EVESI KORZETI ALTALANOS ISKOLA

£s

ALAPFOKU M(VESZETI ISKOLA




2

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

Tartalom
1 AZINTEZMEANY NEVE BS TIPUS coiiituiiiiiii e e et e e ettt e e et e e ettt e e e et eeeeataeesetta e esetanaeesssaneesstanaeessranaaans 9
2 Aszervezeti és m(ikodési szabalyzat meghatdrozasa, célja, feladata.........cooeeeviviiiiiiiiiiiiniie, 10
2.1 Aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat tartalma.......cccoeeiiiiieiiiiiie 10
DV YA |V YA ol | - TP 10
2.3 Az intézmény jogszerl m(ikodését szabalyozd dokumentumok Kore..........ccooveeeiiiiiieiiiiiieeeiennnnn. 10
D Y YA Y YAl ¥ - | 1V TR 10
3 Az intézmeény MUKOAESI FENTJE ...evuuniiiiiiie et e et e et e e e et e e e et e e eaaaeeeaaan 12
3.1 AzZintézmeény MeEBhatarOzZASa.....ccuuiiiiiii it aaaaas 12
3.2 Azintézményi mikodést megalapozo alapvet6 kdzszolgalati feladatok..........oeevvviiiiiiiiiiiiinn. 12
3.3 AZiNtezZmMENY MUNKAIENAJE ....uiiiiii i e e e et e e e et e e e e e e e e eaaaeas 12
3.3.1 Az alkalmazottak muNKarendje.......cceeuniiiiiii e 12
3.3.2 A pedagdgusok MUNKArENd e .....cceuniiiiiicei e e e e e e e e et e e e a e eaanas 12
3.3.3 A nevel6-oktatdmunkat kozvetlenil segité és az egyéb munkakort bet6lts alkalmazottak
U1 T =T o o = 14
3.3.4  Azintézmény tanuldinak mMunkarendje .......cooeuuiiiiiiiii i 14
3.4 Azintézményben vald benntartdzkodas rendjének szabalyai........cccooeeeviieiiiiiiiiiiiiii e, 15

3.4.1 Aziskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanuldk intézményben vald benntartézkodasi rendje 15
3.4.2 Az alkalmazottak intézményben valé benntartdzkodasi rendje.......c.ccevevviiiiiiiiiiiiiiiiiienin, 16
3.4.3 Avezet6k intézményben valé benntartézkodasanak, a hivatalos lGigyek intézésének rendje .17

3.4.4 Abelépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

OKEAtASI INTEZMENNYEL ...t e e et e e et e e et e e et e st e e s e eaannas 17
3.5 Elektronikus Uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok kezelése...........ccccovvvieeiiiiiinieiiiiineninnnnnn. 19
3.5.1 Elektronikus uton el@allitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje................... 19
3.5.2  Elektronikus uton el&allitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje .................. 19
3.6 A KRETA rendszer hasznalatanak rendje.........ccveveieeeceeiieieeeeee ettt 20
3.6.1 A KRETA felhaszndldi csoportja, feladatai.........c.ciceeiiiiceieiiiieie et see e 20
3.6.2 A KRETA rendszer m(koédtetési feladatai a tanév SOran .........cccceeveeveeueereenieieereereeieeneae 21
3.6.3 Azelektronikus napld (e-napld) kezelési rendje ........cceeeeeeeeiiiiiiiiiiiieeeeece e 23
3.6.4 Az e-napld adatainak mentése, archivaldsa ..........ccouuiiiiiiiiiiiiiiiii e 24
3.6.5 Az e-napld altal kbtelezGen nyilvantartott adatok...........cuueeiiiiiiiiiiiiiii e 24
3.6.6 Rendszerlizemeltetési SZabalyoK .......cocouniiiiiiii s 25
3.6.7 llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz................cccc, 25

3.7 Atanuldk egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésének eljarasrendje, tliz- és balesetvédelmi
[[aEe=F 4 =T [=TY=] PP 27



A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

3.8 Azintézmény helyiségeinek haszndlatara, berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

28
3.8.1 A pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok haszndlata..............ccevveneeeene. 29
3.9 Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendBK.........cccceeveviiiiiiiiieiiiiiiieeiiee e, 30
3.9.1 Rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések........ccoeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnenn, 31
3.10 INtEzZmMEényi VEAG, OVO ElBITASOK ....cceveeiieiiie e 32
3.10.1 A f6igazgatdhelyettesek és tagintézmény-igazgatdk feladatai a tanuldbalesetek
MegelBzése €s a baleSetek @SETEN ... .iiiiii i 32
3.10.2 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuldbalesetek megel&zése és baleset esetén
33
4 A pedagdgiai munka bels6 ellenSrzésének rendje ........oeeeevieieiiiiiiiii e 40
O R N oY Yo =Y | 1=Y s Yo =T ol <] | - [Nt 40
4.2 A DEISE EllIENGIZES SZEIVEZESE. ...ceeeiiiiiiiiiiiiiiiiititttettt ettt ettt etateteeeeeteeeeteaeaeeebebesebasebenesssenenenenes 40
4.3  Abels6 ellenGrzés altaldnos KOVeteIMENYEI..........viiiiiiiiiie e 40
4.4 Az ellenBrzést VEGZOK KOTE . ...ccevviiieeiiiie e e e e et e e e et e e e e et e e e e et e e e saaeaans 40
A5  AZ lleNBrz@s tEIUIETOI . eeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt eebebeeebebebebeneeeeeee 41
4.6 Az llENGrZES FOrMAi ..oeeeiiiiiiiiiiie et e e e e ettt s e e e e e e ettt s e e e e e e eetbbb e e eeeeeeeaaaaas 41
4.7 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eljardsrendje .........coeuviieiiiiiiiiiiiiin e 41
4.8 A pedagdgus egyéb feladatainak ellenGrzése.........coovvvuiiiiiiiiii i 44
4.9 BelsS ellen8rzési szabaAlyzat..........ooevuiiiiiiiiii e 44
4.9.1 Az intézményi belsd ellen6rzés rendeltetése......cccovuviiiiiiiiiiiiiieie e 44
4.9.2  HelySzZiNi €IIENGIZES .......unieeiiie e e e et e e e e e e e e e e at e e s 45
4.9.3 Az intézményi belss ellenGrzések tipusai és gyakorisdga .......ccceeevevuieiiiiiiiiiiiiieeeeeceee e, 45
4.9.4 Az intézményi belsé ellenGrzés 6 terliletei és a vezetSk egyes ellen6rzési feladatai ............ 46
4.9.5 Avezetbk egyes ellenSrzési feladatai.........ccoueeiiiiiiiiiiiiiiin e 47
49.6 A pedagdgusok munkajanak elleNGrzEése.......cccoeeiiiiuiiiiiiiiie i 48
4.10 A pedagdgusok jutalmazdsanak, kitliintetésének normai, sikerkritériumai...........veveiininnnins 51
5 Azintézményegységek kozotti kapcsolattartds rendje .....ooeveveeiiiiiiii i 54
5.1 Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartds rendje, formai......cooooevvieeiiiiiiiiiiiiiineceennnnn. 54
5.1.1 Intézményegységi szintl értekezletek, UIESEK............eiiiiiiiiiiiiiiii e, 55
5.1.2  Intézményi szintl értekezletek, UIESEK.........cvvuuiiiiiiiii i 56
5.1.3  Munkaterv, beszamold, EVes ErteKeIES .........couviiiiiiiiiiie e 56
5.2 A fGigazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatdk statusa a szervezeti struktaraban.................... 56
6 AZiINTEZMEANY SZEIVEZEti FENUSZEIE ..uuuiiiiiieeeeeiiee ettt e et e e e et e e e et e e e eataeeeeetaeeaearaaaaaes 57
6.1.1 AfGigazgatd s feladatkOre ......cooiiiiieiiiiiii e e 57
6.1.2 AfGigazgatod altal leadott feladat- és hataskorok .......c.ooevvveiiiiiiiiiiiii e, 58
6.1.3 A vezetési feladatok megvaldsitdsanak rendje...........oevvviiiiiiiiiiiiii e 59

6.2 AZiNtEzZmMENY VEZEtGi SZINT I . iiiiii i 60



A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

6.3 A vezetSk helyettesitésenek rendje ........cooeviviiiiiiiii e 61
6.4 A KiadmANY0ZzAS SZADAIYAT c.evvuniiiiiii e 62
6.5 A KEPVISelet SZADAIYAT ..uuuiiiii e 63
6.6 Az intézményi bélyegz6hasznalat szabalyai ...........cooeiiiiiiiiiiiiiii e 64
7  Aziskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal.........evvvvvviiiiiiiiiiiiiiiini e, 66
7.1 Az iskolai KOZOSSEZEK JOBAT .evuuniiiiiiieiiiiiei et e et e e e e e et e e aaaa s 66
7.2 Az iskolai alkalmazottak KOZOSSEEE ......uuuniiieiiiie e 67
7.3 A NEVEIGK KOZOSSEERI ..cvuneeiiteeeeeite et et e et e e e e e et e e et e e e e et e e e e et be e e e e ate e e e et e eeerannns 67
7.3. 1 A NeVelBestllet. ..o 67
7.3.2 A nevelGtestilet hataskorébe tartozé ligyek atruhdzasara vonatkozé rendelkezések........... 71
7.3.3 A nevel6k szakmai MUNKaKOZOSSEZEI .......uuniiiiiiiieiiiiiee e e e et e eaaa 72
7.4 A szil6k kozosségei, a sziil6kkel vald kapcsolattartds és a tajékoztatds formdi, rendje.................. 75
7.4.1 Aziskolai vezet6k és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcesolattartds formai..........coueeneeeeee. 76
7.4.2  Aziskola és a szll6k kozotti tajékoztatds rendje ........oeeeveviieeiiiiiii e 77
7.5 Atanuldk kozosségei, a didkOnNKormanyzat .........coovuniiiiiiiiiii e 78
T Y W 1T (e Ta] el 50T [0 172 | N 78
7.5.2 A diakénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa .......cccceevrvvviiririninnannn. 80
7.5.3 Az OSZtAIYKOZOSSEEEK .. cven et er e e 80
7.5.4  Atanuldk és a nevelGk kozotti tajékoztatds rendje.......cceevveiiiiiiiiiiiiiiiin 80

