten kapnak tdjékoztatast. Az
intézmény web oldaldn, valamint blogjan elhelyezett eseménynaptar alapjan folyamatosan
tajékozédhatnak.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
folyamatos értékelése céljabol minden tantargybdl legalabb havonta egy osztdlyzatot adunk.
Az osztdlyzatok szdmdnak szdmbavétele napldellen6rzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt
tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztdlyzat adhaté. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitdsat egy héten bellil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott érakon, komplex &rakon,
rahangoldddason, alprogrami foglalkozasokon, ,Te érddon” csak szdbeli vagy irasbeli szoveges
értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhaté.

A tanulédt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfé6nokétél, szaktandratdl vagy a dontés hozéjatdl. A didkkdzosséget érintd
dontéseket iskolagy(ilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomdsara
hozni.

Az igazgatod és a nevelGtestlilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e Szakmai alapdokumentum
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e pedagdgiai program,

e szervezeti és m(ikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtaldlhaték az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgato-helyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei
szdmadra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kulsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel.

8.9.1.1 Az igazgatd, iskolaorvos és a véd6né kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazé 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrdl szolé 26/1998. (1X.3.) NMrendelet
szerint végzi.

Az egészségligyi ellatds a vonatkozd jogszabdlyokban rogzitett egészségvéds orvosi
intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat tartalmazza. A fenntartd és az iskolaorvos kozotti
szerz6déses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezbkre terjed ki:

- a tanuldk toérzslapozé vizsgalata és ortopéd sz(irése,

- a gyermekek kotelez6 védboltasokban valo részesitése,

- kdnnyitett- és gydgy testnevelés besoroldsanak elkészitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- fogaszati kezelés,

- egészségligyi felvilagositas tartdsa,

- a konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségligyi ellenbrzése,

- a beteg tanuldk aktualis orvosi kezelése,

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltdsok idGpontjdt a védénSé a gyermek egészségligyi
torzskonyvébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felel6s igazgatd-helyettes tdjékoztatja az aktudlis
egészségigyi ellatasrdl az érintett osztalyfénokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az
orvosi vizsgalaton valé pontos megjelenésérél.

Az intézmény tanuldi rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek, heti 5 alkalommal.
Védéné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban minden héten, a rendel6
ajtajan feltlintetett fogadd idében.

Az iskolaorvosi ellatdst ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmdanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mdd van rd, a vizsgalatok a tanitds szlineteiben, vagy azt kévetSen
torténjenek!

Aktualitasok (évente visszatéréen)
Legaldbb egyszer /tanévenként/ fogdszati, szemészeti, belgydgydszati vizsgalaton vegyenek részt

tanuldink.
Eljarasi szabalyok:
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- kapcsolat felvétele és fenntartdsa az orvossal, védénével, fogorvossal
- sz(irések szervezése /félévenként/
- feln6tt felligyelet biztositdsa az intézményben mindaddig, amig a gyermekek ott tartézkodnak

Balesetvédelmi oktatds tartdsa: az iskola 6sszes dolgozdjanak, tanuldjanak
- az intézmény balesetmentesitése

- vilagitas megfelel§ hatasfokkal

- tisztalkodas feltételeinek biztositasa /kézmosas, mosdd, WC/

- gyermekek beosztasa a feln6tt felligyelet segitésére

Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgdlatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

8.9.1.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Az osztalyfénok kapcsolatot tart fenn a fenntarto Aaltal
mukodtetett Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulé
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

8. 10 Az intézményen bellli, az intézményegységgel és a telephellyel vald kapcsolattartas
rendje

Szervezeti egységek kapcsolattartas

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egylttmikodést
megvaldsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zo6kken6mentes, valamint 6sszehangolt
legyen.

Intézményegységeken beliili kapcsolattartds formdi — gyakorisdga — tartalma:

Nevelé6testiileti értekezletek — tartalma:

1. Alakuld értekezlet: tantargyfelosztds és a tanév rendje

2. Tanév eleji nevel6testiileti értekezlet — A tanév aktuadlis feladatai

3. Oszi nevelés értekezlet — Eves munkatervben meghatdarozott id6pontban — Aktualis nevelési
nevel6testileti feladatok atgondoldsa

4. Félévi nevelési értekezlet — A félévi munka értékelése Il. félévi feladatok attekintése.

5. Tavaszi nevel6testiileti értekezlet — Aktudlis nevelési, nevel6testiileti feladatok atgondoldsa
6. Tanévvégi nevelGtestileti értekezlet — A tanév értékelése a kovetkezd tanév el6készitése.

Havi egy munkaértekezlet: munkatervben megjeldlt id6pontban
o ahdnap eseményeinek értékelése, kdvetkeztetések levonasa,
o egymas tajékoztatasa a folyo lgyekkel kapcsolatban,
o felkésziilés a kovetkez8 hdnapra tervezett programokra,
o az aktudlis, hatdridGs feladatok megbeszélése.

Rendkiviili tantestiileti értekezlet — Halasztast nem tiré feladatok megolddasa érdekében.
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Napi kapcsolattartas formai — tartalma az iskolaban
e Hirdet6tabla
e Eves eseménynaptdr vezetése
e Az adott hétre vonatkozd események
o Személyes kapcsolatkeresés
e E-mail
e Teams

Minden pedagogus koteles az el6re lathato illetve tudott eseményeket jelezni a fels6 tagozatos
igazgatd helyettesnek, aki koteles rogziteni az intézményi naptarban:

- Helyettesités,

- Versenyek (hazi, vagy kiils6)

- Egyéb események (mozi, szinhaz)

- Védéné, orvos, fogorvos

- Ugyeletvaltozas

- Orarendvaltozas

- Hidnyzdasok (betegség, stb.)

