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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és feladata

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény az intézmény jogszeri milkodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és
pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében az Ozdi Apaczai Csere Janos Iskola Altalanos Iskola neveldtestiilete az alabbi szervezeti és

miikodési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket

nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa s megtartatisa a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A
szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositdsaban, illetdleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan
iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési

szabalyzata.

Jogszabalyi hattér:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 23/2004. (VI1I1.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
e rendjérdl

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



Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Borsod-Abaij-Zemplén megye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont
OM azonosité: 028902

Ozdi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrSl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérl és a koznevelési intézmények névhaszndlatirdl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében lefrtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Ozdi Apiczai Csere Janos Altaldnos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely:

3600 Ozd, Kéalja tt 149.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma

3.2. Alapitéi jogkor gyakorléja: emberi er6forrdsok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye:: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 3700 Kazincbarcika, Eszperant6 utca 2.

4. Tipusa:

5. OM azonosito:

altalanos iskola

028902

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 3600 Ozd, Kéalja iit 149.

6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.

6.1.1.2.

6.1.1.3.

6.1.1.4.

nappali rendszer( (felvehet6 maximalis tanuldi 1étszam: 281 £6)
alsé tagozat, fels6 tagozat
1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk
nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latdsi fogyatékos)

nappali rendszer( (felvehet6 maximalis tanul6i 1étszam: 20 £6)

6.1.2. nemzetiséghez tartozok 4ltaldnos iskolai nevelése-oktatdsa

6.1.2.1.

6.1.2.2.

6.1.2.3.

6.1.2.4.

6.1.2.5.

nappali rendszer( (felvehet6 maximadlis tanuldi 1étszdm: 281 £6)

alsé tagozat, felsd tagozat

1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelv{i roma/cigdny nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar))

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk
nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,



érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuldi 1étszdm: 20 f6)

6.1.3. egész napos iskolai képzés (1-4)

6.1.4. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanulészoba

6.1.5. iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.6. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja:
egyéb médon
tornaszoba, sportpalya

6.1.7. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszdsoktatds modja:
egylittmikodésben, megdllapodas alapjan

6.1.8. iskolaotthon

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 3600 Ozd, Kéalja iit 149.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 3257

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 5547 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
7.1.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



2. Az iskolai intézmény feladata és miikodési rendje

2.1. Feladatai:
» Az iskola Alapitd okirata tartalmazza a tevékenységi kort és a felvallalhatdo egyéb

tevékenységeket.

> Ezen kiviil:

e Szorosan egyiittmiikddve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly

nevelését, képzését, miivelodését.

e Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az

intézményi demokracia forméinak felhasznéalasaval.

e Feltarja az 6voda ¢és az iskola egymadsra épiilésének modjait, folytatja az 6voda
felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok

képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

A Pedagoégiai program az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tartalmi, szakmai
alapjait, a nevelés ¢és oktatas céljat, konkrét feladatait, az iskola nevelési programjat, az
intézmény helyi tantervét, oratervét, az iskola nevelési programjat.

A tanév munkaterve az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési terve, a felelosok megjeldlésével.

Melyet - az intézményvezetdé késziti el, az iskolavezetéssel egyeztetve, melynek a

nevelOtestiilet altal valo elfogadasi idopontja: szeptember 30.

2.2. Miikodés rendje:

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig a megallapitott idépontban 6.30 és 20.00

ora kozott tart nyitva.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az ¢épililetben a nyitvatartasi idon kiviil csak eldzetes bejelentkezéssel, engedéllyel lehet
tartozkodni, mely esetben az épililetért, azok vagyontargyaiért az engedélyt kérd teljes

feleldsséggel tartozik.



Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,

illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthaté kiilon engedéllyel.

Pedagdgusok munkarendje:

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ra és délutan 16.00
ora kozott az iskola igazgatojanak, helyettesének, vagy megbizottaiknak az iskoldban kell

tartdzkodnia.

A vezetd reggeli beérkezéséig és tdvozasa utdn szervezett foglalkozéast végzd pedagodgus,

illetve az arra kijelolt személy tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

A vezetOk benntartdozkodasanak rendjét félévente vagy tantargyfelosztds valtozdsakor eldre

kell irasban meghatarozni, kifliggeszteni.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
munkak6zdsség-vezetdt vagy a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a

dolgozok tudomasara kell hozni. Hosszabb tavollét esetén irdsban kell rogziteni a megbizast.

Az iskolaban a tanitdsi Ordkat a helyi tanterv alapjan 8.00 o6ra és 16.00 o6ra kozott kell
megszervezni. A tanitisi 6rdk hossza 45 perc, az orakozi sziinetek hossza a HAZIREND

eloirasa szerint torténik.

Az iskolaotthonban a délutani foglalkozasokat az drarendnek megfelelden kell megszervezni.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskolaban reggel a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tandri iigyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a Héazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat

ellen6rizni.

Az iskoldban a neveldtestiilet altal meghatarozott szamu iigyeletes neveld keriil beosztasra

(legalabb 2 neveld), melynek rogzitése irdsban torténik és a Tanari szobaban, valamint a
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folyoson olvashatd. Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre,
épiiletrészekre terjed ki:

* foldszint: tantermek, mellékhelyiségek, folyoso,

 emelet: tantermek, folyosok, mellékhelyiségek,

e udvar,

* tornaszoba és 61tozok.

Az tigyeletes nevelOk beosztasat az ligyeleti rend tartalmazza évente 2 alkalommal 6rarendhez
igazitva. (Esetleges valtozasoknal atdolgozast igényel.)

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfondke
(tavolléte esetén az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az

iskola elhagyasara csak az intézmény-vezetd adhat engedélyt. (Hazirend rogziti)

A tandran kiviili foglalkozasokat a déleldtti tanitas befejezésétdl 16.00 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az ettdl eltéro idOpontrol a sziiloket elore értesiteni kell.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos iligyek intézése az irodaban torténik hétfo és

cstitortok 7.30 és 16.00, pénteken 7.30-13.30 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tartanak nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet

megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza, nyilvanossa teszi.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskolak
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

» az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

* a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.



A tanulok az iskoldk létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Ez aldl csak az iskola igazgatdja és az igazgatohelyettes adhatnak felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). A iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépésénél az 6rok

az irodédba v. az iskola igazgatdjdhoz vezetik.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az

igazgatoval tortént egyeztetés utan, annak engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitési szlinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskoldk helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe
vevOk, az iskoldk épiiletén beliil csak a megdllapodads szerinti idében és helyiségekben

tartdozkodhatnak.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az intézmény
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fligg Gssze.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje 2013. 09.01. t6l legalabb 22 6ra maximum 26 6ra, mely a
kotelezo orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal
a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol
all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak :
a) a tanitasi orak megtartasa
b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
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d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) nemzetiségi foglalkozasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-helyettes

allapitja meg az igazgato jovahagyasaval, az intézmény muikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét ordnként 60 perc id6tartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl

intézkedhessen és a tanmenet szerinti elorehaladast biztosithassa.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. A helyettesité pedagdgust a tandra /foglalkozas /
megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint

elorehaladni.

A pedagbdgusok szamdra a neveld-oktatd munkéval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes €s a

munkak6zosségi vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Pedagdgus sajat tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.
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Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabdlyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében.

Munkakori leirasaikat a Kazincbarcikai Tankertileti Koézpont késziti el. A torvényes
munkaidd és pihend id6 figyelembevételével az egyes részlegvezetok /igazgatohelyettes,
gondnok / tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara, ¢és a

kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadéséra.
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkarendje (NOKS alkalmazott 2 6)

iskolatitkar 7.30 — 16 oraig

pedagobgiai asszisztens 7.30 — 16 oraig

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkarendje

iskolai konyhai alkalmazott 2 6 7.00 —15.30 6raig
karbantarto: 1 6 6.00 - 14 .300raig
hivatalsegédek (2 f6) 11.30 —20.00-ig

hivatalsegéd (1 £6) 7.00 —15.30 oraig

nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaideje napi 8 ora, heti 40 ora

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az i1skolat az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személy (sziil6, fenntarto, szallito, postas, stb.)
illetve egyéb hivatalos szerv képviseldje csak a nyitva tartasi, ill. {igyintézési id0 alatt
keresheti fel, ott csak az ligyintézésre kijelolt helyen és az ligyintézés iddtartama alatt
tartozkodhat. A tanitasi orakat, foglalkozasokat nem zavarhatja. A fenti pontban
meghatarozott személy az intézményvezetd, ill. az intézményben dolgozd pedagogus
engedélye nélkiill gyermeket az iskolaban nem kereshet fel, gyermekek kozott, ill. a
gyermekek részére kijeldlt helyen nem tartozkodhat. A fenti pontokban meghatarozott
személy nem tartozkodhat az iskoldban, ha ital vagy drog hatésa alatt 4ll, hangoskodik, kiilsé
megjelenésével, viselkedésével visszataszitast, félelmet kelthet a gyermekekben, vagy zavarja
az intézmény miikodését. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 un. kiilsé személy
engedély nélkiil az iskola teriiletére, az iskolai rendezvények helyszinére nem Iéphet be, ott

nem tartozkodhat.
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3. Az iskola szervezeti felépitése

Intézményvezetd
Intézményvezetd-
helyettes
Gondnok Kozalkalmazotti Reprezentativ
Tanacs Elnoke szakszervezet
Also tagozat Fels6 tagozat
munkak6zosség munkak6zdsség
vezetd vezetd
¥ «
tanitok tanarok

3.1. Az intézményvezeto
Az iskola élén a magasabb vezetoé beosztasu igazgato all, aki
» felel a vezetoi feladatok szakszeri ellatasaért és 6sszehangolasaért,
» gondoskodik az iskola Pedagodgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeirdl a Tankeriilettel valo engedélyezés és egyeztetés altal.
vezeti és elokésziti a nevelotestiileti értekezletet,

ellendrzi gazdalkodast, figyelemmel kiséri az {izemelés folyamatossagat ¢&s

gazdasagossagat,
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» dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

> eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola
szakszervezeti szervével és a kozalkalmazotti megbizottal,
teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartdval torténd egyeztetéseken,
teljes kortien képviseli az iskolat kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat,

> ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

3.2. Az iskola vezetése és annak felépitése:.
- intézményvezetd

- intézményvezets- helyettes
- gondnok

Az igazgatdsag havi rendszerességgel vagy sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis

feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatd vezeti. A kozalkalmazotti tanacs elnodke, a

reprezentativ szakszervezet titkara kdzvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

Az iskola vezetosége

* az intézményvezeto,

* az intézményvezetd- helyettes,

» a munkakozosségek vezetoi,

+ a didkdnkormanyzat vezetdje,

* a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

* a reprezentativ szakszervezet vezetdje.

Az igazgatosag az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Az igazgatosag havi rendszerességgel, vagy sziikség szerint tartja
megbeszéléseit az aktualis feladatokrol. A megbeszE€lésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. A
vezetdi tandcs megbeszéléseit az igazgato késziti el és vezeti. A vezetdi tanacs tagjai a belso

ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az iskola neveldi kinevezéseit a KIK engedélyezi és biztositja a fenntartd engedélyezett

létszama szerint a megallapitott munkakdrre.

Az iskola neveldi a munkdt a munkakdri leirdsaik alapjan végzik, mely tartalmazza

valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladat kotelezettségét. (Melléklet)

3.3. A nevelotestiilet

Az iskola legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja

(az 6raaddknak nincsen dontési jogkoriik).
A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tartanak.

A neveldtestiilet a tanév sordn az aldbbi rendes értekezleteket tartjdk: alakulo-, neveldi- és

osztalyozo6 értekezletek, tanévnyitd, elsd félévet lezaro és tanévzaro.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat Ossze - sziikség szerint- az intézmény vezetdje,

vagy ha a neveldtestiilet 1/3-a kéri.

Ha a sziil6i munkakdzosség kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés

elfogadésarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet meghatdrozza mitkodésének €s dontésének rendjét.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazéssal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet
helyét, idejét, a jelenlévOk nevét, valamint a targyalt témakat. Az értekezlet jegyzokonyvét az
intézmény igazgatdja, a jegyzOkonyv vezetdje, valamint még egy nevelOtestiileti tag

hitelesiti.

Az alapfeladatot kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott felsdfoku végzettségii

kozalkalmazottak tagjai a nevelOtestiileti értekezletnek.
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A pedagdgus kotelessége: (munkakori leiras tartalmazza)

Részt vegyen a tovabbképzéseken
Adminisztracio pontos teljesitése
Iskolai rendezvényeken val6 részvétel
Mindsitések megszerzése

Hivatali titok megérzése

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e A Pedagoégiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa,

e Az intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszdmolok elfogadasa,

e A tovabbképzési program elfogadasa,

o A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara bocsatas,
e Tanulok fegyelmi tigyei,

e [ntézményvezetdi program szakmai véleményének tartalma.

A neveldtestiilet gyakorolja:

e Az igazgatd megbizasaval Osszefliggésben a jogszabalyok 4ltal az intézmény

nevelbtestiiletére atruhazott véleményezési hataskoroket,

o A nevelGtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiileti értekezlet hatarozatképes:
Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos

rendkiviili értekezlet hatdrozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 {6 jelen van.