7.5.5 A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartds

LT g g0 T T =] Lo [N 81

8  Atanuldk lgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok ...........ceveiiiiiiiiiiiiiii e 83
8.1 Atanuld dltal elkészitett dOIOgErt JArd dijazas .....cuueeeeiiiiiieeiiiie e 83
8.2 Atanuldval szemben folytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai...........ccccoeeeiiiiniieiiiin e, 83
8.2.1 Afegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljards részletes szabdlyai..........cooeevveiiiiiiiinininnn, 84
8.2.2  Fegyelmi eljarasi rendtartds ......cccooviuiiiiiiiii e e aaa 85

9  Aziskolai hagyomanyok, Ginnepélyek és megemlékezések rendje.........ccceeeiviiiiiiiiiiiiiiiiiineieiiiee e, 89
9.1 Unnepségek, megemlékezések, rendezVeNYEK ..........cccuuiiiiiiiiieiiieieee et 89
0.1 1 UNN@PAIVEK ..ottt ettt e et e et e e 89
9.1.2  MEEEMIBKEZESEK....ouun e e e e e ra e aaaan 89
9.1.3 Rendezvények, az iskolai hagyomanyokK ............coeiiiiiiiiiiiiiii e 89

A [ o] T - o [ o J OO TP PO PP P PPPTRTOPPPPPPPPPIRt 90
10 Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formai és idGkerete; a testmozgas és sportolads lehet&ségei
AZSKOIADAN ...ttt ae b 91
10.1 Egyéb foglalkozdsok meghatdrozdsa, szervezeti formai.......c.ccooeiviiiiiiiiiiiii i 91
10.2 Az egyéb foglalkozAsoK CELJa........uuuiiiiiii e e e aaan 91
10.3 Az egyéb foglalkozdsok MUKOAESi reNdje.........eeeeuiniiiiiiiiieee e e eeaaa 93

10.4 Az egyéb foglalkozAsoK IdGKErete .....ccuvuuiiiiiiie e aaes 95



A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

10.5 A mindennapitestedzés fOrmMaAi. ..o aaa 96
10.6 Az iskolai didksportkOr MUKOAESE.........uuiiiiiiiieiiiiie e e e e e e e aaa e e eeees 96
11 Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja........ccveveiiiiiiiiiiiiiin e 98
11.1 Az iskola horizontdlis kapcsolatrendszere, partnerintézmeényei............ccceeeevviieieiiiiiineeeiiiieeeenn, 98

11.2  Azintézmény pedagdgiai szakszolgdlatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal valé kapcsolatai

99
11.3 Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval
100
11.4  Azintézmény kapcsolattartdsa a teriletileg illetékes rendvédelmiszerwel.........cccccocoevneneiii. 100
12 A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa .........coeeevvvviiiiiiiiieiiiiee e, 101
13 EGYED rendeIKEZESEK.....ccevie i 103
13.1  Aziskola alapdokumentumainak nyilvanossaga, hozzaférhetfsége...........cccoeevevivinineiininnns 103
13.2 A téritési dij fizetésére vonatkozd rendelkezések..........ooviiiiiiiiiiiiiiiiiii e 103
13.3 Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kidllitdsa esetén ........ccccoovviiiiiiiiiiiieieee, 104

13.4  Aziskoldba hozhatd hasznalati eszk6zok, targyak bevitelének szabalyozasa a biztonsagos

MUKOAES ErdEKEDEN ... . 104
13.5 A szocidlis tamogatas megadllapitdsanak és felosztdsanak elvei........ccccovvveiiiiiiiiiiiiiiiiiniiin, 105
13.6 A kedvezményekrdl nyljtott informaciok..........oouvniiiiiiii i 105
13.7  ArekldmlehetSségek szabalyozdsa az iskoldban ............cooiviiiiiiiiiii i 105
14 Az iskolai konyvtar szervezeti és mUKOdEsi rendje ......covvveiiiiiiiiiii i 106
14.1 A konyvtdr miikodésének célja, a m{ikodés feltételei.......oovvuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 106
14.1.1 A konyvtarral szemben tdmasztott kovetelmeények:.........oeeiiiiiiiiiiiiii e, 106
14.2  Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészitG feladatai...........ccoeeiviiiiiiiiiii i 106
14.2.1 Intézménylink konyvtarainak alapfeladatai .......coooevviiiiiiiiiiiiii e, 106
14.2.2 Konyvtaraink kiegészitd feladataiz........ccuueeiiiiiiii i 107
14.3  Aziskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok............couueeieiiiiiieiiiinns 107
14.4 A konyvtdr miikodésével kapcsolatos szabalyok ........ccuveiiiiiiiiiiiiiii e 108
14.4.1 Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa........cccceeevvviiiiiiniinnnnn, 108
14.4.2 A kOonyvtar szolgaltatdsok liSTAja.........ceeiiiiiiiiiiiiii e 108
14.4.3 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja .......cccovveviiiiiiiiiiiiiiieciee e, 108
14.4.4 A szolgdltatasok igénybevételének feltételei .......ooovvvvviiiiiiiiiiiiiii e 108
14.5 A kOnyvtarhaszndlati SZabalyzat.......ccoouuniiiiiii e 108
14.5.1 A konyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabdlyai.........ccccoeeiviiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 109
14.5.2 A kOnyvar nyitva tartdsa és @ KOICSONZES .......ivivuiiiiiiis e 109
14.5.3 A konyvtdrban elhelyezett szamitdgépek hasznadlata.........cccceevvviiiiiiiiiiii i, 110
14.5.4 A tanari KEZIKONYVEAT ....coeiiii e e e e e et e e et e e e e aae e e e eaaeeeeees 110
14.5.5 A kOnyvtar egyéb szolgaltatdsai. ... iiiiiiiiii i 110

i I Y[ §]1 (o] (e R B2 | o -1 172 | PRSP 111



A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

14.6.1 Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozo tényez6k.......cccooevveieiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeee, 111
14.7 Kataldgusszerkesztési szabalyzat ........cceuuvuiiiiiiiiie i 113
14.7.1 A kOonyvtari AllomaAny feltArdsa ...........uiiiiiiiii i 113
14.7.2 A dokumentum-leirds SzZabalyai.........cooeiiiiiiiiiiii e 113
14.7.3 Az iskolai KONYVEAr KatalOgusa ......iviiieiiiiiii e 114
14.8  TankOnyvtari SZabalyzat........coeeiiiiiiiiii e 114
14.8.1 Az intézmény a kovetkezé mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
(o1 (=] [ R EY = =T =] U SPTR 114
14.8.2 FAN o] (ol Yo Ta¥4=Ty =1 s o =TT 115
14.8.3 A tankonyvek NyilVANTartasa..........ooovuii i 115
14.8.4 [N T =] =T P 115
15 Digitalis munkarend helyi szabalyai............ooiiiiiiiiii e 117
15.1  Tajékoztatd a tantermen kivili, digitalis munkarendben vald részvétel soran megvaldsuld
QAAATKEZEIESIBI ...t e ettt e e e e ettt e e et e e eat e e eeeeeas 117
ZATO rENUEIKEZESEK. ..ceeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt eeeea e bt s e s enenenenenenenenene 121
15.2 A SZMSZ hatalybalEpese .......u.iiiiiiiieiiiie e e et e e e e e et e e e et eaaaraaaaes 121
15.3 A SZMSZ felUIVIZSEAIAta ...ceve it a e e aaan 121
15.4 Az intézményben m(ikddd egyeztetS forumok nyilatkozatai........ccoeevevvviiiiiiiiiiiiiiiiin 122
15.5 A Szervezeti és mUkodési szabalyzat elfogadadsa ............oeeeiiiiiiiiiiii i 130
16 AZ SZMSZ FUGEBRIEKEI ..ot e e e e et e e e et e e e e e e e aaaaans 138
16.1 Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyoK ...........cevieiuiiiiiiiiiii e 139
17 AZ SZMISZ MEIIEKIETOI ..ceeeveviiiiiiiiiiiiiiiiieet ettt nenenennnenenenes 140
17.1  MuUnkakori 1efras-miNTAK ........uuueeeieiiiiiee s 141
17.1.1 A féigazgatdhelyettes / a tagintézmény-igazgatd munkakori leirdsa..........vvvvvvvvvvivvvnnnnn, 141
17.1.2 A zenetandr MUNKaKOIi 1€11ASa .....euviriiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiii et 146
17.1.3 A tanitd MUNKaKOI 1EIFASA «.eeeveieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei ittt eeeeeneeeees 150
17.1.4 A anar MUNKaKOri 1€IrASA ..ceeieeeiiiiiiee et e et e e 155
17.1.5 A KONYVEAros MuUNKaKOTi I@IrASa .. ..uueiiiiiiiie i e et e e e eaeeeaaneas 160
17.1.6 A fejleszt6pedagdgus munkakori [eIrdsa.........covvuiiiiiiiii e 163
17.1.7 Az 0sztaAlyfEN Ok MUNKaKOri [@IrASa......uuiiiii e 167
17.1.8 Munkakdzosség-vezetd muNkakori 1€IrASa ....cuvuuviiiiiieiiiiiiie e 174
17.1.9 Iskolapszicholdgus MuNkakori [EIFASa........veiiiiiieiiiiiiie e 178
17.1.10  Iskolatitkdr MUNKaKOri I@IrASa. ... .uuueieeeie s 185
17.1.11 A pedagdgiai asszisztens munkakori 1€1rdSa .......veieureiviiiiiiieiiiiir e 189
17.1.12  Irodai kisegit6 / gazdasagi ligyintézd — egyéb Ugyviteli dolgozd ............covvvveeiieeeiinnnnnnn. 192
17.1.13 A diakénkormanyzatot segit6 pedagdgus munkakori leirdsa.........cccoeeeeevivieeeiiiiieeennnnnn. 196