Intézményegységek kdzotti kapcsolattartds formdi — gyakorisdga — tartalma

Napi kapcsolattartas:

- személyesen

- telefonon

- e-mailben (internet)

- postai kézbesités utjan (levelek, szamlak)

Személyes kapcsolattartas

- igazgatd — Intézményegység-vezetd: minden héten munkatervben megjel6lt id6pontban.

- igazgatd - Iskolan beliil az Gzemeltetést segitd dolgozdkkal torténé kapcsolattartas:
havi karbantartdsi feladatok megbeszélése (karbantartd)
napi kapcsolattartas: takaritdk

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilonb6z6 déntési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési
és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Ateljes alkalmazotti kozosség gy(lilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elGirja,
vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Az 6voda és az iskola kdzotti atmenet megkdnnyitése érdekében a kovetkezd intézkedéseket kell
megtenni:
o A gyermekek iskoldba torténd belépését a tanitdkkal egyeztetett kdlcsonos latogatdsok,
hospitalasok, megbeszélések el6zik meg.
o A nagycsoportosok tavasszal latogatast tesznek az elsé osztalyosoknal.
o Az 6vodapedagogusok az iskolaban meglatogatjak volt dvodasaikat — bemutatd oran és
azt kovetGen konzultacidn vesznek részt, érdeklédnek elémenetellikrdl.
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o Az évoda bemutaté foglalkozast tart a tanitoknak, az iskola bemutaté foglalkozast, nyilt
napot szervez az évodapedagdgusoknak és a gyermekeknek.

o Az O6vodasok részt vehetnek az alsé tagozatos gyermekek mdlsorain (mesejaték,
dramatizalas, néptanc, babelSadas, Karacsonyi muisor, farsangi mdsor).

o Az iskola kozds programokon mutatkozik be a jovend6 elsésoknek (az aktualis
munkatervnek megfelelGen: koz6s versenyek, jatékos vetélkeddk, jatszéhaz...)

o Az egylttm(ikddés rendje a szakmai munkdban: munkatervek, értekezletek
munkakozdsségek, pedagdgiai program dsszehangolasa.

o A nevel6 testiilet dontési jogkdrébe tartozd lgyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba |épését és fegyelmi lgyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati

joggal.

Az alapfoku miivészeti iskola, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetével, azokkal
a kozismereti iskolakkal, ahova a tanuléi jarnak, valamint a mdvészeti szakkozép- és féiskolakkal.

8.11 A igazgatok és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egylttmdikodésének szinterei
- 0sszevont nevel6testliileti értekezlet
- alkalmazotti k6zosségi értekezlet

Az egylttmikodés elvei

Az intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egylittm(ikédve,
tevékenységiliket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény igazgatdja és az igazgatd-helyettes, az intézményegység-vezetd, kapcsolattartasa
folyamatos, a szikségletnek megfelel6 rendszerességgel, de legaldbb havonta tartanak igazgatoi
megbeszéléseket.

A igazgatdség a munkatervben rogzitett igazgatdi értekezleteket tart, amelyrél irasban
emlékeztetd feljegyzés készil. Rendkivili igazgatdi értekezletet az igazgatd az altaldanos
munkaidén belll barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott igazgatdk és a valasztott
kozosségi képvisel6k segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zé
formai vannak, amelyek kézil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az
egylttm(kodést.

A kapcsolattartas formai: killonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tlések,
intézményi gy(ilések...

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza,
amelyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.

Az iranyitasi teriiletek elhataroldsa az adott igazgaté munkakori leirasaban talalhatd. Az egyes
igazgatdi feladat - és hataskorok tisztazasa: munkakori leirasaban.
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8. A tanulok lgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola dltal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az osztdlyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szul6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanulé hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziilGi igazolassal utélag nem igazolhatja.

A tanuld szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a szil6 (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgatd dont az osztdlyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar,
a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyaddnak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két éraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevl tanuld a szaktanara altal meghatdrozott id6pontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyf6nokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetben a szaktandr és az osztalyfénok az
eléz6ekben leirt mdédon jar el.
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9.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb harom
osztalyfénok javaslata és az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt
rogziteni kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.2.1. - 9.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztdlyfé6nok — a hidnyzast

iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrdl, orakrél valé
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

9.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyféndk
értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott id6tartamat a pedagogus a
napléba bejegyzi.

A mulasztott ordk igazoldsat az osztalyf6nok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének
felderitésében az osztalyfénok az igazgatd-helyettessel egylitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a szUl6 behivasa, értesitése

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az iskola
igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szoldé 331/2006. (XII. 23.) Korm. Rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, valamint a Szabs. Tv. 40. § (1) bekezdése értelmében a szil6 vagy torvényes
képvisel6 lakdhelye szerint illetékes altalanos szabalysértési hatésagot, tankoteles tanuld esetén
a gyermekjoléti szolgdlatot is.

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola a
mulasztasroél tajékoztatja a szil6 vagy torvényes képvisel§ lakdhelye szerint illetékes altalanos
szabalysértési hatésagot, tovabba ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozrem(ikodik a tanuld sziilGjének az értesitésében.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orét, az iskola
igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot és a Kormanyhivatal Oktatdsi Fosztalyat.

Az igazolatlan hidnyzas szilGi jelzése mellett az osztalyfénok a sikeres szakmai egylittmikodés
érdekében tajékoztatja az iskolapszicholégust és iskolai szocidlis segit6t. (Pedagdgusi
iskolapszicholdgus szolgaltatast igényl6 lap kitoltése.)