Ha a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben, irdsban
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt megvizsgalja, és
arra 30 napon belill indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az

intézményvezetd gondoskodik.

16



3.4. Az alkalmazotti kozosség, az osszalkalmazotti értekezlet

a/ Az alkalmazotti kozosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

b/ Az alkalmazotti kozosséget — kozalkalmazottak- véleményezési joga

o A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

o Az értekezlet véleményezése jegyzokonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a szavazas
szamszerli eredményét ¢és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerii szotobbséggel
kijelolt jegyzOkonyvvezetd késziti el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s az

intézményvezetd irja ala, egy tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti kozosség 0sszehivasa

o Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések

meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

e Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatd valamely kérdés megtargyaldsara

elhatarozza.

e Az Osszalkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgatod dont.

Az 6sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.
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4. Alkalmazotti juttatasok

- Védoruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

5. A hataskorok atruhazasa
Az iskola igazgatdja -egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett- a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

a./ a képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény képviseletét az iskola igazgatohelyettesére;
b./ gazdalkodasi jogkorébol
e az intézmény képviseletét az iskola igazgatohelyettesére
c./ az utalvanyozasi jogkort
e tartds tavollét esetén az iskola igazgatohelyettesére;
d./ iranyitési jogkdrébol
e a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tlzvédelmi feleldsi

tevékenységének irdnyitasat, valamint tanuldi- és gyermekbalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatok ellatasat a megbizott munkavédelmi feleldsre.

6. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

A napkozi otthon/tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba/tanuldszoba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend eldirasai
alapjan.

A tanuldk szocialis hatranyai és a sziilok kérései alapjan az 1-4. évfolyamon az egésznapos
oktatast igénylik. 5-8. évfolyam szamara a tanuldszobai foglalkozasokat, melyen a tananyag
elsajatitasa és a lemaraddsok megsziintetése a legfobb cél.

A napkozi otthon miikodésének rendjét az alsos nevel6k munkakdzossége allapitja meg a
szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai

tanuldi hazirend részét képezi.
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A napkdzis/tanuloszoba iskolaotthonos foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes,
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —

sziil61 kérés hidnyaban — az eltavozasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

Egyéb szakkor, érdeklodési kor, miivészeti jellegli csoport inditasarol a sziildi munkakdzosség

véleményének kikérésével minden tanév elején az iskolai nevel6testiilet dont.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, a
csoportbontas alapjan, részvételik a felzarkéztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol

felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Tandran kiviili

foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente 1 vagy 2 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztalyaik szamara kirandulést szerveznek. A tanulok részvétele a kiranduldson
onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirandulés tervezett helyét,

1dejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.
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Egy-egy tantargy néhdny témadjanak feldolgozdsat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolddo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik

¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, tadborok, szinhdz- ¢&s
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a

szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztositanak, nevel6i
feligyelettel. A napkdzi otthonba ¢s a tanuloszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi
haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkodzibe nem jar6 tanuldk

szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat), tizoérait, uzsonnat biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére az iskolakban iskolai konyvtar

miikddik. Az iskolai konyvtar mitkddését az intézményi munkatervben rogzitjiik.

Az iskoldkban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes a 2-4 és a 6-8. osztalyban,
a 2013.09.01.t81 1. és 5 évfolyamon a hittan v. erkdlcstan valaszhato tantargy. Az iskolak a
foglalkozasokhoz tantermeket biztositanak az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok

hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato(k) végzi(k).
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7. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

Iskolak6zosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak .

1.1. Az iskolai kozalkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kézoktatasrol szolo

torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti

szabdlyzata és kollektiv szerzédése rogzitik.

7. 2. A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

Az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja. A nevelGtestiilet
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara munkacsoporto(ka)t hozhat létre

elére meghatarozott feladat- és hataskorrel.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
stanévnyito értekezlet,

*félévi értekezlet,
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stanévzard értekezlet,

félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,

» munkaterv szerint nevelési értekezlet,

«az aktudlis feladatok megbeszélésére (havi rendszerességgel vagy sziikség szerint)

Osszehivott értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak 33
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdi tanacsa ezt indokoltnak tartja. A
magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

* nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,

* a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti

* A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei
Az altalanos iskoldban az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
* als6s munkak6zosség
e tagjai: az alsos osztalyokban tanitod neveldk, és napkozis neveld
* fels6s munkakozosség

e tagjai: a felsds osztalyokban tanité szaktanarok, neveldk

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

* a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység meghatirozasa,

» az iskolai neveld- és oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,
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* egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

* a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

» az iskolai bels6é mérések feladatsorainak 6sszeallitasa, értékelése,

* a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalésa,

* a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

* a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

* segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakodzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg. A

munkako6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg. Az egyes feladatok és problémak megoldéasara iddszakos mindségi korok
is alakulhatnak, melyek munkdjat a mindségiranyitasi vezeté fogja Ossze. Tagjait a
mindségiranyitasi vezetd javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg hatarozott iddre.

"o

Munk4jukat a mindségiranyitasi vezetd értékeli, melyet az intézményvezetd felé is tovabbit.

1. 3. A sziiloi szervezet kozossége

Az Iskolai Sziil6i Szervezet az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik

teljesitése érdekében miikodo sziiloi szervezet.
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Az I1SZSZ-szel a kapcsolatot az intézményvezetd tartja. A sziil6i szervezet jogszabalyban

meghatérozott jogkdreik a kovetkezok:

Dontési jogkor:

sziilok képviseletében eljaro személy megvalasztasa,

munkaterv, tisztségek meghatarozasa.

Egyeteértési jog:

anyagi tehervallalas szabdlyai,

jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben.

Véleményezési, javaslattevo jogok:

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa eldtt,
szulo6i értekezletek témaja,

éves munkaterv sziilokre vonatkoz6 megallapitasai,
iskola-csalad egyiittmiikodési formai,

vallalkozas, szolgaltatds igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Osztaly sziildi szervezetek

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok

sziild1 szervezetei a sziilok korébdl a tanév elso sziildi értekezletén vezetdséget valaszt.

Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott vezetd vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdihez

(igazgato, igazgatohelyettes).

A kapcsolattartas formai:

napi beszélgetések,
fogaddorak,

iskolai iinnepek, rendezvények,
sziil6i értekezletek,

csaladlatogatasok.
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71.4. A tanulok kozosségei  (osztalykozosség)
Az iskolaba felvételt nyert azaz azonos feladatellatasi helyre jard gyermekekbdl, tanulokbol

meghatarozott kozos pedagogiai feladatok végrehajtdsdhoz legalabb egy nevelési évre,
tanévre alkotott oktatasszervezési egység az iskolai osztaly. Az osztalykozosség élén — mint
pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza

meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o 2106 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

o Az osztaly 0sszetételébdl adodoan egyéb tisztségviselok valasztasa.

Az iskolai didgkonkormdnyzat (DOK)

A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorldsa eldtt ki kell
kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét. Munkdjukat segiti az
0sszekotd neveld v. nevelok. Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét ¢és
tevékenységét sajat szervezeti és milkddési szabalyzata szerint alakitja. Az iskolai
diakonkormanyzat munkdjat segitd neveldket a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevel&testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg, DOK munkajat segitd tanart
az igazgatd megbizza irasban 5 évre, a DOK javaslata alapjan
A didkonkormanyzat véleményének kikérése az alabbi esetekben:

e tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

e tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

e iskolai sporkor miikddési rendjének megallapitasakor.

Az intézmény tanévenként biztositja a helyet a didkonkormanyzat zavartalan miikodéséhez.

25



1.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A vezetdséo és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valdosul meg. A kapcsolattartds
férumai:

* az igazgatosag iilései,

* a kiilonboz6 értekezletek,

* megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatosadg az aktudlis
feladatokrol a tanari szobdkban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon,

valamint elektronikus uton értesiti a neveldket.

Az iskola vezetdsége koteles:

e {ilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairdl,

e az iranyitasuk ala tartozo pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskola-, illetve vezet6i tanacsnak.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az iskola vezetésével.

A nevelok és a tanulok
T4ajékoztatni kell a tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol, ennek modjai:

e az intézményvezetod

e adidkkozgytilésen évente legalabb 2 alkalommal,

e az auldkban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfénoki érakon folyamatosan.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak,

osztalyfonokoknek folyamatosan szoban €s irdsban tajékoztatjdk a Hazirend eldirasai szerint.
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A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel,

a neveldtestiilettel.
A tanulok mulasztasait, jogait és kotelességeit a jogszabalyok alapjan elkészitett HAZIREND

tartalmazza. A tanuléi Hazirendet a nevel6testiilet fogadja el a diakonkormanyzat

egyetértésével és a sziildi és cigdny nemzetiség véleményezik.

A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
tajékoztatja
e azigazgatd
- aISZSZ vélasztmanyi iilésén minden tanév elején,
- falitjsagon és a szokdsos modon hirdetés Gtjan
- Honlapon
e az osztalyfonokok:
- az osztalysziilGi értekezleten és a tajékoztatod flizetben tajékoztatjak.
A sziilok szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
Szbéban:
e csaladlatogatasok,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,

e atanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések

frasban:
o irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben, valamint szoveges értékelések a Hazirend
szerint.
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A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadodrainak idépontjat tanévenként az iskolai munkaterv
tartalmazza. Ezekrdl tanév elején tajékoztato fiizetben, (ellendrzd konyvben) tajékoztatni kell

a szuloket.

A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott iligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a diakdnkormanyzathoz

fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,

nevelotestiiletével.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mitkddési
szabalyzatardl, , illetve hdzirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatdhelyetteseitol
az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedagbgiai Programja nyilvanos, minden érdeklodd szédmara elérhetd,

megtekinthetd. A Pedagogiai program egy-egy példanya az alabbi helyeken megtalalhato:

e 3 KIK fenntarténal,

e aziskola irattaraban,

e az iskola konyvtaraban,

e az iskola neveldi szobaiban,

e aziskola igazgatdjanal.

A Haézirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek tanuldnak, sziilonek, valamint az

iskola alkalmazottainak meg kell ismernie. A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

e az iskola irattaraban;
e aziskola konyvtaraban;
e az iskola neveldi szobaiban;

e aziskola igazgatojanal;
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e az osztalyfonokoknél;
e adiakdnkormanyzatot segitd nevelonél,

e aISZSZ vezetdjénél és sziiloknél.

A héazirend egy kivonatolt példanyat — a kdznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — az

iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének.
7. 6.Iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor intézményiinkben azok a tomegsport foglalkozasok, melyek biztositjak a
tanuldok rendszeres testedzését, valamint a tanulok felkészitését az iskolai és iskolan kiviili
sportversenyekre. Tomegsport foglalkozasok 6 oraban vannak meghirdetve, a 3-8. osztalyos
tanulok részvételével. A sportkori foglalkozdsok vezetdit tanévenként az intézményvezetd
bizza meg. A foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint keriilnek megszervezésre

az E-Kréta rendszeren belul.

8. Az iskola és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatd tanacsanak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Ozdi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3600 Ozd, Jozsef Attila ut 1.

e A megyei pedagogiai intézettel:

e Miskolci POK- Oktatasi Hivatal
3527 Miskolc, Selyemrét 1. 1.

e A helyi oktatasi intézményekkel,

* Ateriletileg illetckes Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3600 Ozd, Alkotméany ut 1.

e (saladsegités
3600 Ozd, Petdfi ut 10.

e Kistérségi Gyermekjoléti Intézmény
3600 Ozd, Petdfi ut 12.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, az igazgatohelyettes, és
feladat orientaltan az illetékes neveld a felelds.
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Az eredményes neveld-oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolakat tamogaté alapitvany:

e Tablai Altalanos Iskolaért Alapitvany
3600 Ozd, Kdalja it 149.

Az alabbi kdzmivelddési intézménnyel:
o Az Ozdi Miivelédési Intézmények - OMI —
3600 Ozd, Gyar 1t 4.
e Ozd Varos Konyvtara 3600 Ozd, Petéfi tér 1.

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
e Varosi Voroskereszt és helyi szervezete 3600 Ozd, Arpad Vezér it 27.

e A telepiilésrésziinkon miikodé a  termeld, gazdalkodd  szervezetekkel,
vallalkozasokkal:
évente feliilvizsgalt lista alapjan.

2013.09.01-16! a sziilok nyilatkozatai alapjan a torvényi meghatdrozas szerint keriil bevezésre
a hittan v. erkolcstan az 1. és 5. osztaly tanuloinal, felmend rendszerben a sziilok valasztasa
alapjan.

A munkakapcsolat megszervezéséert, feliigyeletéért az igazgato és az igazgatohelyettes, és az
érintett nevelé a feleldsok.

Az egyhazak helyi kozosségei:

« Gorog Katolikus Egyhaz, 3600 Ozd, Lomb 1t 2.