17.1.14 A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus munkakéri leirdsanak kiegészitése
198



7

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata
17.1.15 A napkozis nevel6i feladatokat végz6 pedagdgus munkakorileirdsa ........ccoeeevvvnnennnn. 202
17.1.16 A gondnok MUNKaKOIi [€IFASA ....u.iiiieiieiiiiiie e e e e e e 205
17.1.17 A portas-udvaros munkakori I irdSa.........ueiiiiiiieiiiiiiie et 209
17.1.18 Az udvaros MUNKaKOri IEIFASA ..eevuveieeeiiiiieeeiiiiee ettt e e e e e e e e nneeee s 213
17.1.19 A takaritd munkakori [@IrdSa. . ... . i et 217
17.1.20 A pedagégusok munkakori leirasanak fliggeléke a féigazgatdi hatdskdrben meghatarozott
KOOt MUNKAIABIG] ... ..o e e e e e e e e e et e e e e e eeeeennnas 221

18 Adatkezelési SZabAlYzat........ooiiiiriiiie e 222
18.1  AltaldN0s reNdEIKEZESEK.......c.vivivieeevitiieeiete ettt ettt ettt ettt ettt et eaeaeee 222
18.1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja.........cccoovvviiiiiiiiiiiiiiiii e, 222
18.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya ........ccooviiiviiiiiiiiii e, 223
18.3 Az intézményben nyilvantartott adatok KOre........ouuviiviiiiiiiiiiii e 223
18.3.1 A munkavallaldk nyilvantartott és kezelt adatai.......cccceeeveeviiieiiiiiiniiiiie e, 223
18.3.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai..........couieiiiiiiiiiiiiiie e 224
18.4 AdAtOK MEGOIZESE...cceviiiieeiie et e et e e e e e e e et a e et eaaraaae 226
18.5 Az adatok tovabbitdsanak reNdje......cccuueiiiiiiiii i 226
18.5.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa...........coevuiiiiiiiiiiiii e, 226
18.5.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa.........cooiiiiiiiiiiiiie e 226
18.6 Az adatkezelés technikai Iebonyolitasa......cccuuiiiiiiiiii 230
18.6.1 Az adatkezelés 3ltaldn0os MOASZErEi.......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiii ittt 230
18.7 Az munkavallalék személyi iratainak Vezetése .........covvuviiiiiiiii e 230
18.7.1 SZEMAIYI IATOK .cevti it e e e err e e 230
18.8 A tanuldk személyi adatainak VEZETESE .........uuiiiiiiiiii e 232
18.8.1 A tanuldk személyi adatainak vEdelme.........c..ooovuiiiiiiiiiii e 232
18.8.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa.........ooeevuveiiiiiiiiiiiiiieiiie e, 232
18.8.3 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas (E-napld).......coeeeveiiiiiiiiii e 232
18.9  KIR rendSzer haSzNalata ........ueeeeeeeieiiiiie s 233
18.10 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések........c.couueveniiiiiiiiiiiiiiiiiie, 236
18.11 Az adatnyilvdntartasban érintett munkavallaldk, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje 236
18.11.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositdsara...................... 236
18.11.2 Az érintett szemeélyek tiltakozasi JOZa........oviviiiiiiiiiiiie e 237
18.12 A birdsagi jogérvenyesités [eNETESEEE. ... .cccuvun i e 238
18.13  IFALKEZEIBS. ..ttt s 238
18.13.1  Azirattdri 6rzés szabalyai........ccoeiiiiiiiiiiiii i 238
18.13.2 A papir alapu iratok tArolasi ideje: ......ccevuuiiiiiiiie e 238
19 Panaszkezelési SZabAlYzZat...........oi i e et 240

19.1 TSI =] (o F T TR 240



8 A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

19.2 A panaszkezelési rend az iskolAban...........cooouiiiiiii i 240
19.2.1 A panaszkezelés Altaldnos MENETE: .. ...ciiiiiii i 241
19.2.2 A PANASZKEZEIES SZINTJI 1evvvveiiiiiii e e eaaa 241
19.2.3 A Panaszteteli MOUOK ........ueiiiiii e et 242
19.2.4  AlAlAN0S reNdelKEZESEK.........c.ecveeveeeeeeeeeeieeee ettt ettt eaeereenas 242
19.2.5 Panaszkezelés tanuld és SzUl6 eSetéhen ...... ... 243
19.2.6 Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére.........cccoovviieiiiiiiiiiiiiiie e, 244

20 HONVEAEIMT INTEZKEAEST LRIV cevniieiieiii ittt ettt et e et et e e et e e s e e s easeneeanees 247



9

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

1 Az intézmény neve és tipusa

Az intézmény megnevezése:

Hivatalos neve: Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
OM azonosito: 200991

A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

Székhelye: 3360 Heves, Gyongyosi utca 50-52.

Tagintézmények megnevezése és telephelyei:

1. Tagintézmény hivatalos neve: Hevesi Korzeti Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola Hevesi Jozsef Tagiskolaja

Ugyviteli telephelye: 3360 Heves, F6 it 16.
Tagintézmény telephelye: 3360 Heves, F6 ut 14.

2. Tagintézmény hivatalos neve: Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti

Iskola Zenemiivészeti Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 3360 Heves, H3sok tere 2.
Tagintézmény telephelye: 3284 Tarnaméra, Dobo Istvan utca 1. b
Tagintézmény telephelye: 3359 Tenk, II. Rakdczi Ferenc ut 2.
Az intézmény tipusa: Gsszetett iskola
Koznevelési és egyéb alapfeladata:
1. 3360 Heves, Gyongyodsi utca 50-52.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
2. 3360 Heves, F6 ut 16.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
3. 3360 Heves, Fo ut 14.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
4. 3360 Heves, HOsOk tere 2.
alapfokt miivészetoktatas
5. 3284 Tarnaméra, Dobo Istvan utca 1.b
alapfokt miivészetoktatas
6. 3359 Tenk, II. Rakoczi Ferenc ut 2.

alapfoki miivészetoktatas
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2 A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,

feladata

2.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma
A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belso rendjét, az iskola kiilso és belsd kapcsolataira vonatkozo

mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt

miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,

nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyok felsorolasat

az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

2.2 Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben.

2.3 Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé dokumentumok kore
» Szakmai alapdokumentum
» Pedagodgiai program
» Szervezeti és miikodési szabalyzat

> Hazirend

2.4 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,

hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak Ki.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkoddas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti

idépontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.
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Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartoi
egyetértésével valnak hatdlyossd (ezeket jelen szabdlyzat zard rendelkezések cimii fejezete

tartalmazza).



12

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

3 Az intézmény miikodési rendje

3.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzodit, igy jogallasat, fenntartojat, ellatando alap- és kiegészitd tevékenységeit,
szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz
kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok feletti
rendelkezési jogosultsigokat a fenntartéi szakmai alapdokumentum ¢és mas fenntartoi

dokumentumok hatarozzak meg.
A fenntart6i szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.

3.2 Az intézményi miikodést megalapozé alapveto kozszolgalati feladatok
Az iskola mitkodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-oktatés
¢és alapfoktl miivészetoktatas, mely feladatok agazati torvényben és mas vonatkozo jogszabalyokban

el6irt teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatds folyamatdnak objektiv szinteréiil az iskoldk épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya ¢és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ

szabalyozza.

3.3 Az intézmény munkarendje

3.3.1 Az alkalmazottak munkarendje
A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai

szabalyait a koznevelés dgazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb szakmai
szabalyoknak ¢és szokasoknak, valamint a munkaltatdé utasitasainak megfeleléen, a kozérdek
figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat a munkakori leirds-

mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.3.2 A pedagégusok munkarendje
Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkarendje részben kotetlen, a vezetdjé kotetlen,

a nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitoké kotott. A kotdtt munkaidd nevelési-oktatasi

feladatokkal lekotott €s nevelési-oktatasi feladatokkal le nem kotott munkaiddrészekbdl all, melynek
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tartalmat az féigazgatd és/vagy a tagintézmény-igazgatd hatarozza meg az egyedi munkakori leiras
fliggelékében rogzitettek szerint.

Egyedi munkaltatoi elrendelés hatarozza meg a pedagégusok benntartozkodasi idejét, a kollégak
egyéni, napi beosztasi benntartozkodasi renddel dolgoznak.

A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztds — és az annak alapjan
készitett — orarend hatarozza meg. A pedagoégusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a
helyettesitési rendet a foigazgatohelyettesek, a tagintézmény(-)igazgato helyettes allapitjak meg.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradésat, tovabbéa annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig vagy az elsd foglalkozadsdnak kezdetét
megelézden legalabb 30 perccel elobb koteles bejelenteni a féigazgatonak, a tagintézmény-
igazgatonak,-el6zdek tavollétében a féigazgatohelyetteseknek-, hogy a helyettesitésrdl intézkedés
torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus a féigazgatotol vagy a tagintézmény-igazgatdtdl kérhet
engedélyt a tanora illetve a foglalkozas elhagyésara.

A hianyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagoégussal kell megoldani.
Eloérelathatdo hidnyzas esetén a tdvolmarad6d pedagogusnak kotelessége a leadandd tananyagot
Osszeallitani a napi Orarendje szerinti lebontdsban, a tanari szobaban kifiiggeszteni vagy a
helyettesitést szervezd vezetdnek atadni. Hosszabb tavollét (2-4 hét) esetén a pedagdgus koteles
tanmeneteit a szakmai munkakozosség-vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban
hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy tavolmaradésa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tanorak cseréjét a fOigazgato/tagintézmény-igazgatok, tavollétik esetén a
foigazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban €s a kollektiv szerzédésben biztositott
munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat a féigazgatod
elozetes jovahagyasaval a foigazgatohelyettesek €s a tagintézmény-igazgatok biztositjak.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — nevel6-oktatdo munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgato adja a féigazgato-
helyettesek, a tagintézmény-igazgatok ¢s a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken minden pedagogus jelenléte
kotelezo az alkalomhoz ill6 o6ltozetben. A pedagégus munkakori feladatai kozé tartozik a
nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai rendezvényeken valé megjelenés, részvétel a neveldtestiilet és
a szakmai munkakozosségek munkdjaban. Mindezekrdl tadvolmaradasat, korabbi eltdvozéasat

elézetesen engedélyeztetni koteles az érintett magasabb vezetdvel.
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A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéert, a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé koteles
elszdmolni a befizetett Osszeg felhasznalasarol a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal. Ha a
rendezvényen sulyos rendbontas vagy Dbaleset torténik, koteles arrdl értesiteni az
foigazgatot/foigazgatohelyetteseket/tagintézmény-igazgatot és a sziildket, valamint sziikség esetén
koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevo tanuldk folyamatos
feliigyelete is a kisérd pedagdgus kotelessége.