9.5 Dijfizetési kotelezettségek

Téritési és tandijfizetés:
A 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet rendelkezik az alapfokd mivészetoktatasi intézményben a

/////

dont.
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A téritési dij befizetésének hatarideje:

o els@ félév: oktober 15-ig
*  masodik félév: marcius 15-ig

lgazgatasi dij fizetése:
Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kérelemre
* azelveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél masodlatot vagy pétbizonyitvanyt allit ki
* névvaltoztatds esetén bizonyitvanyt cserél
Az igazgatasi dij 6sszege az elkészités els6 munkanapjan érvényes kdtelez6 minimalbér
10 %-a. Az igazgatdsi dijat az iskola altal meghatdrozott mddon és szamldra kell befizetni. A
befizetett 6sszeg az iskola bevétele.

9.6 A tanul¢ altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kézotti eltéré
megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuléi
jogviszonydbdl ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szilGje egyetértésével — és a nevelési-
oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog |étrehozdsara forditott becsilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény igazgatdja
tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megadllapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a szil6 és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem szliletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotéra.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kdvets 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem derdil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szold informacid megszerzését kdvetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljardas meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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o Afegyelmitdargyaldson felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tiz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését koveté
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilGje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv igazgatdja, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst koveté6 hdarom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljdrdsban érintett tanuldnak
és szlil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmitdrgyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni, de

o Afegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez eligazgatd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megadllapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a
kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetl eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» azintézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes taldlkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

» a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljards lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljardsban torténd megdllapodas hatdridejét

» az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztet eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztet( eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus dton és
irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdasos megbizasban
azintézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards igazgatdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilGjének
egyetértése sziikséges

Az egyeztet6 eljardson -eredményes megdllapodas segitése érdekében- az
iskolapszicholdgus is kozrem(ikodik. (Pedagdgusiiskolapszicholdgus szolgaltatast
igényld lap kitoltése szlikséges.

a feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazdasdval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de
legfoljebb harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést igazgatonek és az intézmény igazgatdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljards — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdasos megallapodas
készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést igazgatd pedagdgus irnak ald
az egyeztetd eljards id6északaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkilonbség fokozddasa

az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztdlykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irdsbeli megallapodasban meghatdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni
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1.sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. szabdlyozza a kéznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

l. Nyilvantarthat6 adatok

1. A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elSirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(ijtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. AkoOznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat, a pedagdgus-
igazolvdnyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaiddjének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraadé tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonositdé szamat tartja nyilvan.

4. A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

e tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozé adatok,

e atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e a magdantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartdasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindGsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

e atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
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e az orszagos mérés-értékelés adatai.
Il. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — a térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok
o a fenntarténak,
o a kifizet6helynek,
o0 a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
o a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,
0 a munkavégzésre vonatkozoé rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak,
0 a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 2011. évi CXC. torvény 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz szlikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatdrozott — m(ikodtetdje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozrem(ikodbk részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai kozul

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldi jogdlldsa, mulasztasainak
szama a tartézkoddsanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendbrség, Uigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyz6je, kOzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

c) a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, szlil6je, torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszdma, az o&vodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi dllapotdnak megallapitdsa céljabdl az
egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje, toérvényes képviselbje
neve, szll6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkoddsi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek, e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz szlikséges adatai az igénybe
vehet6allami tamogatds igénylése céljabdl a fenntartd részére,
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g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabdl, tovdbba a nyilvantartd szervezettél a
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez tovabbithatd.

4. A tanuldé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott, b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlil6nek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tuddasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil,
a nevelGtestileten belliil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a
szakmai ellendérzés végz6jének,

d) didkigazolvanya kidllitasdhoz szlikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— m(ikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodobk részére tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz
szlikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
és a kedvezményre vald jogosultsaga.

lll. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdozrem(kodik a tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a tanuldval, sziil6vel vald kapcsolattartds sordn
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé
nélkil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskorua tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kozélhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

3. A pedagodgus, a nevel§ és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei koz6tt — az
altala meghatalmazott igazgatd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai felhaszndlas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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V. A kéznevelés informacios rendszere

1. A kdéznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés jogszer(iégéért az oktatasért felelGs
miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a kozneveléssel 6sszefliggs igazgatasi, ellenGrzési
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és a torvényben meghatdrozott feladatok
végrehajtasaban kozrem(kodd intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgaltatnak a
KIR-be.

3. AKIR mikodtetGje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a) akitanuldi jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakoérben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit draadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tdrsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diadkigazolvanydnak szdmat,

k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megszilinésének idGpontjat,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

n) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmdnyai varhaté befejezésének idejét,

g) évfolyamat tartalmazza.
6. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolédd juttatdas jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR mlkodtetbje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
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kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi adat- és lakcimnyilvantartds
kdzponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabdl megkild a KIR
mukodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kédon értesiti a KIR
mUikodtetdjét. A KIR miikodtetbje a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott adatvaltozast a KIR-
ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi
nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsz(inésére vonatkozd bejelentést6l szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: fels6oktatasi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,

i) igazgatdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

8. Oraad6 esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitdasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa, valamint
a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi
adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdanak megsz(inésére vonatkozo bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl megkild
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a KIR mikodtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kédon értesiti a KIR
mUikodtetdjét. A KIR miikodtetbje a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott adatvaltozast a KIR-
ben a kéznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A tdrsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mdkodtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. szamu melléklet: KRETA elektronikus naplé szabalyzat

Bevezetd
A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovéabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhaszndldsdval lehet6évé vélik az intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok
taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

Az ellenérz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel6felllete
Web-alapu, haszndlatahoz haldzati kapcsolattal rendelkez6 szamitdgép, valamint egy azon futtathato
bongész6 program szikséges.

Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld
(csoportnapld) haszndlatat.