« Reformatus Lelkészi Hivatal, 3600 Ozd, Tabla Gt

« Rémai Katolikus Plébaniahivatal, 3600 Ozd, v ut 1.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az igazgatohelyettes, rendszeres kapcsolatot

tartanak fenn az iskolaorvossal és az iskolai véddndkkel, illetékes egészségligyi dolgozokkal,
¢s segitségiikkel megszervezik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A nevel6k szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban
miikddé szakmai munkakozosségek tagjai bekapcsolodhatnak a tertileti, illetve az iskolakdzi-

szakmai munkako6zosségek munkédjaba.

Az iskolaban part vagy parthoz kotddo szervezet nem mitkddhet.
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9. Az intézmény belso ellendrzésére vonatkozo szabalyok

A nevel6-oktatdé munka belsO ellendrzése a kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A
nevel6-oktatd munka belsd szakmai ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
mikodéséért a intézmény-vezetd felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszereit és litemezését az évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolyasardl az igazgatdé dont. Az oktato-
neveld munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato,

- amunkakdzdsség-vezetok,

- anevelGtestiilet tagja (kiilon megbizas alapjan).

A tagintézmény/intézményegység-vezetd a tagintézményben/intézményegységben folyo
valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. A
munkak6zsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan

tajékoztatjak az intézményvezetot.

Az ellendrzés modszerei.
- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;
- irasos dokumentumok vizsgalata;
- tanuldi munkak vizsgalata;

- beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzdk az érintett pedagogussal, sziikség esetén

a munkako6zosség tagjaival megbeszélik.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti

értekezleten 0sszegezni kell.

10. A pedagoégiai (neveld-oktato) munka belsé ellenérzésének
rendje

A nevel6 és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
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* igazgato,

* igazgatOhelyettes

» munkak6zosség-vezetok.

Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagdgusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme,

- atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,

- atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

o

o

az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezeés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

11. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az iskola nevében aldirasra az iskola igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo

iratok kivételével egymagdban ir ala.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo

iratokat helyette a helyettesitést ellatd személy irja ala, a sajat hataskorben tett szakmai

intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.

Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkdrnak is: postai kiildemények, szallitmanyok

atvételekor.
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Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkar és az osztalyfénokok is hasznalhatnak (vasarlasok,
tigyintézések, illetve bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek ellendrzok hitelesitése esetén).

Az igazgato altal alairt leveleket az iskola fejlécével, alairasa mellett az iskola korbélyegzojét
kell hasznalni szakmai tigyekben, gazdasagi iigyekben a KIK Tankertileti bélyegzo hasznalata
engedélyezett. A bélyegz6-lenyomatokat az Alapitod okirat tartalmazza.

Az iskola intézményében keltezett leveleket egyértelmiien azonositd fejbélyegzdvel kell
ellatni. A bélyegz6lenyomatokat az Alapito okirat melléklete tartalmazza.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecséteket el

kell zarni.

12. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés az iskola tanuldi Osszetétel miatt kiemelt feladat
iskolankban, szoros kapcsolatot tart az iskolaorvos, a védondi €s a gyermekjoléti szolgalat
dolgozoival.

A gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csaladban torténd
nevelése, iskolai felkésziilése megvaldsulhasson, hogy a gyermek személyiségét
kibontakoztathassa, tehetségét kifejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzajusson a
fejlédéshez sziikséges ellatashoz. Az iskoldban olyan légkort kell kialakitani, amely eleve
kizarja annak lehetOségét, hogy barmelyik gyerek szarmazéasa, szine, neme, vallasa,
nemzeti etnikai hovatartozésa, vagy barmilyen mas oknal fogva hatranyos kitaszitott
helyzetbe kertiljon.

A gyermek fejlddésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen
tankotelezettségének.

Minden pedagogusnak kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak
rendszeresen iskolaba.

A gyermeknek torvényben biztositott joga, hogy hozzajusson megfeleld étkezéshez,
ruhdhoz, oktatashoz, egészségiigyi ellatdshoz. Abban az esetben, ha a sziilok ezekrdl a
szolgaltatdsokrél nem tudnak vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola vezetdjének kell
megtenni a sziikséges 1épéseket, kiilonos tekintettel arra, hogy a sziilok jovedelme, vagyoni
helyzete akadalyozza-e a megfeleld gondoskodast, vagy ¢életmodjuk, életviteliik,
gyermekhez vald viszonyuk is akadalyozza a gyermek fejlédését. Az iskola minden

dolgozojanak kotelessége, hogy a gyermekekkel torddjon, felfigyeljen a problémakra és
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jelezze azokat az osztalyfonoknek és a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsnek és az
intézmény vezetdnek.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktatdé munka
egészséges, biztonsagos feltételeinek  megteremtéséért, egészségligyi  vizsgalat
megszervezéséért a intézményvezetd a felelds.

A csaladdal a kapcsolatot az osztalyfonokok és az ifjusdgvédelmi felelds mint koordinator
tartja. Az 1. osztalyban az osztalyfonokok minden tanul6 csaladjat meglatogatjak, késobb
sziikkség szerint az 1j osztalyfonokok. Kozre kell mukodniiik a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban. Tajékoztatni kell a sziildket és a tanuldkat az dket
érintd kérdésekrdl. A gyermekkel vald kozvetlen beszélgetés, a pedagdgus megfigyeld
tevékenysége, csalddlatogatasok sordn szerzett tapasztalatai alapjan a segitségre szoruldok
érdekében tajékoztatja a gyermekvédelmi felelést ¢€és az intézmény vezetdjét.
Kezdeményezheti a  napkozis/tanuloszobai  ellatast,  étkeztetési  tdmogatast,
tankOnyvtamogatast stb.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds nyilvantartast vezet a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldkrdl, kapcsolatot tart azok csalddjaval,
felhivja figyelmiiket kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskoldba jaras), tdjékoztatja a

tdmogatasi lehetdségekrol.

Valamennyi pedagdgusnak kotelessége a hozza bizalommal forduld gyermekek problémait
meghallgatni és legjobb tudasa szerint segiteni.

Amennyiben az iskola rendelkezésére all6 pedagogiai eszkdzok (nagyobb odafigyelés,
torédés, felzarkoztatd foglalkozés, koltségvetési tdmogatasok, étkezési tamogatas,
tankonyv) nem elegenddek, a intézményvezetd igénybe veheti a jegyzd, a nevelési
tanacsado, a renddrség, , tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok segitségét is, illetve hatosagi
eljarast kezdeményezhet. Kotelezheti a sziilot napkozis ellatas igénybevételére, ha a sziilé

veszélyezteti gyermeke fejlodését.

13. Az intézményi védo - 0vo elbirasok

13.1. Az egészségiigyi feliigyelet és az elldtds rendje

Az iskoldban a gyermekek egészségiigyi gondozésat az iskolaorvos és a védond latja el.

Az egészségiigyi szlirések idOpontjait az éves munkaterv egészségiigyi terve tartalmazza.

34



A védond heti rendszerességgel latogatja a intézményt, meghatarozott idépontban.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilok
azonnali értesitésérol. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrévidebb idon beliil a
tagintézménybdl elvinni és egészségiigyi ellatasarol gondoskodni.

Az ANTSZ el6irasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z6 betegség esetén a sziilonek
kotelessége a intézményt is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskolaba
nem szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a

kozosségtol, és értesiteni kell a helyi illetdségii orvost. Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt

allo gyermek az intézményt nem latogathatja.
A védond negyedévente rendszeres tisztasagi vizsgélatot tart.

Az intézmény tanuldi rendszeresen vesznek részt

» az iskolaorvos €s a védono altal végzett szliréseken,

» fogorvosi szliréseken,

» prevencios foglalkozasokon.

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
feltigyeletrdl (pedagogus), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak elokésziileteirdl.

Az alkalmazottak szdmdra a munkaalkalmassagi-orvos végzi az munkaalkalmassagi

feladatokat- a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen.

13.2. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem

dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken

tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az

iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,

iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas

szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdméra a dohanyzas

tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
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intézményi dohanyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

13.3. Az intézmény dolgozoinak feladati a tanuloi — és gyermekbelesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirdsok).
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az

egészseégiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével

kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismerni kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tizriado tervnek a

rendelkezéseit.

A helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldok biztonsdganak és
testi épségének megovasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat ¢€s viselkedési

formakat.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato

magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod

szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
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- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tirak, tdborozasok stb.) el6tt.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat

az osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a

sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen a

munkakori leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatOja az egeészséges ¢és biztonsagos (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
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e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetd mddon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetonek

¢s a munkavédelmi megbizottnak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozé is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan
A tanulobalesetet a megfeleld formanyomtatvanyon ¢€s elektronikus ton kell nyilvantartani, a

munkavédelmi vezeté/megbizott kozremiikodésével.

A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskorua tanuld esetén a sziildnek). A jegyzokdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos

balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

Az intézményi neveld6 ¢és oktatd6 munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.
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13.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
(POLGARI-, KATASZTROFAVEDELEM)

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak ¢€s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiileteit, felszereléseit veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utalé tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény igazgatdjaval, vagy a

vezetokkel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
* intézményvezeto,
* intézményvezetd- helyettes

* gondnok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartdjat,
* tliz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
+ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket folyamatosan leadott - Szaggatott
csengetéssel - értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben taldlhatd "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak, gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért s
a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢pliletbdl minden tanulonak, gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, 6ltozokben, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A Kkilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo, gyermek az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézmény-vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény-vezetonek

vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrakat a nevelOtestiilet altal meghatdrozott

szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlzriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat bombariadé terv tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja, és a

munkavédelmi megbizott a feleldsek.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tiizriadd tervben és a bombariadoé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A teljes, kidolgozott dokumentacidt, szabalyzatokat az igazgatoi szobaban lehet megtekinteni.
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14. Egyéb rendelkezés

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje :

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.

(VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell

nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a

KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A

mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezeto

altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

15. Az iskola hazirendje

A Hazirend a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan tartalmazza a
gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit,. részletesen szabalyozza a

fegyelmi eljarast.
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A hézirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban allok, illetve az intézményben

tartozkodok, belépdk szamara kotelezd érvényii.

Az intézmény Hazirendjé a neveldtestiilet fogadja el, és a nemzetiségi cigany dnkormanyzat,

a sziiloi véleményezés utan a fenntartod jovahagyasaval 1épnek érvénybe.

16. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézményvezetd a felelds ( 2.sz. melléklet)
Az iskolak éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott

tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szereznek be, melyeket a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre kolcsondznek az eldirasok

szerint.

2013. szeptemberétdl az 1. és 5. évfolyam szdmara a tartos konyveket a konyvtar koélesonzi, a
magasabb évfolyamon felmend rendszerben. A tartos konyveket 4 évig kell megdrizni.

A Hézirend részletes szabalyzésa alapjan.

A 2011.¢évi Nkn. Torvény 63.§ (1) értelmében a pedagdgust munkakorével dsszefliggésben
megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil megkapja a munkdjahoz sziikséges

informatikai eszkozoket ( interaktiv anyag ) .

17. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények idopontjat az éves munkaterviink

tartalmazza. Az intézmény az altaluk megkezdett hagyomanyok apolasat folytatjak.

Az iskolai gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok :
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Iskolai tinnepélyek nemzeti tinnepek, iskolai napok és tinnepségek:
- Tanévnyit6 tinnepély,
- Nemzeti iinnepek Oktober 23. és Marcius 15.,
-  Megemlékezések (Aradi  vértanitk, Kommunizmus aldozatai, Holokauszt
magyarorszagi aldozatai)
- Karacsonyi tinnepély ( Mindenki kardcsonya )
- Tavaszi Apaczai Napok

- Tanévzaro linnepély,

DOK rendezvény: farsang és gyermeknap
Osztalyszinten keriil méltatasra: Oktober 6., Télapd, Fold napja, Madarak és fadk napja,
Anyék napja.

Az dvoda és iskola atmenet hagyomanya:
- 6vodasok fogadasa k6zds kreativ foglalkozasok,
- szinhazi eldadés v. bemutato

- nyari iskola el6készito foglalkoztatd ( Iskola kostolgato )
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18. AZ INTEZMENY VIZSGARENDSZERE

18.1. AZ INTEZMENYBEN LETEHETO VIZSGAK

Az iskolaban javito- potlo- és osztalyozovizsga letételére vanlehetdség. Az osztalyozo vizsga
idépontja: janius 15-ig. A javitovizsga idépontja: augusztus 21-31.

A vizsgédk iddpontjarél az intézmény 2 héttel kordbban értesiti a tanulot és sziileit.
Amennyiben a tanuld az osztalyozo vizsgan nem jelenik meg, szamdara uj idopontot kell
kijelolni. Ha a tanuld a javitovizsgan nem jelenik meg, errdl elézetesen értesitést nem kiild.
vagy 3 napon beliil tdvolmaradasat nem igazolja megfelelé mddon, ijabb javitévizsgara nem
bocsathatd. Az osztalyozo vizsga bizottsagat az igazgatd jeloli ki. A javitovizsgan jelen levo 3
tagl vizsgabizottsagban jelen van az érintett szaktanar, a szakmai munkakdzdsség vezetdje,
ill. az igazgatd altal kijelolt pedagogus(pedagdgusok). A vizsga utdn a bizottsdg elndke
kihirdeti a vizsga eredményét, s azt az osztalyfonok bejegyzi a tanuld bizonyitvanyaba, ill.
torzslapjaba. A tanul6 javitovizsgara bocsatasarol a torvényi eldirasok figyelembe vételével a

nevelotestiilet dont.

19. AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

19.1. AMUKODTETES CELJA

Az iskolai konyvtar miikddtetésének célja, hogy

- gyljtse ¢s fejlessze a pedagdgusok munkdjdhoz, tanuldk neveléséhez, oktatasdhoz
kapcsolodo konyveket, kiadvanyokat, CD anyagokat, hang-és videokazettakat.

- gylijtse és fejlessze a tartds tankdnyvi allomanyt,

- lehetdvé tegye tanuloknak, pedagégusoknak konyvtari anyag kdlcsonzését,

- lehetdséget biztositson tandrai rendbe illesztett konyvtarifoglalkozésra,

- tanulok, pedagogusok szdmara biztositsa a helyben olvasast, tanulést,kutatast.

19.2. MUKODES SZABALYAI

A konyvtar a beszerzés, nyilvantartds raktarozas, tarolds, kolcsonzés (teljes mitkddése) soran
kotelezett a konyvtarakra vonatkozd szabalyok szerint miikodni. A konyvtar nyitva tartasat
tanév kezdetén nyilvanossagra kell hozni, arrdl a tanuldkat, neveldket értesiteni kell. A nyitva
tartast ugy kell meghatarozni, hogy a tanuldk, nevelék a szdmukra legoptimalisabb
idépontban kdlcsondzni tudjanak. Az iskolai konyvtarat csak az intézménnyel tanuloi

jogviszonyban all6 tanulok és az intézménnyel munkaviszonyban 4all6 dolgozok
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hasznalhatjdk. A konyvtar haszndlata dijmentes. A kdlcsonzési idé 2 hét. Ez alol kivételt
képez:

- az a tartos tankonyv, melyet a tanul6 a tanévre vesz at,

- az a szakkonyv, konyv, CD, melyet a nevel0 a tanévre vesz at.

A tanév végén, ill. tanuldi jogviszony, munkaviszony megsziinése esetén a kdlcsonzott
anyagokat le kell adni. A kolcsonzési ido (2 hét) 1 alkalommal meghosszabbithato. A
kolcsonzott konyvekért a kolcsonzd személy anyagi felelosséggel tartozik, az errdl
szolonyilatkozatot beiratkozaskor ala kell irni. Az anyagi feleldsségrdl szo6ld nyilatkozatot
tanuld esetében a sziilo teszi meg. Kolcsonzott anyag elvesztése, megrongalasa (oldalak
olvashatatlannd valasa, kitépése) kétszeri felszolitas utan sem torténd leadds esetén a

kolesonzott anyag mindenkori beszerzési arat meg kell tériteni.

20. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény terliletén reklamtevékenység alapvetéen nem végezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célok teljesitésétszolgalja:

[1 Olyan reklam engedélyezhetd, amely az iskola hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit,
ezen beliil a tanuldk személyiségének fejlodésére pozitivan hatassal van, nevelési, oktatasi,
sportolasi, miivelddési célokat szolgal:

- a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,

- a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagateldsegiti,

- az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, a testedzést szolgalja,
a sportolas lehetdségét boviti,

- a kultura, miivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklam tevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem iitkdzik. Az orszdgos és helyi valasztdsok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az eseményre vonatkozo6 tajékoztatdok
fliggeszthetdk ki. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd. Nem
engedélyezhetd politikai partok rendezvényeire szo6lo plakatok kifliggesztése sem. Az
intézmény épiiletének kiilsé falain rekldmanyag kifliggesztése, felfestése csak az
onkorményzat engedélyével lehetséges. Minden megkeresés esetén targyaldsra az igazgato
jogosult. Minden olyan esetben, amelyben a tijékoztatd anyag a kozéleti, tarsadalmi
tevékenységgel fligg 0ssze, s igy az intézmény hasznédloinak korét érinti - a tajékoztatd

kifiiggesztéséhez intézményvezetdi engedély sziikséges.
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21. ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOZAS

21.1. FELELOSSEG A KOZALKALMAZOTTI ADATOK KEZELESEERT

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

- az iskola vezetdje

- a személyi anyagokat kezeld iskolatitkar tartozikfeleldsséggel.

Az iskola vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd szabalyok megtartasaért, illetve az eldirt kdvetelmények ellendrzéséért.
Az iskolatitkar felelds azért, hogy a személyi anyagok tarolasa, atsorolasok készitése,
bérjegyzékek kiosztdsa, stb. soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsa. A kozalkalmazott
sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

21.2. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI

Nyilvantartott adatok:

a./ Név, sziiletési hely ¢és 1dd, allampolgarsag, csaladi allapot, gyermekek és eltartottak

b./ Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, egyéb elérhetoségi adat

c./ Munkaviszonyra , kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazotti feltételekigazolasa,

- munkdban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatdo 1dd, besorolassal
kapcsolatos adatok

- kitiintetések, dijak és mas elismerések,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, tovabbi munkavégzésre
iranyuld

jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka, munkabér, illetmény, illetve az azokat terheld tartozas

- szabadsag, kiadottszabadsag

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

- pedagdgus azonositd szam

A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében meghatarozott

adatkorok adataival,ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsdra a kozalkalmazotti
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alapnyilvantartds vezetése szolgdl. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és
feldolgozza a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil - torvény
eltér6 rendelkezése hidnyabanadatszerzés nem végezhetd. Az intézmény kiilon torvény

alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, adoszamat.

21.3 KOZALKALMAZOTTAK ADATKEZELESEBEN KOZREMUKODOK FELADATAL
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar végzi. Feladatkérén beliil
adatokat kezel az intézményvezetd, valamint az éltala kijellt tigyintézo.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas keretében a munkébdl vald rendes szabadsag miatti
tavollét idOtartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

Az iskolatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

[ az éaltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

[1 a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birosadg vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

[1 A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel
meg,

[J ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését;

[1 a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgaltatés
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikddik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a

személyi irattal 6sszefiiggd adatot iskezel.

21.4. A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast

kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mas
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szervhez torténd megkiildésérél. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését
¢s kijavitdsat a nyilvantartast vezet6tdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban
kérheti. A kozalkalmazott felelos azért, hogy az éltala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A kozalkalmazott az adataiban
bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles irasban tdjékoztatni az intézmnyvezetdt, aki

8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

21.5. A SZEMELYI IRAT

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a
kozalkalmazott személyiségével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A
kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratokrdl elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

Személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

[1 a személyi anyag iratai,

[ a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

[1 a kdzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

] a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

21.6. A SZEMELYI ADATOK KEZELESE

A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

[1 a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek:
a) a kozalkalmazott felettese

b) a teljesitményértékelést végzo vezetd (intézményvezetd- helyettes)

c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

d) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e) munkatligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag

f) a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozd hatdsag, az ligyé€sz és a
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birdsag

g) az illetményszamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

h) az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmiszerv

[] mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 torvény szerinti jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasiellendr)

Az illetményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
11/1994.(V1.8.) MKM-rendelet iratkezelési elGirasai alapjantorténik. A kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti jogviszonyt kezdeményezd
iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt
megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

[1 a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

[] a palyazat vagy szakmai o6néletrajz,

[ az erkolcsi bizonyitvany,

[ az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevélmasolata,

[ tovabbképzés elvégzésérol szo16 tanusitvanymasolata,

[1 iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanymasolata,

0 a kinevezés és annak modositasa,

[] a vezetOk megbizés €és annak visszavonasa,

[] a cimadoményozas,

[1 a besorolas iratai, a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosiratok,

[1 az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

[1 a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

[] a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

] a kdzalkalmazotti igazolas masolata.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni. A
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
iskolatitkar osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hidnyéaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhat6. A személyi
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtében kell drizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket

kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot €s az ligyirat keletkezésének idOpontjat is.
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A személyi anyagnak "Betekintési lap"-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A "Betekintési lap"-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba,
illetve az alapnyilvantartdsba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a "Betekintési lap"
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrdl szolod
1995. ¢évi CXXV. torvény 42.§-aban foglalt eseteket. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi
anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott
személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az
irattarba helyezés el6tt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét,
id6pontjat és az iratkezeld alairdsat. A személyi anyagot - kivéve, amelyet athelyezés esetén

atadtak - a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell drizni.

21.7. TANULOK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

[1 .Az intézmény vezetdje felelés a tanulok adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e
Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

[1 Az intézményvezetd helyettes felelds a vezetdi feladatmegosztds szerint irdnyitasa ala
tartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszerliségéért.

[1 Az osztalyfonokok, a pedagogusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az
iskolatitkar a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért

tartozik feleldsséggel.

21.8. NYILVANTARTARTHATO ES KEZELHETO TANULOI ADATOK

A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl szo6l6 torvényekben —meghatdrozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
iskola-egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.
Nyilvéntartott adatok:

a) tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valod

tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése,szama;
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b) sziild neve, lakdhelye, tartézkodasi helye,telefonszama;

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

[ felvételivel kapcsolatos adatok,

[ a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

[ a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

[] a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

[ beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

[J a tanuldbalesetre vonatkozo adatok,

[ a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama,

0 a tanuld azonositd szama,

[1 a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

[] a tobbi adat a sziild hozzajarulasaval, tovabba

d.) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

24.9. AZ ADATOK TOVABBITASA

A tanuloi adatok meghatarozott célbol tovabbithato az intézmeénytdl:

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségekre,
magatartasirendellenességre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a didkigazolvany —
jogszabalyban meghatdrozott - kezeldje részére a didkigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat,

d) a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

e) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulod

egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,
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f) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megszlinése céljabol,

g) a tankdnyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben és célbol.

h) a tanuloi regisztracios szam igényléséhez.

21.10. AZ ADATKEZELES ES- TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgald beirasi naplod vezetése, valamint a
didkigazolvanyok sorszamat tartalmazo nyilvantartas vezetése. Gondozza a didkigazolvanyok
elkészitéséhez  sziikséges  igényldlapokat, tovabba a  tanulék  kedvezményes
tankOnyvtamogatasanak, kedvezményes étkeztetés nyilatkozatait.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt. A térzslapok
¢s Dbizonyitvanyok Orzése az iskolatitkari szobaban elhelyezett szekrény szolgal.
Adattovabbitast végez a szamara meghatarozott korben. A tudas értékelésével kapcsolatban a
sajat tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.

A Dbalesetvédelmi felelés kezeli a tanulobalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottakszerint.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek, tanul6 rendellenességére vonatkozo6 adatokat.

Az intézményvezetd adhatja ki az 26.9. pontban irt adattovabbitasrol szolo iratokat. Az irat
eldkészitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgalod
jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanul6 és a sziild figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelez6. A tanulé Onkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevondsahoz eldzetesen be kell szerezni a sziil irasos engedélyét.
Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az igazgatd hatiroz. Az

adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

21.11. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az intézményvezetdt, intézményvezetd helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- ¢€s

ifjusdgveédelmi feleldst, pedagogiai asszisztenst, szabadidé-szervezOt, tovabba azt, aki
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esetenként kozremiikddik a tanuld feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozdan, amelyrél a tanuldval, sziilovel valdo kapcsolattartds soran
szerzetttudomast. A kiskoru tanulo sziildjével kézolhetd minden gyermekével Gsszefiiggd
adat, kivéve, ha az adat kozlése stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanulo érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul6 testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziilo
magatartdsara, kozrehatasra vezethetd vissza. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,

akik részt vettek a nevelGtestileti értekezleten.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovadhagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a
sziild1 szervezet ¢s a didkdonkormanyzat véleményezése és a fenntartd jovahagyasaval

lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e az intézmény igazgatdja,

e az iskolai sziiloi szervezet,

e adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirdsait az intézmény igazgatdja a szervezeti és miitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is

modosithatja, ha az intézmény vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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Legitimacio

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskolai diakénkormanyzat 2020. augusztus

28-an véleményezte és elfogadasra javasolja.

Ozd, 2020. augusztus28. O, .................
Szemere Eszter

DOK elike

Az Ozdi Apiczai Csere Jinos Altalinos Iskola Sziil6i Szervezete képviseletében és
felhatalmazasa alapjin alairisommal taniisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabailyzat
elfogadisahoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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Sziil6i Szervezet elnoke

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevelétestiilet 2020. augusztus 28-an elfogadta.
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Az Ozdi Apiczai Csere Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdval az intézmény

fenntartéja egyetért.
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MELLEKLET

INTEZKEDESI TERV A 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI
INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO
ELJARASRENDROL

1. FELKESZULES A TANEVKEZDESRE

1.1 A kdznevelési intézményben alapos, mindenre kiterjed6 fertétlenitd takaritast kell
elvégezni. Az intézmények vezetdi ellendrizik a takaritasok végrehajtasat.
1.2 A fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségugyi Kdzpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu

melléklet tartalmaz.