A pedagogus jelenti a féigazgatonak, a féigazgatohelyettesnek vagy a tagintézmény-
igazgatonak, ha a jovahagyott tanmenetétdl az draszamokban +/- tobb, mint 20%-ban eltér. Az

eltérés indoklasat az érintett pedagdgustdl a vezetd irasban kérheti.

3.3.3 A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitdé és az egyéb munkakort betoltd
alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan —

a foigazgato allapitja meg.

A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottjaink:

- iskolatitkar
—  pedagbgiai asszisztens

Eeyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak:

— irodai kisegitd — egyéb ligyviteli dolgozd- gazdasagi ligyintézo

— gondnok

—  portas-udvaros

- takarito

A toérvényes munkaidé és pihen6idd figyelembe vételével a foigazgato/tagintézmény-igazgatd — a
munkaltatéi jogkorre vonatkozd szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének 6sszehangolt kialakitdsardl, annak esetleges megvaltoztatdsarol és a munkavégzés

aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik kiadasarol.

3.3.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje
A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit,

azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd rendjének, életének

részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése a foigazgatohelyettesek és a tagintézmény-

igazgatok feladata.
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3.4 Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai

3.4.1 Az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanuldk intézményben valé
benntartézkodasi rendje
Az intézményegységek nyitva tartdsa munkanapokon benntartdézkodassal:

—  Hevesi Jozsef Tagiskola: 7:30 — 16:00
—  Korzeti Altaldnos Iskola: 7:30 - 16:00
—  Zenemiivészeti Tagintézmény: 12:00 - 20:00

A fenti nyitva tartasi idoben a tanuléi benntartézkodas alatt pedagogiai feliigyelet biztositott.
A benntartdézkodasi idén tal, 7:00 — 7:30, valamint 16:00-18:00 idszakra feliigyelet biztositasara
van lehetéség. Ebben az esetben 7.00 - 7.30 és 16.00-18.00 iddtartamra az ezzel megbizott
alkalmazott az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja a tanuldkat, és feliigyeli Oket.
7:30 utan a tanulok megkezdik a napi tanorai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak
megfeleldéen. A tantermeket — amennyiben tanulok vagy mas jogszertien ott tartdzkodok nincsenek
bent — be kell zarni, a kulcsokat az iskolavezetés rendelkezése szerint koteles minden alkalmazott
kezelni illetve elhelyezni. Az 6rakozi sziinetek idején a tanulok lehetdleg a folyosokon, eléterekben
tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottjai gyakoroljak. Az alsés
osztalyok a tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartézkodhatnak az érakdzi sziinetekben.
J6 1d6 esetén legalabb egy orakozi sziinetben a tanulok — pedagogus feliigyelete mellett —az udvaron
tartozkodhatnak.
A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi id6 végeztével a tanulokat a feliigyeld tanarok illetve a pedagdgiai asszisztensek /

gyerekfeliigyelok fogadjak, s feliigyelik a rendet a folyosdkon, az ebédldben és az eldterekben.

Az egyéb foglalkozasokra érkezd tanuldk a foldszinti elétérben vagy az érintett tanterem el6tt varjak

meg a foglalkozast tart6 neveldt.

A napkoziben tanulok altalaban 16.00 orakor (kivételes esetben a sziilé irasos, személyes vagy
telefonos kérésre ettdl az id6ponttdl eltéré idoben, legkésébb 18.00 orakor) hagyjak el az iskola
épiletét. Minden mas  esetben  tanulé csak irasos  osztalyfénoki  vagy
foigazgatohelyettesi/tagintézmény-igazgatoi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az
iskolabal.

A 16.00 ora utan befejezett egyéb foglalkozasokon résztvevo tanulok hazaengedésérdl a foglalkozast
tartd pedagdgus gondoskodik.

Neveldi vagy pedagogiai asszisztensi/gyerekfeliigyeldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem

a folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6é nem tartozkodhat.
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crer

programleiras rendelkezik. (Hdzirend 2. szamu fiiggelék) Az Arizona szobaban tartozkodo tanulok

szamara pedagdgiai feliigyelet biztositott.

A fent leirtaktol valo eltérés az egyes intézményegységekben feltétleniil sziikséges esetben a
foigazgato / a foigazgatohelyettesek/a tagintézmény-igazgatok engedélyével torténhet.
3.4.2 Az alkalmazottak intézményben valé benntarté6zkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartdozkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakdri leirasukban foglalt feladataik jellege

hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. Kivételt
képez ez alol a tantermen kiviili digitalis munkarendben torténé munkaidé. Ebben az esetben a
foigazgatd / tagintézmény-igazgatd hatarozza meg, mely iddszakban kell a pedagdgusnak az
intézményben tartézkodnia.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a pedagogus a tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti a fOigazgatd/tagintézmény-igazgatd altal a munkakori leiras fliggelékében
meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az orarendben részletesen megjeloltek
(foglalkozas/tanora helye, pontos idObeosztasa stb.) szerint. Ettél eltérni kizarolag a foigazgato /
foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd elézetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel
Osszefliggd, elsdsorban oOrai felkésziiléssel, a tanulok értékelésével €s adminisztrativ teenddkkel
Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok feliigyeletét latja el, illetve részt
vesz az iskola programjain és rendezvényein.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a munkakorhoz
tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen, a fOigazgatd utasitdsa szerint az intézményben illetve az
intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakdoriikhoz tartozo feladatuk
ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil
valo tartozkodas varhato idejét a foigazgatonak / foigazgatohelyettesnek / tagintézmény-igazgatonak

be kell jelenteniiik.

Azintézmény alkalmazottjai benntartozkodasuk tényét a jelenléti iven rendszeresen kotelesek

vezetni.
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3.4.3 A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak, a hivatalos ligyek
intézésének rendje
Az éltalanos iskolakban 8.00 és 16.00 kozott az intézményegységek kozvetlen vezetdi

(féigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatd) koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — az
iskolaban tartézkodik egyikiik.

Amennyiben ez nem megoldhaté, az SZMSZ-ben megjelolt helyettesitési rend szerint kell
biztositani a vezetdi benntartozkodast, sziikség szerint a feladatellatasi hely vezetdje az iskola
pedagogusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a tanulok biztonsadganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

A Zenemiivészeti Tagintézményben 10:00 -18:00 kozott tartézkodik bent a tagintézmény-igazgato,
¢s/vagy a munkakozosség-vezeto.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodakban vagy a titkarsagon
torténik hétfotdl csiitortokig 7:30 — 16:00, pénteken 7:30 — 13:30 kozotti iddszakban, lehetdleg az
6rakozi sziinetekben, vagy egyeztetett idépontban, Kivéve a siirgds/halaszthatatlan eseteket.
Tanitasi szlinetek alatt az intézményben a titkarsagi tligyelet csak kijelolt napokon miikddik a
megjelolt intézményegységben. Az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokésos
modon nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az tigyeleti ligyfélfogadas ideje alatt a magasabb vezetok koziil legaldbb egy
személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott

helyettesitési rend szerint ellaté dolgozé az intézményben tartdzkodik.

3.4.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az intézményben szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,

idébeosztashoz kotddik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilsd és belsd zavard
koriilményektdl mentesen lehet csak megszervezni.

Ehhez biztositani kel

v’ az intézmény zavartalan miikodését,

v' atanuldok védelmét,

v’ az intézményi vagyon megovasat,

v’ az intézmény vezetdjének vagy az adott idépontban az intézmény miikodéséért, a tanulok

biztonsagaért, az intézmény vagyoni allagaért felelds személy tajékozottsagat.
Ennek érdekében be kell tartani és tartatni a

v Idegen személy csak engedéllyel 1éphet be az iskolaba.
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Ha a portai feladatokat ellato dolgozé és/vagy tanuld bizonytalan az iskoldba bejonni szandékozo
személyt illetéen, akkor igazolvany elkérésével koteles meggy6zddni az iskoldba lépés
jogosultsagarol.

Tanulokat csak kozvetlen hozzatartozok (sziild, testvér) hivhatnak le az eldtérbe az orakozi
sziinetekben.

Tanorarol csak rendkiviili esetben — az iskolavezetés valamelyik tagjanak engedélyével — lehet
kihivni tanulot.

Ha az iskolavezetés vagy a nevel6testiilet valamelyik tagjahoz érkezik latogato, a keresett
személyt a portas vagy az ligyeletes tanuld utbaigazitast ad, majd elkiséri a latogatot a keresett
kollégahoz.

Uzleti, iigynoki tevékenységet folytatd személyek csak a foigazgatd vagy foigazgatdhelyettes /
tagintézmény-igazgatod engedélyével 1éphetnek be az iskoldba.

Az iskolaval tanuldi vagy mas jogviszonyban nem 4llo kiskorti vagy felndtt személy csak
elézetes megbeszEélés alapjan, a megbeszElt idopontban és iddtartamban tartézkodhat az iskola
épiiletében.

Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziildi értekezletek rendjét a
tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola
honlapjan.

A szilok gyermekeiket az iskola bejarati ajtajaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak Oket.

A tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portai feladatokat ellatd személy
fogadja, majd a keresett felnott személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.
Ha a keresett személy tanulo, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulo
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti
elétérben lehetdséget biztositunk a személyes taldlkozasra.

Ha a belép6 személy az iskola valamely helyisé gének alkalmi vagy rendszeres bérldje az eldzetes
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve tartdzkodhat
az épliletben. Errdl szoban vagy irasban torténik elézetes me gallapodas a féigazgatovol vagy a
tagintézmény-igazgatokkal a feliigyeletet ez id6 alatt biztositd személyek egyidejii értesitése
mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes neveldk,
egyéb dolgozok ¢és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a

fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.
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v Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az iskolai rendezvény

helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

3.5 Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelése

” s

3.5.1 Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapt

formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitidsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
v’ el kell latni a féigazgato / ltalanos foigazgatdhelyettes eredeti alairasival és az intézmény
bélyegzdjével;
v’ az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”’;
v’ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
v' az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatd / altalanos féigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd
felel, valamint a hitelesitésrdl a foigazgatonak / altalanos féigazgatohelyettesnek / tagintézmény-

igazgatonak kell gondoskodnia.