A KRETA felhaszn&ldi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztracidjat:

e tanuldk adatai, gondvisel6 adatai (beiratkozas alkalmaval els6 sorban),
e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

haladasi napl9,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,
szaktandri bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok
Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e tanuldk adatainak folyamatos frissitése,
e haladasi naplé,
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hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,
szaktandri bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Szil6k

A szil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

Beiratkozds alkalmaval minden sziil6 megkapja az elektronikus napléhoz valé hozzaférési jogosultsagot
—a belépéshez sziikséges felhasznalonevet és jelszot — amennyiben rendelkezik email cimmel akkor
emailben kikiildve, ha ez nem lehetséges papir alapon, nyomtatott formaban veheti at.

Rendszeriizemeltetdk
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogdstalan mikodésért felelnek.

® Rendszergazda feladata: iskolai hdalézat (vezetékes és wifi) Uzememeltetése, karbantartdsa,
felmeriild hibak kijavitdsa, és a tandri notebook-ok Gizemeltetése sordn felmerl6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer mékodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendé feladat Hataridé

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator

rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitévizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Igazgatdhelyettes,

osztalyok névsoranak aktualizaldsa a KRETA titkarsagi adminisztrator

rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. Igazgatd, rendszergazda

KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Igazgatdhelyettes

naptdraban.

Végleges 6rarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Igazgatohelyettes,

rendszerbe. rendszergazda

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

KRETA rendszerbe alapjan az osztélyféndkok
adjak le a titkarsagnak —
rendszergazda

A tanév kdzbeni feladatok

Elvégzendd feladat Hatarido FelelGs
Tanuldi alapadatokban bekdvetkezett valtozasok Bejelentést | OsztalyfGnok
maodositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas koveto kezdeményezésére,
rogzitése a KRETA-ban. harom igazgatdhelyettes
munkanap.
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jévahagyasaval, titkarsag,

rendszergazda
Tanuldk csoportba soroldsanak megvaltoztatasa. Csoport Szaktandr vagy az osztalyfénok
(kizardlag indokolt esetekben) csere el6tt | kezdeményezésére, az illetékes
harom igazgatdhelyettes

munkanap | jovahagyasaval, titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, folyamatos | Szaktanarok
osztalyzat, stb.) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) igényét | Folyamatos | Szaktanarok — irasbeli

az illetékes igazgatdhelyettesnek kell jelezni. kérelemre
A hazirend elGirasaival 6sszhangban az Folyamatos | Osztalyfénokok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazoldsat.

Iskolavezetés naplé ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idGszakaban

Elvégzendé feladat Hatarid6 Felel8s

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
idépontja el6tt két
héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyoz6 konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirdsa. id6pontja elott két
héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 konferencia Szaktandrok
id6pontja el6tt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s

A munkakdzosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkak6z0sség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhaté id6pontjat. vezet6k

Errél kilon feljegyzést készitenek és leadjak az
illetékes igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktandrok uj tanuloi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a el6tt egy héttel. L
Munkak6z0sség

munkakozosség vezetbk leadjak az illetékes

. . vezeték,
igazgatd helyetteseknek.

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hataridé

Osztalyfénokok zaradékoldsi feladatainak Tanévzaro Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet
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A naplé archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése, Tanév vége Igazgatohelyettes
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A mdszaki hibak, rendkivili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvet§ feltétele a technikai eszkézok tizembiztos m(ikodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerd hasznalata, a
technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mlkodtetésének felelGse az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetend§ eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasoddas tényét azonnal jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerult adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetéknek
Tandri szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai haldzat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertlt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritasahoz sziikséges |épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napldzéras
rendszerével csak egy hdnapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel
felfedezhet6.
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A felhasznaldk kotelesek a felhaszndldnevilket és kiloénodsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint lgyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu meril fel a jelszavak
kitudédasat illetéen a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktandr vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lzemeltetéséért felelGs
intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden mveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd minden napléd

mdvelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mikddtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatél [ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdédden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jévahagyta és kiadta:
Flizesabony, 2021.08.31.
Felllvizsgalva:

Flizesabony, 2023. 11. 02.

né Semperger Aniko
igazgatod
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Munkakori leirds-mintak 3. szamu melléklet

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirdsat kulon készitjuk el az
osztalyfénokok szamadra azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagégus
munkakori leirasat.

» Tanar munkakori leirds-mintdja

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: iskolapszichologus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szadma:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakdr célja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése a tovabbtanuldsra.

1. A f6ébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hdénapnal nagyobb mértékl{ lemaraddast jelzi az
igazgatonak,

e munkaid6jének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitdsra Iépheti
tul,
munkahelyén tartézkodni,

e a tanitdsi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsdként tavozik,

e 3 zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi drdjan vagy kozvetlenil azt kdvet6en bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rardl
hidnyzé vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legaldbb 1 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,
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Osszeallitja, megiratja és két héten bellil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irdsbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6re haladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente tobb alkalommal fogadddérat tart az igazgatd altal kijel6lt id6pontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerd orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa el6tt
biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzenddé tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremikodik az éplilet
kiGritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltets eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatdnak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferencidt megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztdlyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat
a konferencidan megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szlikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

kozrem(ikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A Komplex Alapprogram bevezetésétdl kezdve drdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT
maddszertanat, komplex 6rat tart. Ezek tartasdra a tematikus tervek és dratervek alapjan
felkészil. az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt ératerveket, szlikség
esetén ujat készit. Vezeti a Rahangolddo érdkat.
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A Komplex Alapprogram keretében a bevezetéstsl kezdve EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozéan a csoportjdra szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében a bevezetést6l kezdve , Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre
elkésziti tanévre sz6l6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a bevezetést,
megvaldsitdst.