1.3 A fertétlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenité takaritas elvégzéséhez
szukséges tisztito- és fertétlenité szerek biztositasa a fenntart feladata. Az Operativ

Tdrzs a tanévkezdéshez szikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

2. AZ INTEZMENY LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményt kizardlag egészséges, tineteket nem mutatd
gyermek, tanuld latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények
mukodtetésében csak egészséges és tunetmentes dolgozé vehet részt. Amennyiben
gyermekuiknél tuneteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrél. A szuld koteles az iskolat értesiteni, ha a

gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.

2.2 A koznevelési intézménynek meg kell tennie a szukséges intézkedéseket az
intézményi csoportosulasok megelézésére a tanév folyaman mind az intézmény

tertletén, mind az intézmény épulete elbtt.

2.3 Az osztalytermekben lehet6ség szerint gondoskodni kell a tanuldk lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé
helyiségek bevonasaval. A tanitasi o6rakon, foglalkozasokon a maszk viselése
lehetséges, de nem kotelezb. A tanuldk szellésebb elhelyezése céljabdl, amennyiben
lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem szukséges targyakat, butorokat javasolt

a tantermen kivul elhelyezni.



2.4 A kozossegi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanulo tartozkodhat, hogy
betarthatd legyen a 1,5 méteres védétavolsag. Szikség esetén a csoportok,
osztalyok szamara elkulonitett teruleteket lehet kijelolni a kozosségi tereken belul.
Amennyiben a védétavolsag nem tarthatdé be a kdzOsségi tereken, ugy az ott

tartozkodas idején javasolt a szajat és orrot eltakard maszk viselése.

2.6 A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges
— el kell kerulni. A szaktantermek, nyelvi bontétermek kivételével az osztalyok a
tanitasi nap soran hasznaljak ugyanazt a tantermet. Amennyiben ez nem
megoldhatd, az osztalyok valtdsa kozott a tantermekben fellletfertStlenitést kell

végezni.

2.7 A testnevelésorakat az id6jaras fuggvényében javasolt szabad téren megtartani.
Az 6rak soran mell6ézni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Amennyiben
ez meégsem kerulheté el, akkor ezeket allandé edzbpartnerrel (parokban,

kiscsoportokban) kell végezni.

2.8 A megfelel6 védoétavolsag betartasa kulondsen fontos a mosdokban, illetve az
Oltoz6kben, ezeért a tornadrak eldtti és utani oltozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy

elkerUlhet6 legyen az 6ltoz6kben torténé csoportosulas.

2.10 Az els6 félévben esedékes, nagy létszamu tanuldé vagy pedagodgus egyideji
jelenlétével jard (pl.: tanévnyitd Unnepség, kulturalis program) rendezvény

megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott létszamkorlat szigoru betartasa,
- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tavolsagtartas,

maszkviselés, kézfertbtlenités, szell6ztetés),
-zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb Iétszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének
korlatozasa.
211 Az osztalykirandulasokkal és tanulmanyi kiranduldsokkal kapcsolatban azok

belfoldi megvaldsitasa lehetséges, de megfontolandé

212 A szulék személyes megjelenésével jard szulbi értekezleteket csak a
jarvanyugyi elbirasok betartasa mellett tartiuk meg. Amennyiben lehetséges, a
szukséges informaciok e-mailben, a Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi
Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios

rendszerben kuldott Uzenetekkel is eljuttathatok a szul6khoz.



3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA
3.1 Az intézmény bejaratanal virusolé hatasu kézfertétlenitét kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések el6tt és
utdn minden belépd alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek,
tanulok esetében inkabb javasolt a Szappanos kézmosas).
3.2 A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget,
melyet lehetdség szerint virusol6 hatasu kézfertbtlenitési lehet6séggel kell
kiegésziteni. Kéztorlésre papirtorlok biztositasa szukséges, textil torolkdzé

hasznalata kifejezetten kerulendd.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapveté higiénés szabalyok betartasa. Az
egyes tevékenységeket megel6zden és azokat kdvetben szappanos kézmosassal
vagy alkoholos kézfert6tlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.
3.4 A személyi higiéne alapvetd szabalyairél a gyermekek, tanuldk, az adott
korosztalynak megfelelé szintl részletes tajékoztatast kapnak. A gyermekek
megtanuljak az ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendé hasznalata
kohogéskor, tusszentéskor, zsebkendd szemetes kukaba dobasa és alapos

kézmosas, esetleg kézfertétlenités.

3.5 A kohogéssel, tusszentéssel a kulonbozd feluletekre kerult virus inaktivalasa
érdekében fokozottan Ugyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori
ferttlenitd takaritas (termekben, a folyosdékon és a szocialis helységekben)
elvégzésére. A fertbtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a
kézzel gyakran érintett fellletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajt6-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszkdzok
(billentyizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosddk csaptelepei, WC lehuzok, stb.)
valamint a padlé és a moshato falfellletek virusolé hatasu szerrel fertétlenitésére
keruljenek.

3.6 A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok
egészségét ne veszélyeztesse. A takaritast végz6 dolgozok részére a felhasznalt
szernek megfelel6 védbeszkoz biztositasa és azok viselése szikséges.
3.7 Zart térben a korokozdék koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szell6ztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosodkra,
valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakat id6jaras és kornyezé

forgalom fuggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.



3.8 Mesterséges szellbztetés esetén amennyiben nyithatdéak az ablakok, javasolt a
minél gyakoribb, nyitott ablakokon keresztlli természetes szellbztetés egyidejl
alkalmazasa. Amennyiben az ablakok nem nyithatdak, ugy egyéb uton kell biztositani
a folyamatos friss levegéellatast, és kerlini kell a hasznalt leveg6 visszakeverését a
rendszerbe.

3.9 Az iskolaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszétéri eszkdzok fellletét

rendszeresen fert6tleniteni kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell Ugyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres
fert6tlenitésére. A fellletek tisztitasakor tgyelni kell a kdrnyezet virusmentességének
a megdrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

4.2 Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos

szappanos kézmosasara vagy kézfertétlenitésére.

4.3 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok keveredése elkerilhet6
legyen, sorban  allas  esetén a vedétavolsag betarthato legyen.
44 Az étkezbben az asztalokon elhelyezett, kozos hasznalatu eszk6zok
tisztantartasara, fert6tlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszertbb Kkis,
egyéni igények biztositasaval kivaltani hasznalatukat. Ha ez nem megoldhaté, az
eszk6zoket megfelel6 szamban kell kihelyezni, azok mas asztalhoz atadasanak

elkertlése érdekében.

A tanulocsoportok keveredésének elkerllése érdekében az alsds évfolyamok
osztalyonként az ebédl6ben kulon-kulon étkeznek. A fels6bb évfolyamok a
tavolsagtartas betartasaval 13.10-13.35 kozott az ebédlében étkezhetnek. A reggelit

az alsés évfolyamok a sajat termikben fogyasztjak el.

4.6 Rendkivul fontos a gyermekek altal hasznalt edények, ev6eszkdzok, poharak,
talcak megfelel6 hatasfoku fertétlenité mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak,
tanyérok, talcak cseppfert6zestdl védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténé
talalasnal az evbeszkdzOk, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak
elkerulése, pl.: evOeszkozok szalvétak egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak
tisztitasa, a bennuk elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot kovetben
indokolt.

A textiliak gépi uton torténd fertétlenitd mosasa ajanlott.



4.7 Az étkeztetést végz6 szemeélyzet szamara virusol6 hatasu, alkoholos
kézfert6tlenitd szert kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott
hangsulyt kell fektetni. Az étterem Uzemeltet6jének felel6ssége, hogy a dolgozok

egeészségi allapotat fokozottan monitorozza és betegség gyanuja esetén intézkedjen.

7. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

7.1 Az iskolai szlrévizsgalatok és az iskola-egészségugyi ellatas soran az egyéb
egeszsegugyi ellatasra vonatkozé szabalyokat szukséges betartani. Ennek
megfeleléen, amennyiben az egészséglgyi ellatas korlatozasanak elrendelésére
nem kerul sor, a szlrdvizsgalatokat, és egyeb feladatokat maradéktalanul el kell
végezni.

7.2 A jarvanyugyi készultség id6szakaban az iskola-egészségugyi ellatas vedondi
vonatkozasban az iskola-egészségugyi ellatasrol szolé 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
3. sz. melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatasi intézményekre vonatkozo,
valamint a jarvanyugyi helyzetnek megfelel6 eljarasrend alapjan torténik, mely
feltételezi a pedagogus, a védénd, az iskolaorvos és a tanulé folyamatos
egyuttmikodéseét.

7.3 A személyes talalkozast igényl6 teend6k esetében — védénéi szilrdvizsgalatok,
tisztasagi vizsgalatok, védboltasok, védondi fogadddéra — a feladatok elvégzése a
fenti jarvanylgyi Ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkdzok
ferttlenitése, szell6ztetés, zsufoltsag kerlilése, maszkhasznalat) figyelembe
vételével torténik. A megfelel6 szervezéssel (id6beli Utemezés, pontos idépont
megadasaval) az eltér6 osztalyokban tanulok kozotti talalkozasok szamat
csokkenteni kell.
7.4 Az egészséguligyi ellatas soran be kell tartani az infekcidokontroll szabalyokat (a
koronavirustdl fuggetlenul is), kulonos tekintettel az uj koronavirus jarvannyal
kapcsolatban az NNK altal kiadott, a jarvanyugyi és infekcidkontroll szabalyokat
tartalmazo Eljarasrendben részletezett utasitasokat. A szlrévizsgalatok helyszinén
(iskolaorvosi rendelé/védéndi szoba/szlirdvizsgalati helyiség, védéndi tanacsadod)
biztositani kell a szappanos kézmosas és a kézfertbtlenités lehet6ségét,
gondoskodni kell a fertétlenitészeres takaritasrol és a gyakori szell6ztetésrol.
7.5 Amennyiben az egészséglgyi ellatas soran a gyermeknél fertézés tinetei
észlelhetdk, jelen tajékoztatdé ,Teendbk beteg személy esetén” pontja szerinti

intézkedések megtétele sziukséges, mely egyidejlleg kiegészitenddé a vizsgalatok



felflggesztésével, a helyiség és az eszkdozok fertétlenitésével, és alapos

szell6ztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a tanulénak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl
veszélyeztetett csoportba tartozik tartés betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, légzbészervi megbetegedések, rosszindulatu
daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, err6l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt
hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanul6é hatésagi karanténba kertl a

részére elbirt karantén id6szakara.

8.2 Ezen id6szakban a tanulé az otthona elhagyasa nélkul, a pedagogusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az
oktatasban.

8.3 A gyermek, a tanuldé tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint

érvényes, azok betartasa szerint szukséges eljarni.

9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyeb dolgozonal fertézés
tinetei észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kuloniteni, egyuttal értesiteni kell az
iskolaegészseégugyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi
teenddkrél. Gyermek esetén a szulé/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell,
akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlenul keressék meg telefonon a
gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetben az orvos utasitasainak

alapjan jarjanak el.

9.2 A beteg gyermek felligyeletét ellaté személynek kesztyli és maszk hasznalata
kotelezb.

9.3 Amennyiben felmeral a COVID-19 fertézés gyanuja, fontos, hogy megfelel
felkészultséggel rendelkezb egészségugyi dolgozd keruljon értesitésre. A haziorvos,
hazi gyermekorvos, illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara

vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességuk az NNK



altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel kapcsolatos
teendbket.

9.4 A gyermek az iskolaba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat

hataskérben nem biralhatja felll.

9.5 Amennyiben kronikus betegséggel él6 gyermek az U koronavirus okozta
jarvanyugyi helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezel6orvosnak

kell dontenie, mely alapjan a szukséges intézkedéseket meg kell tenni.

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENY ESETEBEN

10.1 Az NNK - a terlleti népegészségugyi hatésag, azaz a megyei/Févarosi
Kormanyhivatal népegészségugyi feladatkdrben eljaré jarasi/kertleti hivatala altal
elvégzett jarvanyugyi vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI
Koznevelésért Felelés Allamtitkarsagat tajékoztatia azon koznevelési intézmények,
illetve feladat ellatasi helyek alapadatairdl, amelyekrél bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban allé tanuld, pedagdgus vagy egyéb szemeély tesztje
koronavirus-pozitiv.

10.2 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK koézosen megvizsgalja, hogy szukséges-
e elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen
kivuli, digitalis munkarend bevezetésérél az Operativ Torzs dont. Az intézmény a
jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtél haladéktalanul tajékoztatast kap a
dontésrél. Az atallast okozo allapot megszinése utan az intézmeény jelzést kap arra,
hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A tovabbi
népegészseégugyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak meg és
hajtjak végre.
10.3 A tantermen kivuli, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi
folyamat ellenérzése és tamogatasa a pedagogusok és a tanulok online vagy mas,
személyes talalkozast nem igényl6 kapcsolataban — els6sorban digitalis eszkdzok
alkalmazasaval — torténik. A tanuldk a tantermen kivlli, digitalis munkarend

elrendelését kovetd naptdl az iskolat oktatasi célbol nem latogathatjak.

10.4 Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeényben atmenetileg elrendelésre kerul a
tantermen kivuli, digitdlis munkarend, a gyermekfeligyeletet az intézmény
megszervezi a szulbk tamogatasa erdekében. Amennyiben az intézményben objektiv
okokbdl nem szervezhetd meg a gyermekfellgyelet, arrdl a tankerlleti kozpont

gondoskodik.