3.5.2 Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacidés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
v’ azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;
az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista;

az alkalmazott pedagégusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

S X X

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére

¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok, az

foigazgatohelyettesek, a tagintézmény igazgatok) férhetnek hozza.
3.6 A KRETA rendszer hasznalatanak rendje

A KRETA rendszernek legfontosabb alapmodulja az intézményi adminisztracios ill.
taniigyigazgatasi rendszer, amely a KRETA programban Ad mi ni szt r &4 mévedsgerepele nd s z
Az Adminisztracids rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy koznevelési
intézménynek tarolnia kell 6nmagarol, alkalmazottairol, didkjairdl valamint taniigyi folyamatairol.
A szoftvermodul segitségével lehet kezelni az intézmény torzsadatait, a tanuldi és alkalmazotti
adatokat, tovabba az oktatasszervezéshez sziikséges tartalmakat (pl. tantargyak, termek, osztalyok,
csoportok stb.) is. Az Adminisztracids rendszerben kezelhetdk a tantargyfelosztas (TTF), az 6rarend,
valamint a helyettesitések is, tovabba ebben a modulban modosithatok a tanév rendjének adatai is.
A szoftvermodulban Ilehet megtenni azokat a beallitasokat, testreszabasokat is, amelyek

mobdosithatjak a tovabbi modulok (pl. e-naplo, elektronikus ellendrzo stb.) mitkodését is.

3.6.1 A KRETA felhasznaléi csoportja, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA
& tanulok adatai,
& gondviseld adatai,
© osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanitdsi napon, de legkésdbb az adott
tanorat kovetd két héten beliil
© haladasi naplo,

& hianyzas, késés,
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& osztalyzatok rogzitése,

& szaktanari bejegyzések rogzitése,

& anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

& haladasi napld,

© hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

& osztalyzatok,

& szaktanari bejegyzések,

& adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilok
A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az Interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utdn az iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziild
emailben torténd értesitésérol.
Rendszeriizemeltet6k
A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak
atechnikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikodésért
felelnek.
Rendszergazda feladata:

& atanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.
& iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) izememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak

kijavitasa.

3.6.2 A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hataridé

Ujonnan beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése a KRETA augusztus 31. Iskolatitkar
rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az Iskolatitkar /
osztalyok névsoranak aktualizdlasa a augusztus 31. foigazgato/
KRETA rendszerben tagintézmeny-igazgato
A tanév tantargyfelosztisanak rogzitése I szeptember 1 , .. fogazgatd /

. enntartoi utasitas foigazgatohelyettes /
a KRETA rendszerben szerint tagintézmény-igazgatd

. . . s : szeptember 1.
A tanév rendjének rogzitése a KRETA fenntartoi utasités figazgatd

rendszerben

szerint
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Végleges orarend rogzitése a KRETA
rendszerben

szeptember
15./fenntartdi utasitas
szerint

foigazgatohelyettes /
tagintézmény-igazgato

Végleges csoportbeosztas rogzitése a
KRETA rendszerben

szeptember 15.
/fenntartd1 utasitas

Erintett szaktanarok
adjak le a névsorokat a
féigazgatohelyettes /
tagintézmény-igazgato

szerint részére, aki rogziti az
adatokat
Tantargyfelosztas modositdsanak . - ,
gy folyamatosan/fenntartoi | féigazgatohelyettes /

rogzitése a KRETA rendszerben

utasitas szerint

tagintézmény-igazgatod

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett
valtozasok Bejelentést modositasa,
kimaradas, beiratkozas zaradékolas
kovetd rogzitése a KRETA-ban.

Hatarid6

bejelentést kdveto 3
munkanap

tagintézmény-igazgato

Felelds
Osztalyfénok
kezdeményezésére,
féigazgatohelyettes /

jovahagyasaval az
iskolatitkar

Pedagogus alapadatokban
bekovetkezett valtozasok Bejelentést
modositasa, kimaradas, beiratkozas

bejelentést kovetd 3
munkanap

tagintézmény-igazgato

foigazgatohelyettes /

j6évahagyasaval az

adatbazisarol heti rendszerességgel
biztonsagi masolat készitése

zarad€kolas kovetd rogzitése a iskolatitkar

KRETA-ban.

Tanuldk csoportba sorolasanak 15 Szaktanar

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csoportesere elott 3 k”e‘zdemen’yezesere a
munkanap foigazgatohelyettes /

esetekben) tagintézmény-igazgato

A KRETA vezetése, adatbeviteli

(haladasi naplo, osztalyzat, stb) folyamatos szaktanarok

feladatai

Az utolagos adatbevitel (napld zaras

utani, két héten tuli) igényét az ,

féigaz,gaté,helyette snelr< / folyamatos 0:2?;{;%?&5 6/k

tagintézmény-igazgatonak kell

jelezni.

A hazirend el6irasaival 6sszhangban

az osztalyfénokok folyamatosan e e s

rogzitik a hidnyzasok, késések folyamatos osztdlyfondkok

igazolasat.

Naplé6 ellendrzése folyamatos iskolavezetés

Az iskola teljes KRETA foigazgatohelyettes /

minden hétvégén

tagintézmény-igazgato

/ rendszergazda

Tantargyfelosztas rogzitése, sziikség
szerinti modositasok elvégzése a

KRETA rendszerben

folyamatos/fenntart6i
utasitas szerint

tagintézmény-igazgato

foigazgatohelyettes /

Félévi és év végi zaras iddszakaban
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Elvégzendo feladat Hatarido \ Felelds

osztalyozo6 értekezlet

Osztalynévsorok ellendrzése idépontja elott két osztalyfonokok

héttel

Osztalyfonokok altal javasolt osztalyozo6 értekezlet

magatartds, szorgalom jegyeinek idépontja eldtt két osztaly fonokok

beirasa munkanappal
osztalyozo6 értekezlet

Félévi, év végi jegyek rogzitése idépontja el6tt egy szaktanarok

munkanappal

Csoport cserék alkalmaval
Elvégzendd feladat Hatarido ‘ Felelds

A munkak6zosségek a sajat

munkaterviikben rogzitik az évkdzi

esetleges és indokolt csoportcserék .
varhato idépontjat. Errél kiilon szeptember 15. m“nlég‘l;gt%‘fseg'
feljegyzést készitenek és leadjak az

foigazgatohelyettesnek / tagintézmény-

igazgatonak

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj

tanuloik névsorat egyeztetik az szaktanérok,
osztalyfonokokkel és munkakdzosség csoportcsere eldtt egy osztalyfénokok,
vezetOkkel, majd leadjak az héttel munkakozosseg-
foigazgatohelyettesnek / tagintézmény- vezet6k
igazgatonak

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hatarido Felel6s
Osztalyfonokok zaradékolasi tanévzaro értekezlet e e s
. L . osztalyfonokok
feladatainak elvégzése utan 3 nap

A napl6 archivalasa, irattarozésa

Elvégzendd feladat Hataridd Felelds
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re wrendszgrgazda,
mentése, irattari €s titkarsagi tanév vége fo;ga’z gato helyettes /,
o0 tagintezmeny-igazgato
archivalasa / iskolatitkar

3.6.3 Az elektronikus naplé (e-napld) kezelési rendje

3.6.3.1 Az Elektronikus naplo

A KRETA elektronikus naplo a legkorszeriibb informatikai technolégiakat 6tvoz6 elektronikus
iskolai osztalynapld. Kezeldfeliilete Web-alapu, hasznalatdhoz héaldzati kapcsolattal rendelkezd

szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongészd program sziikséges.
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3.6.3.2 Az Elektronikus naplo fobb funkcioi:
A Hal ad as imeniihea pah f@hetéségiink a tandrak, a helyettesitések, a tanoran kiviili

foglalkozasok és a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd (26-32) kezelésére.

AZE r t é k mchiibes lehkt a tanuloknak az osztalyzatait, a szoveges vagy szazalékos értékeléseit

rogziteni. A meniipontban van lehetdség a félévi és év végi értékelések felvitelére is.

A Fel | e gmyemikers hict a beirasokat (pl. figyelmeztetdk, dicséretek), az elektronikus
lizeneteket valaminta F a | 1 bejegz@seket kezelni.

ATanar i fmeniiben dzakta dukkciok (tanulok adatai, tanmenetek felt6ltése) talalhatok,

amelyek minden szaktanar szamara elérhetok.

AzOs zt al y f 6 nfankciobarf tadadlhadd dzaghzoldsok, mulasztasok kezelése, a magatartas

¢s szorgalom értékelése, a tanuloi adatok kezelése.

A Dokumentumokmeniipontban a szaktanarok, osztalyfénokok altal is el6allithatd iskolai

dokumentumokat (osztalynaplok, csoportnaplok) lehet elektronikus formatumban elkésziteni.

3.6.4 Az e-naplé adatainak mentése, archivalasa

Az adatbazisok mentése kozpontilag torténik napi rendszerességgel, az intézménynek ezzel a

kozponti tizemeltetésit KRETA rendszerekben nem kell foglalkoznia.

3.6.5 Az e-napl6 altal kotelezéen nyilvantartott adatok
e tanuld neve

sziiletési helye, ideje

* neme

e allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodéds jogcime, igazold okirat
megnevezése, szama)

e lakohely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

e s7iild, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszdm, e-mail cime

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, sziineteltetés,

megszlinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz €s ennek adatai, tanulobaleseti

adatok, oktatasi azonositd, magantanuloi statusz adatai, magatartds ¢€s szorgalmi

értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési tigyek, didkigazolvany sorszama,

évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés iddpontja)
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3.6.6 Rendszeriizemeltetési szabalyok

3.6.6.1 A miiszaki hibadk, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszk6z0k tizembiztos miikodése.

A technikai eszk6z6k minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerii hasznalata,
atechnikai eszk6z allapotanak megovasa.
A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az iskolatitkar.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarési szabalyok érvényesek:

o At anar i munkaall omas meghi bdsodasa eset én
3.6.6.1.1 Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak, aki jelzi ezt a

rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok,

papir alapt regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a

kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

3.6.6.1.2 Feladata a rendszer Gzemeltet6knek
Tanari szdmitogép, notebook meghibasodési okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

3.6.6.2 Halozat meghibasoddsa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)
3.6.6.2.1 Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak, aki jelzi ezt a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

3.6.6.2.2 Feladata a rendszer Gzemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul koteles a haldzati kapcsolat

helyreallitdsat megkezdeni.
Feladata a hiba behatéarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges lépések megtétele. Indokolt

esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

3.6.7 llletéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen napldé hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras

rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld

figyelemmel felfedezhetd.
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A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1dok6zonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsara.
Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a

felhasznalo kételes azonnal megvdltoztatni jelszavdt.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd

minden naplé miivelet.