2. Kiilonleges feleldssege

>

felelGs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan
kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hatdskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
oktatasi igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Jaranddsaga a munkaszerz6désében a Kjt. el6irasai szerint meghatdrozott munkabér a
138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuléradij.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer( osztalyzatokon
kivil visszajelzéseket adjon el8rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendd feladataikrél. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val
tdmogatott érakon, komplex érakon, rahangoléddson, alprogrami foglalkozasokon, ,Te
6radon” csak szdbeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejleszt§ értékelés alkalmazhatd.

Testnevel6 munkakéri leiras-mintdja

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: iskolapszichologus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eldirt végzettsége:

Besorolésa:

FEOR széma:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A munkakor megnevezése : testnevel§
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa, a tovabbtanuldsra torténd sikeres felkészitésuik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

R

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elGkészitése és végrehajtasa
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e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mérték(i lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra |épheti
tul,
munkahelyén tartézkodni

e a tanitdsi drara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellenérizve az dllapotokat — utolséként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal felszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja
hidnyzo vagy késé tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, havonta legaldbb 1 osztdlyzatot ad minden
tanitvanyanak,

e atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irdsbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

e tanitvdnyai szdmdra az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6re haladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e évente tobb alkalommal fogaddodrat tart az igazgaté altal kijeldlt id6pontban

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztdlyozd és kiilonbozeti vizsgdkon, iskolai
méréseken

e helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legkésébb az dra megtartasa el6tti napon
biztdk meg a feladattal

e egy 6rat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség- vezet6khoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiGritésében

o elGkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatdsra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e akonferenciat megel6z6en legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld kdarara jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén elladtja a tanuldk versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai
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kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat 13t el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési érakra beosztott didkok szileivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltatd Kozponttal

a tanév elsd tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolddé tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

3. Jarandosaga

a munkaszerz6désében a Kjt. elGirasai szerint meghatdrozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij.

Osztalyfénok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: OsztalyfGnok

Kozvetlen felettese: az osztdlyfoknak megfeleld igazgato-helyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra

Jelen munkakoéri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
(A Klebelsberg Kozpont javaslata alapjan)

VVVVY VYV VYV \ A
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Osztalyfonoki feleldsségek

Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. Eves munkaterv) betartasaval végzi.

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

Nevel6 munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.(pl. éralatogatas)

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonk vagy
helyettesének.

Adminisztracios feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok- tananyag, sorszam-
hetente torténd ellendrzése, hidnyok poétoltatasa. (Sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése.)

Az érdemjegyek beirasanak és az elektronikus napl6 kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kdéveti az elektronikus naploba tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.

A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése - A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a igazgatoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
szliloket.
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A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben illetve elektronikus napldba torténd beirassal vagy egyéb mdodon
értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus naploban a didkok adatinak
valtozasat.

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

Nyilvantartast vezet a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzeti tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s 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, igazgato jellegl feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valoésul meg, amely soran a tanulok tanulményi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltoz6 tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

A tanév elején osztalya szaméra megtartja a tiiz-, baleset, és munkavédelmi tdjékoztatot.
Az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara, ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt/helyettesét, valamint a
szliloket.

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

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére, a tanulokat sajat hatdskorében is
jutalmazza. (pl. osztalyfonoki dicséret)

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét- a tanoran kiviili foglalkozasokat is- értékeli,
kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegli feladatok
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» Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban, ennek
érdekében tijékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

> Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak

szervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja az SNI tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyerekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a szakért6i bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd

pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

» Kapcsolatot tart az osztdly sziildi kdzosségének igazgatdivel, a tanitvanyaival foglalkoz6
neveldtandrokkal, s a tanulok életét segitd szakemberekkel.

» A hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok érdekében egyiittmiikodik a

gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulméanyi téren a

segitségnyujtasrol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkéjat, latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzdjaruldsaval - az osztalyban tanitd illetve az érintett

pedagdgusokat tandcskozasra hivja ossze.

Csaladlatogatasokat végez. (Sziikség esetén tobbszor is.)

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagodgiai jellemzését a

gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad,

segitség nyajt a felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti a tanuldk életpalya
kompetenciajat.

Sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatast nyljt az intézményvezetés felé.

Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangolédsara, egyiittmiikddik a

sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,

megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési, fejlesztési elképzeléseit.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi az év végi osztalyzatok lezarasat, illetve

realitasat.

Kozremiikodik a valaszthatod foglakozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezesi.

feladataira.

Potléka és kotelezd 6rakedvezménye

a 326/2013 kormanyrendelet 8. Szamu melléklete alapjan, munkaltatdi utasitasban

rogzitett osztalyfénoki potlék,

e a 326/2013 kormanyrendelet 17 § altal meghatarozott osztalyf6noki, munkak6zosség-
vezetSk kedvezmény.

YV VYV
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» Takarité munkakori lefras-mintdja

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: iskolapszichologus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:
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Besorolasa:

FEOR szama:
Kozvetett felettese:
Megbizés idtartama:
A munkakor célja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: iskolatitkar
Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,

munkabére munkaszerz6dése szerint

egyik héten naponta 6.00-10.00 és 13.00-19.00-ig osztott miszakban, mdsik héten
11.00-19.00-ig, amely munkaidé ebédidét nem tartalmaz

6.30-9.00-ig és 12.00-17.30-ig osztott miszakban a Dormandi Telephelyen, amely
munkaid8 ebédid6t nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az iskolatitkar kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosdrészeket

naponta lemossa a WC-kagylékat és az (il6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanuldk iskoldba érkezését kovet6en felmossa a folyosdkat

mindennemd olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allandé tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajték lemosdasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitdgépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgyljté edények
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivdzza a szényegeket

sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat

nagytakaritast végez a nyari szlinetben, elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fliggonyok
mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

a nagytakaritdsok id6szakaban — a t6bbi takaritoval kozosen — az egész épliletben elvégzi
az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a karbantartéonak, szikség
esetén az igazgatonak.