10.5 A gyermekfeligyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak

valtozatlanul biztositania kell a gyermekétkeztetést.



Eljarasrend a digitalis munkarend elrendelése esetén

A pedagogusok munkarendje

A digitalis oktatas elrendelése esetén a pedagdégus munkanapokon 8%-t61 12%-ig kotelesek a

tanoraik megtartasara, a fenti idointervallumban szamitogép kozelében koteles tartozkodni na-

ponta 1 online tanora megtartasaval. A f6 tantargyak tekintetében a megtartott 6rak legalabb 50

%-a online torténhet. Az ettdl valo eltérés csupan intézményvezetdi engedéllyel lehetséges.

Az online tanérak megtartasat a munkakozosségi-vezetok koordinaljak az esetleges iitko-

zések minimalizalasa érdekében.

A tanulokkal és sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A tanulékkal valé kapcso-

A sziilokkel valo kapcsolat-

messenger

e-mail

Internettel nem rendelkez6
tanulok esetében: papir ala-

pon

lattartas tatas
Elsédleges kapcsolattartdsi | KRETA/ Google Classroom | KRETA- alapértelmezett
feliilet (parhuzamosan)
Egyéb kapcsolattartdsi felii- | telefon telefon
letek facebook csoport e-mail

hivatalos levél

Az oktatas soran hasznalt di-

gitalis platformok

Google (Classroom, Doku-
mentumok, Diak, Tablaza-
tok, Urlapok)
Redmenta, Wordwall,
Okosdoboz,

NKP Okostankonyv, Mo-

LearningApps,

zaweb, YouTube, Discord,
Zoom

Messenger, e-mail, Discord,

Zoom

Munkaformak

-6nalloé ismeretszerzés/gyiij-
tomunka

-projektfeladatok




-paros munka
-csoportos munka
-frontalis munka

-differencialt rétegmunka

Unnepek, megemlékezések/ | -projektfeladatok keretében | Honlapon megjelentetve
Jeles napok -versenyek meghirdetésével

-online el6adasok

Online orak szabalyozasa:
. Az 10j ismereteket k6z16 tandrak kizardlag online torténhetnek. Az online tandrak idépontjait
rogziteni sziikséges a KRETA rendszerben legkésébb az azt megeléz6 héten.
A szamonkérés formai:

e Szobeli

e Online teszt

e Beszamolok

e Témazaro6 dolgozat

e Ropdolgozat
A szamonkérés idOpontjat/hataridejét legalabb egy héttel korabban jelezni kell a tanulo felé.
A digitdlis tanrendbe be nem kapcsolodo tanulok esetén a tovabbhaladas feltétele az oszta-

lyoz6 vizsga letétele.



Fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
nevelGtestiilet hatarozatlan idore a fegyelmi jogkor gyakorlasat atruhazza a fegyelmi bizottsagra.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s silyosan megszegi, a fegyelmi bizottsag az érintettek bevonasaval
az eseteket kivizsgalja, és hatdrozatot hoz a fegyelmi biintetésrél vagy az eljaras megsziintetésérol.

A bizottsag az iigy lezarasakor kdoteles értesiteni az osztalyfonokot a fegyelmi eljaras eredményérdl. A
bizottsag a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet a félév
illetve, az év sordn lefolytatott fegyelmi tigyekrol.

Az iskolai fegyelmezés jogszabalyi hattere:
o A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

e A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
e Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény

A fegyelmi bizottsag tagjai:
e nevelési igazgatohelyettes
o ifjusagvédelmi felelds
e a didkdnkormanyzatok munkdjat segité pedagogus
e aneveldtestiilet tagjai

A bizottsag a tisztségviseldit (elnok, elndkhelyettes) az alakulo iilésén sajat tagjai kozil egyszerii
tobbséggel megvalasztja. Az osztalyfonok irasban tajékoztatjia a bizottsagot a tanuloi
kotelességszegésrol. A bizottsag meghallgatja az érintetteket, kivizsgalja az eseményeket, és dont a
fegyelmi targyalds sziikségességérol.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

o A fegyelmi iligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuld kozeli
hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.

¢ A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az els6foku fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett, illetéleg az tigyben tantivallomast tett, vagy szakértéként eljart.

o Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és a sziil6 is
bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium
intézményvezetdje, vezetbje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja dont.

Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja:

Ha a tanul¢6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesitheto.

Ha a tanuldé vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfeleléen, a hazirendben
leirt fegyelmez6 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanulo megszegte a kitelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi biintetés,
sem fegyelmez6 intézkedés nem alkalmazhat6 vele szemben.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés Ota harom honap eltelt. Ha a kotelességszegés
miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott felmentéssel, a hataridot a jogerds
hatarozat kozlésétol kell szamitani.



Kiszabhato fegyelmi biintetések:

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. A kiszabhato biintetések az iskolaban és a kollégiumban eltérdek.
Az iskolaban kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigorti megrovas;

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.
A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigorti megrovas;

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

d) athelyezés masik szobaba, tanulocsoportba;

e) kizaras.

A buntetés alkalmazasanak feltételei:

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és a kizaras az
iskolabol, illetve a kizaras a kollégiumbdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi
vétség esetén adhatd. A sziil6 koteles 0j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak, ha ilyen modon 15
napon beliil a masik iskolaba valo elhelyezés nem oldddik meg, a kormanyhivatal jar el.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a tanuld a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatod kotelességszegd magatartast.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola utolséd évfolyamanak vagy a szakiskola utolso szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

Az athelyezés masik osztialyba, tanulécsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az intézményvezetd a masik iskola intézményvezetdjével az atvételrol megallapodott.

A meghatiarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa biintetés szocidlis
kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato.

Fegyelmi biintetés hatalya:

A tanul6 — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.



A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonés méltanylast érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti.

Fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi bizottsdg elndke a fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjelolésével — irasban
értesiti a tanulot, a kiskoru tanulo sziil6jét, a tanukat, az iskola érintett dolgozoit, gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatojat, tanuloszerzodés esetén a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamarat a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével.
A tanuldval szemben meginditott fegyelmi eljarast megel6zéen egyeztetd eljards lefolytatasara van
lehetoség. Az eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan az érintettek kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben meg kell jel6lni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, fel kell hivni a figyelmet az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Az értesitésben
tajékoztatni kell az érintetteket arrdl, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha

o a gazdalkodoé szervezet

e vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje,
a szabdlyszert értesités ellenére

e vagy a tanulo,

e vagy a sziilo,

e vagy a meghatalmazott
ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.
Tajékoztatni kell a tanulot arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és nem az iskolahoz tartozo kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasinak — a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak
hianyaban — a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras el6bb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

Egyeztet6 eljaras

A tanul6 — kiskoru tanul6 esetén sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil
irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatidsat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség,
ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszego
esetén a sziil6 egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszegd tanulo elfogad. A fegyelmi bizottsag elndke a neveldtestiilet tagjai koziil felkéri az
egyeztetés lefolytatasara az egyeztet6t €s a jegyzOkonyvvezetot.

Az oktatasért felelos miniszter feliigyelete alatt mikddd intézményben miikddd oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére./

Az eljarast lefolytaté kiilon-kiilon meghallgatja a kotelességszegdt €s a sértettet, majd kozos
részvételiikkel egyeztetést tartanak.



Ha a kotelességszegd és a sértett irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megéllapodas melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett
(kiskoru sértett esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha nem sikeriil megallapodni, vagy a kotelességszegd a megallapoddsban rogzitetteket nem
teljesiti, és a sértett emiatt kéri az eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi bizottsdg az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Targyalas

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabb4, ha a bejelentés
(iskoldba torténd) megérkezésétol szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanulé sziil6jét meg kell
hivni. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljarast — lehetéleg a meginditastol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi bizottsdg a nyilvanossagot a tanulo, illetve
képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy az érintettek az ligyre vonatkozoé iratokat
megtekinthessék, abba az eljaras sordn betekinthessenek, véleményt nyilvanithassanak, és bizonyitasi
inditvannyal élhessenek. A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A
targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szl kéri.

Bizonyitas

A bizottsag koteles a tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendéek,
hivatalbdl vagy kérelemre, bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkdzok:

tanul6 nyilatkozata

szil6 nyilatkozata

irat

tantiivallomas

szemle

szakértdi vélemény



Fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el kotelességszegést, vagy
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstdl harom
hénapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanuld kdvette el, nem
bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanulénak —
kiskora tanuld esetén — a sziilgjének és képviseldjiiknek, ha a gazdalkodo szervezet képviselGje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, felfliggesztését
¢s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hozo aléirasat és a hivatali beosztasdnak megjeldlését.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje koteles
a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskort tanulo esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejiileg a sziildt fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanuldo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytallnia.

A tanul6val szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.
Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulod életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény silyat figyelembe kell venni.

Végrehajtas:
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait

sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokti hatarozat azonnal
veégrehajthato.



Jogorvoslat:

A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast nyerjen.
A jogorvoslat érdekében az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild
nyujthat be eljarast megindit6 kérelmet (fellebbezést).

Fellebbezni csak a megtamadott dontésre vonatkozdan, tartalmilag azzal kdzvetlentil 6sszefiiggd okbdl,
illetve csak a dontésbdl kozvetleniil adodo jog- vagy érdeksérelemre hivatkozva lehet.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1 tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
elséfoku eljarasban a tanulonak és a sziilének nem volt tudomasa, vagy arra 6nhibéjan kiviil es6 ok miatt
nem hivatkozott.

A fellebbezés a hatarozat kézhezvételétél szamitott 15 munkanapon beliil kell az els6foka fegyelmi
jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése végleges, ha hataridon beliil nem nyujtottak be eljarast megindito

kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarol lemondtak. A kozlésre az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Jogorvoslat a masodfoka dontés ellen:

A tanuld, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba - a
megrovas €s a szigoru megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatdrozat ellen benyujtott kérelem
kivételével - az érdeksérelemre hivatkozdssal benyujtott kérelem targydban hozott dontését a
kozigazgatasi ligyben eljard birdsag elétt megtamadhatja. A keresetlevelet a birosagnal kell benytjtani.



4. sz. melléklet: Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakorileiras-mintak

Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

o vezetoi,
o vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmtivé valik, hogy:

o az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

o az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezetd, illetve a vezeto helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezeése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell

igazgato igazgatohelyettes
igazgatohelyettes igazgatd
igazgatd, igazgatdhelyettes egyidejii tavolléte felsO tagozatos munkakdzdsség vezetd
esetén
igazgato, igazgatohelyettes, felsd tagozatos also tagozatos munkak6zdsség vezetd
mk.

vezetd egyidejl tavolléte esetén
Intézményvezeto részére meghatarozott feladat- Az atadott feladat- és hataskor

és hataskorok cimzettje




a) az alapdokumentumokkal 6sszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

a Hazirend atadasa az ujonnan felvett tanulok

részére

intézményvezetd helyettes

b) a mindségiranyitassal Osszefiiggd feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorok

alkalmanként partneri igény- €s elégedettség mérés,

sziikség esetén intézkedési terv és végrehajtasa

fels6 tagozatos munkakdzosség
vezeto

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0Osszefliggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

taniigyi statisztikai adatgytjtés, taniigyi

dokumentumok vezetésének segitése, ellendrzése

intézményvezetd helyettes

d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

nincs leadott feladat- és hataskor

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefliggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

tovabbképzési kotelezettségek teljesitésének

nyilvantartasa

intézményvezetd helyettes

f) a gyermek, tanulo veszélyeztetettséggel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és

hataskorok

a tanulo veszélyeztetettségi allapotanak ellendrzése

— kapcsolattartas a csaladdal

gyermek- és ifjasagvédelmi felelds

g) a munkaid6 nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

szabadsagok nyilvantartasa, tilmunka elszdmolasok

végrehajtasa

intézményvezetd helyettes

h) gazdalkodassal 0Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- €s hataskorok

adatszolgaltatas a koltségvetési koncepciod

Osszeallitasahoz

iskolatitkar




Kozneveléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

Intézményvezeto részére meghatarozott feladat-

és hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor

cimzettje

a) a pedagodgiai programmal Gsszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

a tanulokozosséghez igazodd nevelési-oktatasi

modszerek kivalasztasa

szakmai munkak6zosségek vezetoi

b) a munkatervvel osszefiiggd feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorok

szakmai munkakozosségek elkészitik

munkaterveiket

szakmai munkak6zosség vezetok

c) a nevelOtestiilettel, a szakmai munkakdzosséggel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

szakmai munkakozosségek tevékenységének

segitése

intézményvezetd helyettes

d) az iskoldban miik6do egyéb szervezetekkel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és

hataskorok

egylittmiikodés a didkonkormanyzattal €s a sziil61

szervezettel

intézményvezetd helyettes

megszinésével dsszefliggd feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok

e) a tanuldéi jogviszony keletkezésével és

adatszolgaltatas a KIR felé

iskolatitkar

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

f) az oktatdas megszervezésével Osszefliggd

tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok rendjének

kialakitasa

intézményvezetd helyettes

g) a szakmai ellendrzéssel 0sszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

nincs leadott feladat- és hataskor




Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Munkahely:
A dolgozo személyes adatai:

Név:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasa: Intézményvezet6-helyettes

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Helyettesitése: Tanitoi, tanari munkakozosség vezetdje

Munkarendje: Heti 40 6ra

A munkakér célja: vezetdi feladatok ellatasa, az intézményvezetd helyettese

Oktatasi feladatai:

Tanligyi dokumentumok ellendrzése (e-naplo, torzskonyvek, bizonyitvanyok, beirdsi naplok,
jegyzokonyvek... )

s

statisztikak ellendrzése.

A tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékel6 munkaban vald részvétel.
Tantargyfelosztas, orarend, terembeosztas készitése.

Tanari hidnyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.
Javito, osztalyozo6 ¢€s kiilonbozeti vizsgdk megszervezése.

Tanorai és tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése.

A Munkakozosségek, a BECS munkajanak figyelemmel kisérése

Az SNI-s, BTM-s tanulok tligyeinek kezelése, kapcsolattartas a fejleszté pedagogussal €s a pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A tanarok rendszeres tajékoztatdsa a mindennapi miikodéssel kapcsolatban.
Az intézményi honlap figyelemmel kisérése.
Kozremikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.

Szervezési feladatai:

Szervezi, illetve feliigyeli a nemzeti, egyhdzi és iskolai tinnepek, iskolai rendezvények, taborok
lebonyolitasat.

Tanulmanyi versenyek, sportrendezvények, miivészeti versenyek, iskolai- és osztalykirandulasok
szervezese, 6sszehangolasa.

Az intézményi nyilt nap és a beiratkozas megszervezése.

A tanul6i fegyelmi és szocidlis ligyek kezelése (hatranyos helyzeti tanuldk figyelemmel kisérése,
javaslattétel kedvezmények, anyagi juttatasok odaitélésére).



A sziloi értekezletek elokészitése.

Tanari tigyelet (tanorak kozotti) osszeallitasa, ellendrzése.

Osztalytermek, tantermek rendjének ellendrzése, osztalytermi dekoraciok figyelemmel kisérése.
Kapcsolattartas az iskola egészségligy szereploivel.

A kozépiskola kiilsd kapcsolatainak gondozasa, kapcsolattartas az egyhazakkal, testvériskolakkal.
Ellat minden egyéb - eldre nem rogzitheto - feladatot, amelyre az igazgatotol felkérést kap.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Munkdja soran koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak intézményvezetd felhatalmazéasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kdzott torténhet.

e Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell
tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatdo-neveld munka eredményes legyen.

Kapcsolattartas
Kozvetlen napi kapcsolatban all:
- az intézményvezetdvel, intézményvezetd-helyettessel,
- a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont illetékes dolgozoival.

Ervényes: visszavonasig.

0Ozd, 2020. 09. 01.

intézményvezet6

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:
A munkakori leiras 1 pl. atvettem:

kozalkalmazott

Kelt: Ozd, 2020. 09. 01.



A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI
LEIRASA

A munkakozosség-vezetét — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az
igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola alapdokumentumainak ¢és az iskolavezetés
iranymutatasainak megfeleléen végzi.

A pedagbégusokra vonatkozd 4ltalanos munkakdri feladatokon tal hataskore és
feladatai a kovetkezdkkel egésziilnek ki:

e A munkakdzosséggel egyiitt részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak és a
szakteriiletének megfeleld helyi tantervek kidolgozasaban.

o Osszedllita — az iskola pedagédgiai programja és éves munkaterve alapjén, a
munkakozosség tagjainak bevonasaval — a munkak6zosség éves munkatervét.

e A munkaterv végrehajtisa sordn iranyitja a munkakozdsség szakmai munkdjat,
Osszehangolja tagjainak ezirdnyt tevékenységét, felelds a szaktargyi oktatas
szinvonaléért.

e Rendszeresen — lehet6leg fél évenként egy alkalommal — orat latogat a munkak6zosség
tagjainal, a tapasztalatokat megbeszéli. A felmeriilé problémakrol tajékozatatja az
1gazgatot.

e Ellendrzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas eldtt — a munkak6zosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, Tligyelve a tantervi kovetelmények
megvalodsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

o A félévi és tanévzard neveldtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a
nevelGtestiilet szamdra munkakozosségének tevékenységérdl, a munkaterv
végrehajtasarol.

o Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

o Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségében dolgozo palyakezdd pedagogus
munkajat.

e Az iskolavezetéssel egylitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését. Részt vesz szakmai palyazatokon,

0sztonzi kollégait.



e Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra

e Iranyitja a munkatervben rdgzitett felméréseket, részt vesz elemzésiikben,
értékelésiikben, az ezekbdl kdvetkezo feladatok meghatarozéasban.

e Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan méri és
értékeli a tanulok tudas — és képességszintjét.

e Tamogatja a Pedagogiai Program altal megfogalmazott eredményességi mutatok és
sikerkritériumok teljesitését.

e Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.

e Javaslatot tesz az intézményi mukodési feladatokhoz, az oktatdé-nevelé munkéhoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyo szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informdciokat a dontések elékészitésében az
igazgatonak.

e Modszertani, szaktargyi értekezleteket tarthat, belsé tovabbképzéseket és bemutato
foglalkozasokat szervezhet.

e Figyelemmel kiséri az éves litemterv iddardnyos megvaldsuldsat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkdk ellendrzésében
kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbo6l adddd rendezvények, illetve
munkakozdsségét szakmailag érintd feladatok esetében.

e Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, az
1gazgatodt tajekoztatja errdl, javaslatot tesz a jutalmazasra ¢€s kitlintetésre.

o Képviseli a munkakdzdsség tagjainak az éredekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi

dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

0zd, 2020. szeptember 1.

intézményvezetd



Munkakori leiras
Munkaltato :

Ozdi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola, 3600 ()zd, Kéalja ut 149.

Munkavallalé:

Név: Fizetési osztaly:
Kulcsszam: Adobazonosito:
Munkakor

Beosztas: altalanos iskolai tanar, tanité

Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes, alsos munkak6zosség vezetd
Helyettesitési eloirds:  helyettesitési rend alapjan

Munkavégzés ) ) )
Helye: Ozdi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola, 3600 Ozd, Kdalja ut 149.
Heti munkaidd: 40 ora

Munkaidd beosztas: orarend €s munkakori kotelességek szerint

Munkaviszonyt érintd szabalyok: 1992. évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol, 2011. évi CXC.
torvény a kdznevelésrol, 326/2013 Kormanyrendelet.

1. RESZ
Kovetelmények :
Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai végzettség és tanitdi szakképzettség.
Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakterliletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a

bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezo képesség, érzékenység, a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itéloképesség, segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo
képesség, empatia, szeretetteljes kisugarzas, kdvetkezetesség.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:
Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

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

2.) A tantargyfelosztas alapjan lehet6ség szerint osztalyaban a tantargyfelosztason szerepl6 osztilyokat tanitja.
Hataridore tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien felkésziil.

3.) Tanorai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelGen differencidltan szervezi, gondot
fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedo fejlesztd foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihaszndlasara

4.) Szemléltetd és kisérleti eszkozoket éllit eld, és elbkésziti ezeket a bemutatd és tanulo kisérleti hasznalathoz. Az
ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at!



5.) A lemarad6 tanulok szamara felzdarkoztatoé foglalkozdsokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja a
tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

6.) Igény ¢és megbizas esetén szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kivili szakkori
foglalkoztatasat. Tanulmanyi versenyekre felkészit tehetséges tanulot.

7.) Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja az
irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal
egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:

8.) Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a fiatalokat. Szem
el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példat a tanulok elétt.

9.) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

10.) Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel, és
kiilonb6zo vizsgalatokkal a fejlesztdé pedagogus és az iskolapszichologus bevonasaval. Fokozatosan szoktatja
tanuloit az iskolai hdzirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt légkorii kornyezetet.

11.) Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszités oromforrasanak felfedeztetése, a spontan érdeklddés
fenntartésa, fejlesztése.

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

13.) Tanoran kiviili igényes: a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgald szabadidds elfoglaltsdagot
szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

14.) Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének fejlesztését: az
egylttmikodési készség, onallosag, ontevékenyseg kialakitasat.

15.) Az iskolai iinnepélyek méltdo megtartasahoz tanuloit felkésziti, végrehajtja a ra osztott feladatokat, tigyeletesi
teenddket.

16.) Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekekril, (segélyezés,
étkezési és tanszerellatas,); sziikkség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez a gyermekvédelmi felelds felé.

17.) A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadoorakon, tdjékoztatia a sziildket az iskola pedagodgiai
programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérol, a gyerekeket érintd kérdésrol (kihagyva az intézmény belsd
igyeit).

18.) Szervezémunkaval segiti a sziil6i munkakézosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas és vallalkozo
sziiléket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

19.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, szakszeriien végrehajtja az igazgatd
és a vezetd helyettesek utasitdsait. Naponta 15 perccel az 1. ora el6tt koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

20.) A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az intézményi
rendezvényeken.

21.) Folyamatos képzi magat tovdbbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagadt, gyakorlatdat. Nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato drakat tart és rendszeresen dokumentaltan hospital tanitasi orakon.
22.) Ellatja az adminisztrdaciot: vezeti a digitalis osztalynaplot az e-Krétaban, a tanulok mindsité, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztato—ellenérzé konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

23.) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozésség feladatellatasaban, a pedagdgiai program modositasaban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol. Kollégai kozremtikodésével rendben tartja a rabizott targyakat és
eszkozoket.

24.) Hataridore elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgaté és a vezet6
helyettes rabiz.

Jogkor, hataskor:



Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdaskére az éltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az ¢Ovodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatdrsaival, a tovabbképzd
intézményekkel.

Felelosségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt tanuldcsoportjaban a
pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenld
banasmodért.

Felelds, hogy a tanuldk — ha kiilonboz0 litemben is, — megszerezzék a NAT kévetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanité felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi
fejlodéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felelosségre vonhato:

*  Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

» A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

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

* A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért.

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kiilonleges felelossége
* Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
» Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
*  Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
* A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-helyettesnek vagy az
intézményvezetonek.

A munkakori leiras 2020. 09. 01.napon Iép életbe.
Kelt: Ozd, 2020. 09. 01.
intézményvezetd

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallald



Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkahely:
A dolgozo személyes adatai:

Név:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime: .
Besorolasa: Iskolatitkar

Munkarendje: 7%%-t61 16%-ig tart.

A munkakér célja: adminisztracids feladatok felelds végrehajtoja

Feladatai:

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, a hivatal illetékes dolgozdjanak kézbesiti a tanulok
hianyzasairdl kiallitott nyomtatvanyokat.

Vezeti az iktatast, a postai feladokonyvet

Gondoskodik az 1) eszkozok leltarba vételérdl, a tanév végi leltarozasrol. Javaslatot tesz az
intézményvezet6-helyettesnek a selejtezésre.

Nyilvantartja, beszerzi, kiallitja és érvényesiti az utazasi és didkigazolvanyokat.

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot.
A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Pedagbgus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés.

Az egészségligyi feladatokban vald kozremiikodés (kapcsolattartds az iizemorvossal,
iskolaorvossal, fogorvossal, védondkkel, tanuloi balesetbiztositast intézd személlyel)

Adatszolgaltatas a fenntarto felé.
Az iskolai levelezérendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az illetékeshez.

Ko6zremiikodés a mindennapi miikodéshez, rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges
dokumentumok eldallitdsaban (terembeosztas, oklevelek...)

Feladata a dolgozok uti €s egyéb koltségeinek igénylése, kifizettetése €s a felhasznalas bevezetése,
az atvételek igazolasa.

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit az iskolavezetés engedélyével.
Az internet segitségével szakmai informaciokat szerez be és tovabbit.
Elvégzi a gépelési teenddket, amelyek az iskola zavartalan miikodéséhez sziikségesek.

Az intézményvezetd-helyettes megrendelése alapjan rendben tartja az iskolai nyomtatvanyokat,
beszerzi az irodaszereket.

Gondoskodik a mentdlada feltoltésérol, rendben tartasarol.



Feladata a fénymasold, szamitogép lizemszerli haszndlata, karbantartasanak jelzése, beszerzi a
nyomtatoba, fénymasolokba sziikséges festékanyagot, patronokat, vezeti ezen gépek
,felhaszndlasat”.

Sziikség esetén készit bizonyitvany masolatot és iskolalatogatasi igazolast.

Beszerzi az iskola miikddéséhez sziikséges tisztitdo- és takaritoszereket, raktarozza azokat.
Nyilvantartast vezet a felhasznalasukrol. Havonta alairas ellenében gondoskodik a takaritok
tisztitd- és takaritoszerrel torténd ellatasarol.

Minden reggel a hianyzo tanulok névsoranak Osszegytjtése, jelentése az intézményvezeto-
helyettesnek.

Jegyz6konyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrol, tanulok fegyelmi targyalasarol.
A tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.

Osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgak jegyzokonyveinek elokészitése, lezarasa.