Az elektronikus naplé sziil6 részérol torténo hozzaférés modjat a Hazirend szabalyozza.
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3.7 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje,

tliz- és balesetvédelmi intézkedések

Baleset-megeldzés

Oktatassal
v' Altaldnos megel6z6 oktatas tanév elején,
v Tantargyi sajatossagok szerinti,
v’ 1ddszaki (évszakoknak megfeleld),
v’ Tematikus (kirandulasok, taborozasok el6tti)
Pedagoégus, illetve nagykoru feliigyeletével
v Intézményi allandé feliigyelet biztositasa
Biztonsagos targyi feltételek meglétével
v’ Balesetveszélyes eszk6z0k cseréje, selejtezés utani potlasa.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatdt tart, melyet feltiintet az osztdlynaploban. A tajékoztatds soran — koruknak ¢&s
fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran sz6lni kell az iskola épiiletének és kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas

megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
biologia, informatika, technika életvitel és gyakorlat, testnevelés és sport. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
bels6 utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a neveld a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi t4jékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd korlilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdégus koteles elvégezni és

adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése a tanuloik és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki

nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
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nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését a féigazgato altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

3.8 Az intézmény helyiségeinek hasznalatara, berendezésére, felszerelésére
vonatkozé6 rendszabalyok
Az iskola tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére,
kotelessége
v az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,
v aziskola rendjének és tisztasaganak megorzése,
v atiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa,
v’ a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkozo eldirasainak betartasa.

Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiilsé 1gényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevo csak a megallapodas
szerinti idOben és helyisé gekben tartézkodhat az épiiletben.

Az iskola teriiletén csak olyan reklamtevékenység folytathatd, amely a tanuloknak szol, az
egészséges ¢életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. A reklamtevékenyseégre a foigazgatd/tagintézmény-igazgatod
adhat engedélyt.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat
kijelolt helyiségben a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellendrzo feleldse
az épiiletet zar6 alkalmazott, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol
is.

A tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek balesetmentes hasznalhatdsagardl, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotdnak vizsgalatarol, karbantartdsarol az intézményegység
kozvetlen vezetdje gondoskodik. A termek hasznélatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertdrak Dbiztonsagos zarhatdsagarol, karbantartdsarol intézményegység kozvetlen
vezetdje gondoskodik. A szertarba a tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 6

utasitasara mehetnek be, és csak az 4ltala eldirt feladatokat hajthatjak végre.
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A szakmai felszerelések, a szemlélteteszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél, beszerzésérdl az intézményegységek vezetdje intézkedik féigazgatoi
engedélyezést kovetden. A tanitdshoz hasznalt személteté eszkdzok, anyagok médidk
foglalkozasokon val6 felhaszndldsanak biztositasa a pedagdgus feladata.

Az eszkdz0k, berendezések hibajat a titkarsagi alkalmazottaknak jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a fent nevezett alkalmazottaknak a hiba megjelolésével.
Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedd alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményegység
vezetdjének irasos engedélyével, a kiviteli idopont és idOtartam meghatdrozasaval, atvételi
elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, eszkozt akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az intézményegység vezetdjénél. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkdrnak kell leadni €s iktatni, masik példanya a
kolcsonvevonél marad A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A kdlcsonzési engedély csak az engedélyezé magasabb vezetd aldirasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tintetni a kolcsonzési hataridét. A  berendezés
visszaszolgaltatdsakor az elismervényre rd kell vezetni a visszaszolgaltatds datumat és a
visszaszolgaltatott eszkoz allapotvaltozasat, majd irattarazni sziiksé ges.

Azintézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrdél az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni. A féigazgatohelyettes /
tagintézmény-igazgato6 feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviselével torténé
rendeztetése.

3.8.1 A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hasznalata

A pedagdgusok a munkajukhoz hasznalhatjak az intézmény informatikai eszkozeit. Ilyen eszkoz a
neveldi szobdban elhelyezett szamitogép, a tabletek, interaktiv tablak, televiziok, multimédiai
eszkozok, lejatszok. A koz0s hasznalatu eszk6zok allagmegovasaért, rendeltetésszerii hasznalataért
minden haszndlo feleldsséggel tartozik. A kozds hasznalati szamitdgépen, tableten kizarolag az

iskolai munkéval kapcsolatos tartalmak tarolhatok.

A pedagogusok a munkajukhoz informatikai eszkozt (laptopot) igényelhetnek, melyet a készlet
erejéig biztosit az intézmény. A tartés hasznalatra kiadott eszkdzt irdsosos atadas-atvételi
dokumentumon kapja meg a hasznél6. Ezeket a tanév soran az otthoni felkésziiléshez is hasznalhatja
a pedagogus, ezért kiviheti az épliletbdl. A foigazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyével a tanitasi

sziinetek idejére is maganal tarthatja.
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Leltarozas, ellendrzés céljabol az eszkozt a kért idépontra be kell hozni és bemutatni.

Az eszkdz meghibdsodasat, esetleges elvesztését azonnal jelenteni kell. Az eszkdz elvesztése,
szandékos megrongalasa, nem rendeltetésszerti hasznalata esetén a pedagogus anyagi feleldsséggel

tartozik.

A munkaviszony megsziinése esetén az utolsé6 munkanapon a kapott eszkozt le kell adni. Az eszkdz

mas intézménybe vald tovabbvitelének engedélyezése a fenntartd jogkore.

3.9 Rendkivili események esetén sziikséges intézményi teenddok
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dnerébdl el nem hérithatd esemény, amely
az iskolaban a nevel6-oktaté munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.
Rendkiviili esemény lehet:
v" bombariadd
v’ katasztrofahelyzet
v’ tlizeset
v’ terrortamadas
v’ egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)
A rendkiviili események megelézése érdekében a gondnok ¢és a foigazgatohelyettes /tagintézmény-
igazgatd rendszeresen, az iskolatitkar esetenként, az iskola takaritoi személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy,
szokatlan, a biztonsagot elérelathatdan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem
tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- €s a
polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban, irdnyitja €s ellendrzi a felkésziilesi és a védekezési idészakra meghatarozott
feladatok végrehajtasat.
Veszélyeztet6 helyzet esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:
Ha az intézményben tartézkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben
elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy

dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles

elrendelni a veszélyezteté helyzetet jelzo riadot.
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A veszélyezteto helyzetet jelzo riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Lehetdség esetén ennek tényét az iskolaradioban is kdzz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfelelé rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban-

v' Hevesi Jozsef Tagiskolaban: bitumenes sportpalya

v Korzeti Altalinos Iskolaban: bitumenes sportpalya

v Zenemiivészeti Tagintézményben: az iskolaudvar
A feliigyeld pedagégusok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hidnyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek.
A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos.
Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riad6 bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés Utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl €s felrobbantasaval valo fenyegetés kommunikalasa), az tizenetet
fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy
igyekezzek min€l tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A veszélyeztetd helyzetet jelz0 riado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitasi 1dot az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint —
pétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozdsa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozottak:

v Tizvédelmi szabalyzat
Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkoddé magasabb vezetd telefonon azonnal koteles

tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

3.9.1 Rendkivili események esetén teend6 alapvet6 intézkedések
Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tizriadd terv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése
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Tiiz 1.5. A gyermekek, tanulok elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (sziikség szerint a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

1.1. A gyermekek, tanulék elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezese (sziikség szerint a sziilok értesitésével)

K vonr? 1.2. Az illeték k értesité
Arviz z lletékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. A gyermekek, tanulok elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének

Foldren g és megszervezése (sziikség szerint a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

L 1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
Bombariado megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

1.1. A gyermekek, tanulok elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (szlikség szerint a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

1.1. Elsédleges feladat a renddrség értesitése és a
helyszin biztositésa.

Betorés 1.2. A fenntarto értesitése.

3.10 Intézményi védo, 6vo eldirasok

3.10.1 A féigazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok feladatai a
tanulébalesetek megel6zése és a balesetek esetén
A foigazgatohelyettesek ¢€s tagintézmény-igazgatok kotelessége rendszeresen ellendrizni az

egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a foigazgatohelyettesek és
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tagintézmény-igazgatok 4altal a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott munkavédelmi
ellenérzések, szemlék. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
v’ a szemle id6pontjat,
a résztvevo szemeélyeket €és beosztasukat,
az észrevett hiba leirasat,
a javitasi hataridot,

a javitasért feleldés dolgozo nevét,

NN

a kijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.
Az intézmény vezetObeosztasi munkatarsai egészséges ¢€s biztonsdgos iskolai kornyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:

v azegészséges €s biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

v' a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény t6bbi dolgozojaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés altalanos és
helyi szabalyaival és az ezt r6gzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a
sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendriznie kell, hogy a szabalyokat
betartjak-e;

v’ az iskola bels6 szabélyzatainak koriiltekint Osszeallitasira az egészséges és biztonsigos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgélatara,
ellendrzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése €s megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids célu
cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak

szamara kotelez6en eloirt teendokkel.

3.10.2 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulébalesetek megel6zése és
baleset esetén
Az 1skola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

v" Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

v" A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

v" A neveldk a tanérai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban

meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

v Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

v A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve a tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

v' A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie
arr6l, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi 6rdkat (testnevelés és sport, fizika, kémia, technika életvitel és
gyakorlat) vezeté nevelok baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat

mellékletében talalhatok.