2. Jarandosag
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e amunkaszerz6désében meghatdrozott munkabér,

» Iskolapszicholégus munkakéri leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: iskolapszichologus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetett felettese:
Megbizas idétartama:
A munkakdr célja

Komplex pszichologiai segitségnyujtds az iskoldskoru gyermekek egészséges pszichés
fejlodésének elosegitése érdekében az iskolaban, elsdsorban a gyermekek lelki egészségvédelme,
tovabba a nevel6-oktatd munka hatékonysagénak segitése, valamint az intézmény harmonikus
miikodésének tdmogatasa révén. Elsddleges célja a prevencio, hogy minél elébb felismerje, és
lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartési, érzelmi problémak kialakulasat
vagy azok veszElyét, és kovetkezményeiket.

Munkaido

Teljes munkaiddben torténd foglalkoztatas esetén heti 40 ora, amely az alabbiak szerint oszlik
meg, az igazgatdval egyeztetett munkabeosztas szerint:
e heti 22 o6ra a neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidd, melynek sordn a kovetkezd
feladatokkal foglalkozik:

@)
@)
©)
@)

a tanulokkal /és sziil6kkel val6 kozvetlen foglalkozas,

a pedagdgussal a tanulok tigyében folytatott konzultacio,
a tanulok ligyében a sziilokkel folytatott konzultacio;

a tanulok megfigyelése;

o heti 10 6ra a k6tott munkaidd nem neveléssel-oktatdssal lekotott része, melynek keretében:

@)
©)

0 O O O

©)

felkészil a pszichologiai foglalkozéasokra,

szakmai konzultaciét tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiilsd
személyekkel,

szakmailag indokolt esetben pszicholdgiai véleményt készit,

sziikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart,

szlikség szerint tanacsadast tart a pedagégusok szamara;

rendszeresen részt vesz a pedagogiai szakszolgalat altal szervezett szakmai
feladatokban, szakmai megbeszéléseken;

részt vesz az iskolai esetmegbeszéléseken;

e heti § dra a kotetlen munkaidd, melyen beliil

©)

@)
©)
@)

crcr

boviti szakmai ismereteit,
tovabbképzéseken vesz részt,
szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

Részmunkaidos foglalkoztatas esetén a munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.
A munkavégzés helye
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Munkaid6 beosztasa szerinti feladatellatasi hely:

» Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a fenti feladatellatasi helyen toltendo le.

» Az egyes feladatellatasi helyek kozotti munkaidd megosztisa, az iskola igazgatdja adltal
jovahagyott aranyok figyelembevételével torténhet.

» A kotott munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idépont egyeztetések,
csak helyben végezhetd iratkezelés, eszkozok elOkészitése stb.), mdas része a pedagogiai
szakszolgalat igazgatoja altal megjelolt helyszinen valdsithato meg (pl. szakmai
megbeszélések), tovabbi része pedig az iskolan kiviili helyszineken (pl. feladatellatdsi helyek
kozotti kozlekedés stb.).

Felel6sségi korok
Szakmai feleldsség:
Az iskolapszicholdgus, mint szakember felelds
» az ellatdsdban részesild, foglalkozasain résztvevd személyek (tanuldk, sziilok,
pedagdgusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megdovasaért,
» tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.
Munkavéllaloi felelésség:
Az iskolapszichologus, mint munkavallalo
o felelds az iskola pedagdgiai programjaban, a szervezeti és muiikodési szabalyzatdban,
valamint a hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,
e a munkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakori feladatainak
teljesitéséért,
a igazgatoi utasitasok megtartasaért sajat tevékenységének kereti kozott,
a hataridok tartasaért,
a munkaeszkozok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért,
a munkavédelmi €és vagyonbiztonsdgi munkahelyi kdvetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott
tovabba
e részt vesz a kotelezOen eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton,
e ¢vente részt vesz az intézményi munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakuldsdnak idéigénye miatt a
helyettesités a kovetkez6képpen lathato el:
e maximum négy hét tdvollét esetén helyettesitése nem sziikséges,
e az egyes tanuldkat, tanuldcsoportokat érintdé aktudlis siirgds feladat a pedagodgiai
szakszolgélat segitségének igénybevételével oldandé meg,
e hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes
foglalkoztatasa sziikséges az id6szakhoz vagy hataridéhoz kotott feladatokra
e a tanitdsi év legalabb felére kiterjedd tartos tavollét esetén az eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkez0 helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra.
Helyettesitési kotelezettség:
A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakdrben foglalkoztatott személy helyettesitése
az iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem Gsszeegyeztethetd, az altala ellatott
intézmény keretein belill azzal nem bizhatd meg.

65



Kiilonos munkakori feladatok

>

>

Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a megismerés és a beavatkozas soran
egyarant figyelmet fordit az egyes tanulok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagogus,
intézmény): sajat észrevételein kiviil a pedagogusok, a sziilok jelzései alapjan, veliik
egyiittmikodve, a konkrét feladatokhoz igazodd modszerekkel dolgozik, egyéni vagy
csoportos keretek kozott.

Torekszik az intézményen tulmutatd, tovabbi szakellatast igényld nehézségek
felismerésére, eliranyitasukban valé kozremiikddésre, és a megoldasban valo részvételre.

Munkdjat az igazgatoval €s a igazgatd-helyettesekkel vald rendszeres egyeztetésben, az
iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.

Konzultacid

e aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddod
konzultacio,

o cgylittmikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

e csetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.
Pszichologiai gondozas
o Kozvetlen segitséget nyujt a pedagoégusoknak a neveld-oktaté munkahoz.

o A tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremtikodik a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak az iskolaval
Osszefiiggd személykozi kapcsolati kommunikéacids €s esetlegesen fellépd
teljesitményszorongasos tiineteit.

. Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirdvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokasok, tanuldsi
motivacié vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.

e Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskolaban az egyén, a
tanulocsoport, és az intézményi szervezet szintjén.

e Megszervezi az iskoldban az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatdé munka, a
szexualis nevelés segitésével, az intézményben észlelt személykozi konfliktusok és
az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat.

e Megszervezi a krizistandcsadast a kovetkezd varatlan stlyos é€lethelyzetekben:
kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, vératlan csaladi krizishelyzet,
tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

e A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasdban a pedagoégusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakembereivel kozosen kidolgozza az egyiittmiikddés és
az ellatas kereteit.

e A fent részletezett feladatok megszervezése soran szlréseket, vizsgalatokat,
tréningeket, egyéni €s csoportos tandcsadast szervezhet a tanuld, a pedagogus,

66



tovabba a sziil6 megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének
fejlesztésével 0sszhangban a sziil6 szdmara is.

Sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi €és palyaorientacios tandcsadast
szervez, amelynek soran egyiittmiikddik a pedagdgusokkal és a kijeldlt pedagdgiai
szakszolgalat palyavalasztasi szakemberével, valamint segiti a pszicholdgiai
ismereteknek az iskoldn beliili elsajatitasat.

» Szervezetfejlesztés

vezetési tanacsadas
szervezeti kultara, kommunikacio, kooperacio fejlesztése
konfliktuskezelés

kozosseégtejlesztés

» Pszichologiai ismeretek ataddasa az iskolaban egyéni, vagy csoportos formaban, a
nevel6testiilet, a sziilék és a tanuldk szamara.

» Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢€s
elemzésében

e osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

e az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény
(sajat mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési,
szocializacids, ¢és képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek
szamara.

> Krizistanacsadas

e varatlan sulyos ¢élethelyzetekben: kortarshaldleset, stlyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt,
illetve megszervezi segitségnyujtast,

e konzultal az érintett pedagogusokkal,

e tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

» Elo6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és
pszicholdgiai vélemény készitése

» Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok szervezése
kiilonboz6 osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagodgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (elsd, 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

» Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tandcsadas sziilék részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadédsa: eléadasok tartasa, és szervezése pl.
szuloforum, sziloi értekezlet tartasa,

sziilécsoport.

» Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonbozo
osztalyfokokon, a helyi lehetdségek fiiggvényében palyaorientacidos foglalkozéasokat
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tartdsa az Otodik évfolyamtdl kezddddéen az Onismereti, képességstruktira-feltarasi,
palyaismereti témakorben.

» Kapcsolattartas

Intézményen beliil:
o folyamatos kapcsolattartas és épités az iskola igazgatdjével, igazgatdségével
o az intézmény pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint
o a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgusok, logopédus, pedagdgiai
asszisztensek, iskolaorvos, védond, stb.).
Intézményen kiviil:

e a pedagodgiai szakszolgdlat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra
¢s pedagogiai fejlesztésre irdnyitas,

e agyermekjoléti szolgélattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanulok gondozésa
kapcsan,

e acsaladsegito szolgalattal,

e Egyiittmiikodik a  kijeldlt  pedagdgiai  szakszolgédlatban  dolgozd
o6vodapszichologussal, iskolapszichologussal az iskolaban a pszichologiai
tevékenységgel érintett tanulok pedagodgiai szakszolgalati vagy egyéb
egészségligyi szakellatasra torténo utaldsa vonatkozasaban.

e Az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében
kapcsolatot tart az oktatasért felelés miniszter jogszabalyban kijeldlt, az orszagos
iskolapszicholdgiai modszertani bazis feladatait ellatd intézménnyel.

» Adminisztrativ feladatok

e amunkijaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan
vezeti,

a tanacsadason részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanuldok
kotelezd iskolapszichologusi foglalkozasokrol valo hianyzasait az intézmény felé,

feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairol, illetve az ligyfelet érintd
rendkiviili eseményrol,

o clvégzi a vizsgélatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,

tevékenységérdl az igazgatd altal meghatarozott idOpontban beszamolot készit az
adatvédelmi eldirasok és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan
figyelembe véve.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

68



A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.
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Panaszkezelési szabalyzat 4. szamu melléklet
Bevezetd

Panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés sordn a jogszabalyok és az iskola belsd
szabalyzatai altal szabalyozott rend betartdsa és betarttatdsa, a panaszok egységes €s egyértelmi
kezelése.

A szabdlyzat eldsegiti, hogy az intézmény partnerei véleményiiket, panaszukat egyszertien és
eredményesen juttathassdk el az érintettekhez, ezzel is tAmogatva a gyorsabb megoldashoz vald
hozzéjutast. A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd esetlegesen felmeriild
problémakat, vitakat a legkorabbi id6épontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.