Uj tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos teenddk, kiiratkozé didkokra vonatkozé teenddk ellatasa.

Az intézményvezetd-helyettessel egyiittmiikodve a BTM-s és SNI-s tanulok adatainak kezelése,
hatarozatok eldkészitése, a sziikséges feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése.

Az intézményvezetOvel, intézményvezetd-helyettessel egylittmiilkddve a tanulok oktatdssal
kapcsolatos kérelmeinek kezelése, hatdrozatok el6készitése, a valtozasok nyilvantartasokban valo
rogzitése.

Az iskolai hazi versenyekhez kapcsolddé adminisztracié elvégzése.
Osztalynaplok, torzskonyvek év végi nyomtatasa, irattarozasa.

A tanrendben bekovetkezo valtozasokrol értesiti az élelmezésvezetot, a miivészeti iskola tanarait
és a hitoktatokat.

Sziikség szerint feliigyel a tanulokra, segit az ebédeltetésnél.
Elvégzi azokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd vagy helyettese megbizzak.

Az iskola rendjével és tisztasagaval kapcsolatosan javaslatokat tesz az intézményvezetd-
helyettesnek.

Az e-naplé adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.
A KIR-ben a tanuldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tanuloi nyilvantartasok vezetése.

Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.

Kozremlikodés a mindennapi miikodéshez, rendezvények lebonyolitdséhoz sziikséges
dokumentumok eldallitdsaban (terembeosztas, oklevelek, feliratok...)
Az intézményvezetOhoz érkezd latogatdk szivélyes fogadasa, a sziilok, pedagogusok diakok

igyintézésének segitése.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd-helyettes megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkdja sordn koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.



e Az iskolai bélyegzdket biztonsdgosan kezeli.

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

e Az iskolai bélyegzdket biztonsdgosan kezeli.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell
tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo oktatd-neveld munka eredményes legyen.

e Munkdja sordn harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozéival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Kapcsolattartas
Kozvetlen napi kapcsolatban all:
- az intézményvezetdvel, intézményvezetd-helyettessel,
- a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont illetékes dolgozoival.

Ervényes: visszavonasig.

Ozd, 2020. 09. 01.

intézményvezet6

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:
A munkakori leirds 1 pl. atvettem:

kozalkalmazott

Kelt: Ozd, 2020. 09. 01.



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

L Intézmény: Ozdi Apaczai Csere Janos Altaldnos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Ozdi Apaczai Csere Janos Alt. Isk.

. Munkakorének megnevezése: pedagogiai asszisztens

. Munkakore kiterjed: a vonatkozo eldirasok szerint
Munkaidd tartama:

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

. Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

0. Ko6zvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Kezdeményezi és szervezi a szabadidds alkalmakat, tevékenységeket; fejleszti €s népszeriisiti a
szabadidds kultarat. Olyan tartalmakat kozvetit, amelyekkel a jaték és a szabadidd kulturalt eltoltése
hozzdjarul a didkok egészséges jovOképének kialakulasdhoz, a mindenkori ¢életmindségiik
jelentéségének felismeréséhez.

Téjékoztatast nyujt a tanulok részére az altala szervezett szabadidds programokrol.

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel €s a szaktdrgyr munkacsoportokkal. Az osztalyfonokokkel
egyiitt el6késziti az osztilyok kozmiivelddési programjait, kiséroként részt vesz azok
lebonyolitasaban.

Eldkésziti és szervezi az iskola pedagdgiai programjahoz kapcsolddo tanoran kiviili foglalkozasokat,
programokat, segiti a kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd tevékenységeket (erdei iskola, tabor stb.).

Az éves munkatervben kialakitott rend alapjan egylittmiikodik az iskolai tinnepélyek szervezdivel,
munkajukat szervezési €s tartalmi kérdésekben is timogatja.

Feladatot vallal a kornyezeti kultara fejlesztésében, a folyosok és osztalytermek diszitésében.
Kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelésével. Szabadidés tevékenységet szervez
az egészséges ¢letmdd kialakitasara, tovabba olyan tevékenységet szervez, amelyik alkalmas a
szenvedélybetegségek megeldzésére, valamint a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének
megkonnyitésére.

Segiti az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadést, kozremitkodik a munkaba &llassal
kapcsolatos programok szervezésében.

A tanévben el6forduld hivatalos tanitas nélkiili munkanapokon, délutdni vagy hétvégi iskolai
eseményeken biztositja, vagy gyakorlatban végzi az iskolaban tartézkodd didkok feliigyeletét,
igyeletet szervez.

Segiti az iskolai egészségiigyi ellatast mind fogaszati vizsgalat, mind kotelezd és valaszthato oltasok,
mind egyéb egészségiigyi vizsgalatok és sziirések alkalmaval.

Folyamatos segitséget nyujt a szaktandroknak munkajuk elvégzésében: fénymasolatok elkészitése
tekintetében, tan- €s kisegitokonyvek elokészitésében és egyéb taneszk6zok belizemelésében.

A kiilonboz6 iskolai felméréseket figyelemmel kiséri, és segitséget nyujt a szervezdknek, legyen sz6
a testnevelés ora keretén belill végzett felmérésekrdl, vagy kompetenciamérésrél ¢és proba
kompetenciamérésrol.



- Segiti az osztalyfonokoket és a szaktanarokat a szililokkel valé kapcsolattartds technikai
lebonyolitasaban.

- Mind az iskola vezetdségének, mind a titkdrnének, mind a szaktanaroknak segitséget nyujt az
adminisztrativ munka elvégzésében.

- Elokésziti az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket a szaktanarokkal egylittmiikddésben. Ellatja a
programok szervezési feladatait és irdnyitja a lebonyolitadsi munkalatokat is.

- A hetenként megtartott értekezletekrdl, az évnyito és évzard értekezletekrdl, a kiilonleges esetekben
Osszehivott értekezletekrdl emlékeztetdk ir, ami segitségiil szolgal a tantestiiletnek az elhangzott
feladatok fejben tartdsaban.

- Feladata a didkok sziilei kéréseinek Osszegylijtése, és az ezekkel kapcsolatos iigyek intézése is;
emellett a tanuldi kérések Osszegytjtése (pl.: eloérehozott €rettségi, osztalyozo vizsga, egész hétre
vonatkozo kikérd), a vezetdség elé tardsa az osztalyfonokkel egylittmiikodésben, és az ezekkel
kapcsolatos tigyintézés.

- A pedagbgus iranyitasaval az 6rai munka segitése.

- Szervezési segitséget nyujt a didkok kotelezd kozosségi szolgédlatanak pontos és szakszerii
elvégzésében, megvalodsitasaban és a kiértékelésben is. Ezen kiviil tartja a kapcsolatot a megfeleld
szervezetekkel a kotelezd kozosségi szolgalattal kapcsolatosan.

- Az évfolyamdolgozatok adminisztralasaban szerepet vallal, segiti a projektmunkak elkésziilését és
ezek adminisztraciojat is végzi.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a gimnazium igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabéalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Ervényes: visszavonasig.

0Ozd, 2020. 09. 01.

intézményvezet6

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:
A munkakoéri leirds 1 pl. atvettem:

kozalkalmazott

Kelt: Ozd, 2020. 09. 01.



MUNKAKORI LEIRAS

KARBANTARTO

Munkavallalé neve: .......ccccevviiiiiniiniinnnnn

Munkakor megnevezése: Karbantarto

Munkaltaté neve: Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Ozdi Apaczai Csere Janos Altaldnos Iskola 3600 Ozd, Kéalja ut 149.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: .......................... intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, 06%-14%-ig

A munkakor célja: Az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa mellett a kozfoglalkoztatasi
programban meghatarozott feladatok végrehajtasa.

Feladatai a kovetkezok: Feladatait az Ozdi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskolaban, és annak
teriiletén latja el.

A munkaidd alatt az iskola épiiletében-mint munkahelyen valo tartozkodas kotelezo, azt csak a
feliigyeletet ellato vezetok engedélyével hagyhato el.

A munkaidé kezdete, és a 8 6ras munkaido kotelezo.

Munkaidén beliil —kiilon dijazas nélkiil- tartozik elvégezni azokat a munkakat, melyek az iskola
karbantartdsdhoz hozzatartoznak, az intézmény fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatosak.
Feladatait a feliigyeletét ellatd vezetoktdl kapja, beszamolassal nekik tartozik.

A benyujtott redlis igény alapjan a munkat elvégzi, azért felelosséggel tartozik.

Az intézmény teriiletén észlelt veszélyforrasokat, a feliigyeletét ellatd vezetdknek jelenti, lehetdségéhez
mérten elharitasarol gondoskodik. T¢éli iddszakban sziikség szerint a ho eltakaritasban a
hivatalsegédekkel egyiitt kozremiikodik.

Tavasztol-0szig az intézmény teriiletén a flinyirdsi munkakat elvégzi.

Munkavégzéskor koteles munkara alkalmas allapotban megjelenni.
Titoktartasi kotelezettség terheli.

Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az iskola vagyonanak, felszerelésének, eszkozeinek berendezési targyainak megorzéséért anyagi
felelosséggel tartozik.

Az érkezést-tavozast jelenléti iven pontosan vezeti.
Feladata minden egyéb, amivel a munkaltato a hivatalos idében, azon beliil megbizza.

A munkakori leirast tanulmanyoztam, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Ozd, 2020. 09. 01.

Munkavallal6 Munkaltato



MUNKAKORI LEIRAS

Takaritd

Munkavallald neve: ...coeeveviiiieiiniininnn

Munkakdr megnevezése: Takaritd

Munkaltatd neve: Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: Ozdi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola 3600 Ozd, Kalja tt 149.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: ................... intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Gondnok

Munkaideje:12%-20% 6raig

Munkarendje: Heti 40 ora

A munkakdr célja: Az intézményben a rend, tisztasag biztositasa

Munkakori feladatok:

1. Az intézmény teriiletén a tisztasag biztositdsa, mely soran a tantermek, szocidlis helyiségek,
folyosok, udvar takaritasarél gondoskodik.

2. Az intézmény folyamatos tisztasagan kiviil anyagilag felelds az iskola vagyonanak,
felszerelésének, eszkozeinek, szerszamainak, berendezési targyainak megorzéséért,
meghibasodasukat a gondnoknak azonnal jelzi.

3. A napi munkaidoén beliil —kiilon dijazés nélkiil- tartozik elvégezni azokat a takaritasi és egyéb
munkdkat, melyek az iskola fenntartdsaval és izemeltetésével kapcsolatosak, melyekre a
feliigyeletet ellatd vezetdk utasitast adnak. Pl.: rendezvények elokészitése, utana valo takaritas.

4. Munkaid6 végén meggydzddik a teriileten 1évo ablakok bezarasarol, a villanyok lekapcsolasardl,
a vizcsapok elzarasarol. FelelOsséggel tartozik a tanterem ajtok zarasaért, a kulcsok tanari
szobdban torténd elhelyezésérol.

5. A fébejaratok nyitasat as zarasat a kijelolt személy végzi, valamint az épiiletek dramtalanitasat
IS.

6. Munkavégzése soran betartja a kozegészségligyi, jarvanyiigyi és mentalhigiénés eldirasokat. (Pl:
szocialis helyiségek fertdtlenitds tisztantartasa)

7. Evente haromszor kételes nagytakaritast végezni: (nyari sziinet, téli sziinet, tavaszi sziinet), a
nyari nagytakaritassal augusztus 25-ig kész kell lenni.

8. A nyari szabadsagukat nem t61té dolgozok a nagytakaritason kiviil, kotelesek parkositani, az
iskola kornyékének a rendbetételét elvégezni.

9. Hianyzasi szandékat azonnal jelezni kell a gondnoknak.

10. Helyettesitési feladatok ellatasa (sziikség szerint)

Napi elvégzendé munkak:

tanitasi 6rdk ideje alatt a folyosdkon, 1épcsdfeljaron radiatorok, csdvek tisztantartasa,
ablakparkanyok, falak pokhalé mentesitése, ablakok, tivegek attorlése
minden sziinet utan a mellékhelyiségek fertdtlenitése

Takaritasi tertletén:

a termekben napi felsoprés illetve felmosas kotelezo

tanari szobaban, iroddkban porszivozas

a padok, asztalok, polcok, szekrények portalanitdsa naponta torténik, a tablak letorlésével, a
krétapor Osszeszedésével egyiitt

a mellékhelyiségek fertdtlenitése, a we-k, mosdok dugulés elharitasa napi feladat

ha jarvanyos megbetegedés van az intézményben, a gondnok utasitasat koteles kovetni, a
fokozott fert6tlenitéssel kapcsolatban. A megbetegedések elkeriilése végett az ajto kilincseit, a
termekben 1év0 vizcsapokat fertdtlenitdszerrel kell attordlni

11. Munkavégzése soran a tliz- és munkavédelmi eldirdsokat koteles betartani.



12. Munkahelyére munkavégzésre képes allapotban kételes megjelenni.

13. Az intézmény teriiletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos.

14. A munkaidd alatt az iskola épiiletében vald tartozkodas kotelezo, azt csak a feliigyeletet ellatok
engedélyével hagyhatja el.

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

0Ozd, 2020. 09. 01.

munkavallalo munkaltatod