Az osztalyfonok baleset-megelozési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain, ha nincs mas neveld az
osztalyahoz rendelve.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanulé megjelent-
e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirdvizsgalatokon,

Az osztalyfonoki ordk keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbozd allando és
idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kdzlekedés, fiirdés, sport stb.).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

v’ a tanév megkezdésekor az els® osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozd eldirdsait, a
rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat,
a menekiilés rendjét,

v’ rendkiviili események utan,

v’ tanulmanyi kirandulasok esetén,

v’ tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztdlynaploba be kell jegyeznie, és a

tanuloktol vissza kell kérdeznie.
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Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az iskola

vezetoit.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelés és sport tantdargyat tanito pedagogus baleset megelozési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanuldokkal a balesetek megelézésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.
Testnevelés és sport orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a foglalkozast
vezetd pedagdgus irdnyitasaval torténhet.

A testnevelés ¢és sport oOrdk, sportfoglalkozasok, edzések stb. elétt és utan az 61td6z6
rendeltetésszerli hasznalataért a foglalkozast vezetd pedagogus felel.

Minden gyakorlat elétt a testneveld a veszélyes gyakorlatelemekre hivja fel a figyelmet a
balesetek megeldzése érdekében.

A testnevelés és sport foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61tdzEk, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelés és sport ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban,

sportcsarnokban), a testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa elott a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldokkal torténd
gyakoroltatés el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznalo, de nem az iskola dllomanyaban 1év6 dolgozo, tanuld sem tartozkodhat a
felel6s edzo, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatdt mindig csiszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az oOrat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsagat a testneveld
koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornateremben a sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) ugy kell tarolni akadalyt

ne képezzenek.
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* A tornateremben az orat (foglalkozést) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és fegyelem

megtartasarol, személyes felelésséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok megtartdsaért. A

tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémidt tanito pedagogusok baleset-megelozési feladatai

A tanév elsO 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos

ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.
Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben szabad
tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcidba Iépd anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra
fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez0 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozzaférhetetlen,
zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiiné modon ,, MEREG" felirattal kell
ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar
felelésének maganal kell tartania, aki azt illetéktelennek nem adhatja oda, s a tanulonak soha nem

lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe 6ntésével torténhet, allando keverés mellett.

Tanul6 a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételével:

v folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,

a kémcsoveket csak a kémcsoallvanyba helyezve szabad szallitani,

v livegbot, livegesd, hémérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét véddkesztyii

¢s véddszemiiveg hasznélataval szabad csak elvégezni
v’ aziivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet.
Meérgez6 €s mard anyagok pipettazasat csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatii helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld higany

Osszeszedéseére kénport kell a helyszinen tartani.



37

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

Tanulokisérleteknél a tanuldknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eléforduld

balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és

elsdsegélydoboz.

A fizikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsO 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos

ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.
Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.

A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok mukodését, hasznalatat a

pedagbégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszerti

hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre €s a rendellenesség esetén kovetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:
v a mérések eszkOzeinek Osszeallitdsat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad,
4 sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad

felhasznalni.

Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydoboz.

A technika, életvitel és gyakorlat tantdargyat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos

ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

A mihelyben a kozlekedési utakat allanddan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszkozoket

még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellendrizzék! A hibas

eszkozoket azonnal ki kell cserélni.
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* A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerti haszndlatat, a munkafogasok
helyességét.

» A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, gy, hogy azok akadalyt ne
jelentsenek.

« A miihelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghet6 anyagot nem szabad
a szemétgyijtokben hagyni.

* A mihelyben el kell helyezni a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket, melynek
hasznalatat a technikat tanitd pedagdgusnak ismernie kell

* A technika-miihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagbgus dolgozhat, azokat tanulok
nem kezelhetik, ill. azokkal munkat nem végezhetnek.

+ A technika mihelyben el kell helyezni jol hozzaférhet6 helyen egy mentédobozt. A mentédobozt

a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- €s alakjellel jeldlni kell.

* A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellendrizni
kell.

Baleset esetén:

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

v’ a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

v’ abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

v minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolaban bent tartdzkodo

vezetonek;

v’ e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az intézményegység kozvetlen vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsglat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok alapjan:

v’ atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon és a KIR-ben nyilvan kell tartani;
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a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanul6 sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek kivizsgalasaba

legalabb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni;

az iskola igény esetén biztositja a sziildi munkakodzosség €és az iskola diakonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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4 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

4.1 A belso ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisités¢hez fokozva ezzel

a munka hatékonysagat.

4.2 A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a féigazgatod felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzOk litemezik a pedagodgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a
munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeritien, illetve

az ellenorzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

4.3 A belso ellenérzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tadmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
v segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasiagosabb
ellatasat;
v legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;
v’ tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az intézmény
miitkodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

v’ segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

<

jaruljon hozzé a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez,

v’ jaruljon hozza a gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

4.4 Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
v féigazgato
v féigazgatohelyettesek
v’ tagintézmény-igazgatok

v" munkakozosség-vezetdk
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v’ osztalyf6nokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellenérzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgato felé.

45 Az ellenorzés teruletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

v

v
v
v

4.6 Azellenorzés formai

pedagbgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;

iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

adminisztraci6s munkaveé gzés;

tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produktumok,

mérések, értékelések.

OraellenOrzés

Egyéb foglalkozasok ellendrzése

Beszamoltatas

RN N NN

Helyszini ellendrzések

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

4.7 A pedagégiai munka belsé ellendérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést

végz0 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

féigazgato

foigazgatohelye
ttesek
tagintézmény-
igazgatok

munkak$zos-
ség-vezetok

operativ
megbeszélések,
vezetoi értekezletek,

irasbeli beszamolo
az intézményegysé-
gek, munkakozossé-
gek munkajarol,

a munkakdzossé gek
feladatainak
végrehajtasarol;

interji

a nevelotestiilet
munkatervében
foglaltak
teljesitése;

a munkakozoOssé-

gek munka- és

feladattervében

kittizott feladatok

megvalositasdnak

mérheto

eredményei

— a hataridok
betartasa

— afeladatok
végrehajtasaér
t felelos
személyek
munkaveégzése

a munkakozosség
altal elért
eredmények, a
jovobeni feladatok
kijelolése és a
végrehajtasuk;

a munkakdzdsség
tagjainak
visszajelzése
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Az ellendrzést Kit ellenériz? | A vezetéi ellendrzés Az ellendrzés Visszacsatolas
o . szervezeti formaja szempontjai
vegzo vezeto
, munkajuk
koordinalasa
¢s segitése
foigazgato pedagogusok Oralatogatas, a pedagdgusok a feladatok
foglalkozaslatogatas, | munkaidejére végzésének
megbeszElés, vonatkozd eredményessége a
., |cléirasok tananyag hatékony
dokumentumvizsga- b?tartésa, atanéra | . stanitésa, a
lat, Vedehpe,a tanitando
munkaértekezlet pedagogP§ tudasanyag
munkakori ,
s alkalmazhat6
alkalomszerti leirasaban o (o
o foalaltak tudéssa alakitasa,
ellendrzés, gla'ta melvnek
célellenorzés teljesitése . y .
az ora illetve a sikeressege a
foglalko ZAas tanulok elért
pontos, a eredményeiben, a
tantervnek, illetve | tanulmanyi
a foglalkozasi versenyeken
megfeleld, bizonyitott
pedagdgiailag s | tydasszintjében
didaktikailag mérhetd fel
szakszerli
megtartasa =
altalanos
pedagogiai
szempontoknak
valo megfelelés
a pedagbgus
felkésziiltsége
az orafelépités €s
oraszervezes
tudatossaga ¢€s
megvalositasa
a nevel6-oktatd
funkcio
érvényesiilése
a hazirend
eldirasainak a
tanoran valo
érvényesiilése
illetve betartatas
foigazgatohelyette | pedagogusok Oralatogatas, a pedagogusok a pedagogus
sek, alkalomszerti munkaidejére neveld-oktatd
tagintézmeény- ellendrzés, vonatkozo tevékenységének
igazgatok célellendrzés elc'iirés:ok ) mérhetd
betartasa, a tanora eredményessége
védelme, a

pedagdgus




43

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

Az ellenorzést

végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

megbeszElés,
adminisztraciod
ellendrzése,

dokumentumvizsgal
at

munkakori
kotelességeinek
teljesitése

a tanitasi ora
illetve foglalkozas
tervezése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése =
altalanos
pedagogiai
szempontoknak
valo megfelelése
pedagbgus
felkésziiltsége

a pedagbgus orai
adminisztracidja
a tandr ¢s az
tanito
egyittmilkodése
az 0sztalyfonok-
kel, és mas
érintett
neveldkkel

a tanitasi ora vagy
foglalkozas
szellemisé gének
valamint nevel6-
oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

munkak6zosség-

vezetok

pedagogusok

oralatogatas,
megbeszeélés,

dokumentumvizsga-
lat

a tanitasi ora
illetve foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az ora illetve
foglalkozas célja
és tartalma

az oOran illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek

az ora illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezése

A tanulok altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése
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Az ellenorzést

végz6 vezeto

Kit ellenériz? | A vezetéi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenorzés Visszacsatolas
szempontjai

a tanulok munkéja
¢€s magatartasa

a neveld munkaja,
egyénisége,
magatartasa
témazard
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése
eredmények,
kovetkeztetések
levonésa, ujabb
célkitiizések

4.8 A pedagoégus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tandarok:

v’ aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel;

v’ a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel illetve azok lebonyolitasaban

torténo kozremiikodés;

v’ a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

v’ a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkakozosség-vezetok:

v’ aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinacidés munkavégzés;

v’ a valtozatos programokat biztosito munkakozosségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni

javaslatok figyelembe vételével);

AR N NN

(6ralatogatasok).

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozOsségéhez tartozd kollégdk szakmai

4.9 Bels6 ellenérzési szabalyzat

4.9.1 Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése
A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

bemutatd orak, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;
tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok kozott;

munkavégzésének ellendrzése

v’ a dontések elékészitésében illetve szakmai megalapozasaban;
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utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
a belso tartalékok feltarasaban;
a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldézésében;

a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

AR N NN

a takarékossag érvényesitésében.

4.9.2 Helyszini ellenérzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

v’ anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés;
v kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés;
v egyéb ellenbrzési moédszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).

4.9.3 Az intézményi belso6 ellenérzések tipusai és gyakorisaga
4.9.3.1 A komplex (dtfogo) ellendrzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex

modon értékeli a szakmai feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

49.3.2 A célellendrzés
Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

4.9.3.3 A témaellendrzés
Ezen ellenérzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld

(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti.