A panaszkezelési rend az iskolaban
Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.
Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.
Alapelvek:
e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
¢€s jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.
e A beérkezett észrevételekre reagalni kell.
o A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében €s szabalyok szerint kell kezelni.
e A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.
e A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran
fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.
o A panaszosnak problémajaval els6é sorban az érintetthez kell fordulnia.
e A panasz kezelését a jelzést kovetden a lehetd legrovidebb id6 utan meg kell kezdeni.
e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.
o A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

o A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.
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o A beérkezett észrevétel elemzésre keriil, melynek eredménye felhasznalhat6 az intézményi
szolgaltatasok tovabb fejlesztéséhez.
e Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas lehetéségének
hidnya miatt.
A panaszkezelés altalanos menete:
e A panasz jogossaganak vizsgalata
e Jogos panasz esetén egyeztetés az €rintettekkel
e Tanulsagok megfogalmazasa
o A sziikséges intézkedések megtétele

o Az ¢rintettek tajékoztatasa

A panaszkezelés szintjei

Panaszos tanulo esetében

1. szint: az érintett pedagdgus
2. szint: osztalyfonok

3. szint: igazgato-helyettes(ek)

4. szint: igazgato

Panaszos sziilo esetében

1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: osztalyfonok

3. szint: igazgato-helyettes(ek)

4. szint: igazgatd

Panaszos az iskola alkalmazottja esetében

a) A panasz munkaligyi kérdéskorbe tartozik

1. szint: iskolatitkar

2. szint: igazgato /tagintézmény-igazgato

3. szint: fenntarto

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii

1. szint: munkak6zosség-vezetd

2. szint: tagozatért felelds igazgatd-helyettes(ek)
3. szint: igazgato

4. szint: fenntarto
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A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskoldaval

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

A panasztételi médok

Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalinos Iskola székhely

személyesen | 3390 Fiizesabony, Szabadsag 0t 33.

levélben 3390 Fiizesabony, Szabadsag ut 33.
telefonon 30/911-2627
emailben iskola@telekifuzesabony.onmicrosoft.com

Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalinos Iskola Telephelye

személyesen | 3374 Dorméand, D6zsa Gy. (t 78.

levélben 3374 Dormand, Ddzsa Gy. Ut 78.
telefonon 30/783-8809
emailben teleki.helyettes.tvn@gmail.com

Fiizesabonyi Teleki Blanka Altalanos Iskola telephelye - AM|

személyesen | 3390 Fiizesabony, Kossuth Lajos ut 1-3.

levélben 3390 Fiizesabony, Kossuth Lajos Ut 1-3.
telefonon 30/911-2615
emailben zenesuli3390@gmail.com

Altaldnos rendelkezések

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

Barmely iskolai alkalmazott, akit panasszal megkerestek, 3 napon beliil megvizsgalja a
panaszt, és azt, hogy ki jogosult a panaszkezelés lefolytatdsara (szabalyzat, jogszabaly
kinek a feleldsségi korébe telepiti az iigy elintézését). Amennyiben tanacstalan a felelds
kérdésében, megkeresi az igazgatot/tagintézmény-igazgatot.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a panaszkezeldje koteles
megvizsgalni.

Az iskola kozalkalmazottjaival kapcsolatos panaszokat az igazgato/tagintézmény-igazgatd
koteles kivizsgélni.

A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény igazgatdjénél intézkedést kezdeményezni.

A panaszos kizardlag abban az esetben kérhet névtelenséget, ha bizonyithatéan — nem
vélelmezhetden - hatranyt okozd kdvetkezményei lehetnek a panasztevire nézve. Ebben

az esetben a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ra kell vezeti, hogy ANONIM PANASZ.
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e Ha apanasz a DOK vagy egyéb szerv bevonasaval hatékonyabban oldhaté meg, abban az
esetben a panaszkezeld6 — a panaszos megkérdezésével — 1 szereplét von be a
vitarendezésbe.

e Amennyiben az iskoldban van mediadcidban jartas alkalmazott, és a panasszal érintett felek
elfogadjak kozvetitének az tigyben, mediacio is tarthato a konfliktus feloldasara.

o Az egyeztetést a felek megallapodasban rogzithetik. Az egyeztetést, megallapodast a
panaszos ¢és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat,
akkor az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utén az

érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Panaszkezelés tanuld és szUl6 esetében
1. A panaszos problémajaval kotelezden el0szor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a probléma

keletkezett. Ha kdzosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma

megoldési folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a diak, vagy
a sziilé pedig tovabbra is elégedetlen, ¢és panaszat fenntartja, akkor az osztalyfénok felé kertil
kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kozdsen rendezésre kertiil a panasz, akkor lezarult a

probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfénok kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, és akar
a pedagogus, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az
igazgato-helyettes(ek)kel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési

folyamata.

4. Ha a tagintézmény-igazgatonek vagy az igazgato-helyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a
problémat, akkor a Panasznyilvantarto Lap kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
igazgatonek. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl: tajékoztatd fiizet,

szakvélemény, egyéb feljegyzés.

5. Ezt kovetéen az igazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Amennyiben az

sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irdsban tdjékoztatast kap.
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6. Ha a sziilo, vagy a pedagdgus szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a fenntarté felé, aki sajat panaszkezelési

eljarasrendjét alkalmazza.

7. Ha a panasz e-mailen, iizend fiizetben, vagy egyéb irdsos modon érkezik, a panaszkezelési
folyamat nem valtozik.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen

felmeriild problémakat, vitdkat a legkordbbi idOpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak
a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kozdsen
értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg, ujabb megoldasban kell gondolkodni a

panasz megoldasa érdekében.

4. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az igazgatd-helyettesek/tagigazgatok Panaszkezelési nyilvantartdst kotelesek

vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

* apanasz tételének idopontjat;

* apanasztevl nevét;

* a panasz leirasat (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, elegendé maga az irott
dokumentum);

* apanaszt az intézmény nevében fogado személy nevét, beosztasat;

* apanasz kivizsgaldsanak modjat, eredményét;

* az esetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét;
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» azintézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét;

* apanasztevO tajékoztatasdnak idOpontjat

* ha a t4jékoztatés irdsban tortént, annak dokumentumat;

irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozatat, hogy a t4jékoztatasban foglaltakat
elfogadja,

ha a panasztevé nem fogadja el a tajékoztatasban foglaltakat, egy jegyzokonyvet, melyben
ennek indokat adja;

ha a panasztevl a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként

feljegyzést a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve.

Panaszfogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja:

Mellékletek:
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