4.9.3.4 Azutoellendrzés
Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek felillvizsgilata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzéen vagy annak keretében.
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4.9.4 Az intézményi belso6 ellendrzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

4.9.4.1 Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony

mikodéséért a foigazgatd felelds.
A belsd ellendrzés elemei:
v’ a vezetdi belsd ellenbrzés
v'a munkafolyamatba épitett ellen6rzés
v’ az eseti megbizasos bels ellendrzés
A belso ellendrzés fobb teriiletei:
v anevelb-oktatd tevékenység ellenérzése
v’ a vezetdi belso ellenbrzés

v" munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés

4.9.4.2 A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése
v A pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, pedagdgusok ezzel

kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

v A nevel6i-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetGség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténo ellendrzése.

v A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasinak ¢és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

v’ A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszeri vezetésének ellendrzése.

v' Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.

<

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerli lefolytatasa.
v' A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek

szabalyszert haszndlata.

4.9.4.3 A vezetdi belso ellenorzés
A vezetok iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

v a fOigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznaldsa;

v a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa;

v’ kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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4.9.4.4 A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés
Az intézmény vezetOi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének sszhangjat,

amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
v' a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
v' a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld id6ben észreveheték, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;
v a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
v’ az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtids minden szakaszaban megfeleléen

érvényesiiljon.

4.9.5 A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

4.9.5.1 Aziskolavezetiség és a szakmai munkakozosség-vezetdk dltaldanos ellendrzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-

igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tdjékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérol.
A hibék kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz segitséget adni.

4.95.2 Aziskolavezetiség és a szakmai munkakdzosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

v figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt €s elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tulmenden
eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban valamint a munkakori
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

v a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

v a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

v’ a féigazgatohelyettesek / tagintézmény-igazgatok, s felelések a kozvetlen iranyitasuk
ala tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes
megszervezeséért.

v a féigazgatdhelyettesek ellendrzési joga és kotelessége a fOigazgatd tartos tavolléte
esetén vagy a fOigazgatd utasitasa alapjan az intézmény egészére, valamennyi

dolgozojara kiterjed.
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4.95.3 A foigazgato, foigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

v

AN

AN N NN

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba — az
oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozdsban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

a tantargyak ¢és tantargyi modulok tanérdira, a kiilonbozd foglalkozasok
eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére;

a pedagogus tigyelet pontossagara, feladatellatasara;

palyazati dokumentacio vezetésére;

a tanéran kiviili tevékenységekre (pl.:felzarkoztatd foglalkozasok, fejlesztd
foglalkozasok, tehetségmiihelyek, szakkorok, szakedzések, diakkordk, konyvtar,
sportkorok miikodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre,

osztalyfonoki tevékenységre,

napkdzis foglalkozasok vezetésének hatékonyséagara,

az egyéb munkakort betoltd munkatarsak munkavégzése feletti kontroll illetve
utasitdsadds — a fOigazgatd /tagintézmény-igazgatd tudomasa illetve a vele valo

egyeztetés alapjan.

4.9.6 A pedagégusok munkajanak ellenérzése

4.9.6.1 Azellendrzés célja
A pedagogusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

v

v
v
v

a kollé gdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

munkajuk eredményesen szolgélja az iskola célkitiizéseit, szakmai elismertségét;

az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzeés biztositasa.



49

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

A hatékonysag szempontjab6él nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

4.9.6.2 Azellendrzés iitemterve

Idopont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezet6k
Szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
feladatai
Sziiloi értekezlet
Ev eleji Helyzetelemzések
felmérések elkészitése
Oktober Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt
foglalkozasok — tervek elkészitése, |tervek
statisztika o ..
ellendrzése Osszegyljtése
Tanmenetek és
foglalkozasi tervek
ellendrzése
November |Oralatogatasok | A tanulok Bemutat6 orak, Oralatogatasok
negyedéves szakmai o .
ORY (1 Sajat szervezeési
értékelése megbeszélések
hangversenyek
lebonyolitasa
(Zeneiskola)
December | Oralatogatasok Szervezi és
. s értékeli a hazi
Nyilt nap Iilélt?;?;fk versenyeket
Versenyek Prog . Versenyek .
szervezése Naplok
(folyamatosan) .
rne ellendrzése
Sziiloi értekezlet
Sajat szervezési
hangversenyek
lebonyolitasa
(Zeneiskola)
Januar Naplok Sziiloi értekezlet | Hazi tanulmanyi Féléves
ellendrzése o versenyek, beszamolok
Féléves programok
értékelések iy Naplok
: , lebonyolitasa o
bejegyzése, ellenérzése
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar Oralatogatasok | Farsangi bemutaté | Programok Oralatogatasok
lebonyolitasa . -
Sajat szervezesi
hangversenyek
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A tanulok felvételi lebonyolitasa
dokumentumainak (Zeneiskola)
kezelése
Marcius Nyilt nap Sziil6i latogatasok | Programok Sajat szervezésu
Oralitogatasok szervezése lebonyolitasa \r:ersenyek N
anglebonyolitasa
(Zeneiskola)
Aprilis Oralatogatésok, Sajat szervezésii Munkakori
Nyilt hét versenye’k’ leirasok, egyéb
. lebonyolitasa dokumentumok
(Zeneiskola) feliilvizsgalata
Erdei iskolak,
osztalykirandulasok | Naplok
szervezése ellendrzése
Sajat szervezési
hangversenyek
lebonyolitasa
(Zeneiskola)
Majus Ev végi Egyéni Témazaro Az erdei iskolak,
felmérések, erdei | eldmenetelek dolgozatok ¢€s a hazi | osztalykirandula-
iskolak, szamonkérése versenyek masodik | sok programjanak
osztalykirandulas forduloja ellendrzése
ok,
oralatogatasok
Junius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kovetkezd tanév beszamolok,
torzslapok, statisztika, tervezéséhez Osszesitd
adminisztracio felmérések,
lezarasa statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés titemtervében szereplé id6pontok pontos meghatarozasat az éves iskolai munkaterv

szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség elére kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

v' a munkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerii ora- és foglalkozasvezetés,

tanuloi kiséret stb.);

v’ a tanulékkal és sziil6kkel valo kapcsolattartas;

v a munkatarsi kapcsolatok mingsége;

v/ a tantermek és egyéb létesitmények allaganak, szinvonalinak, esztétikajanak

megorzése.
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4.10 A pedagogusok jutalmazasanak, kitiintetésének normai, sikerkritériumai

Jutalomban vagy iinnepélyes elismerésben/Kitiintetésben az a pedagégus részesiilhet, akinek a

mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan

teljesitése mellett:

v

D N N NI N

A pedagdgiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetden magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok felelds
megtanitasa, a tanitand6 tudasanyag alkalmazhaté tudéssa alakitasa, melynek indikatorai a
tanulok:

szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irdsbeli munkaiban dnmagukhoz képest elért pozitiv

eredményei,

a fejlédésében mutatkozo tendencidlis javulas,

tanulmanyi versenyeken elért eredményei,

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,

az intézményi belso ellendrzés pozitiv tapasztalati.

A kotelezben eldirt €s megtartott tanitasi ordkon és foglalkozasokon feliil onként vallalt és
végzett nevelési-oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett
egy€b megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolesondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikétorai:

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,

sziildi értekezleteken, fogaddorakon, neveldtestiiletei értekezleteken vagy mas forumokon (pl.
sziildi munkak6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény,

pedagoguskollé gakkal szembeni lojalitds, j6 munkatérsi kapcsolat, tisztessé ges banasmaod.

Kimutathat6 az iskola jo hirnevének kialakitasaért és Gregbitéséért kifejtett iskolai és iskolan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikéatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

az iskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

varosi, jarasi vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités,
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v taborok szervezése,

v’ a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturdjardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado,
sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

vezetdi beszamolok,

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

értekezleteken elhangzott véleményalkotés,

D N NI NI N

sajat intézményrol valo pozitiv véleménynyilvanitas.

= A szakmai munkakozosség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

v' munkakozosség-vezetdi beszamolo,

<

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,

v’ azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

= Eredményesen vesz részt a palyakezdo kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pélyaszocializacios tevékenységének minél

sikeresebb elvégzését.

A jutalmat/kitiintetést megalapozé minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel 6 munka kiemel kedé6 szinten val oo végzeées
v' Kiemelkedd osztalyfénoki munka (jo osztalykozosség kialakitdsa, mitkodtetése, melyben
alapvetden meghataroz6 az iskolai ¢let szabalyainak betartasa).
v' A kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres

szabadidds programok, kiranduldsok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).

(\

Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢&s
kornyezetkultura szintjének emeléséért.

Példamutatéd pedagogus-diak kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod.

Ko6z06s egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

NN

Példamutaté kollegialis kapcsolat kialakitasa a nevel6testiilet tobbi tagjaval.

Az oktatd munka kiemelkedd szintl végzésének
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v A tanordk magas szinvonald megtartasa (Oralatogatiasok tapasztalatai, a tanulok
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutato orak illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok.

Szakmai munkak6zossé gek vezetése.

Aktiv részvétel a kdzosségi munkaban.

Az iskola j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.

A péalyakezd¢ fiatalok segitése.

A szakmai munka megljitasaban, innovaciokban val6 aktiv részvétel.

SN N N N N

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (tanitvanyai

sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanulok

olvasdva nevelésében).

v Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetl tanuldkat és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik.

v" Folyamatosan és sokoldalian képzi magat, melyet munkéajaban hasznosit.

V' Képességalapt differencials alkalmazasa a nevel-oktatdo munkaban, egyéni segitségadas a

felzarkoztatasra szoruld tanulok szamara.

A nem pedagogus munkakort betoltok esetében az ezen alfejezetben foglaltakat a munkakor

jellegébol adédoan megfelelden kell alkalmazni.
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5 Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

A feladatellatasi hely

megnevezese

felelds szakmai vezetdje

cime

Hevesi Jozsef Tagiskola

als6 tagozat

4

4

ézmény

tagint

felso tagozat

tagintézmény-igazgatod

3360 Heves Fo ut 16.

Korzeti Altalanos Iskola
székhelyintézmény

also tagozat

felso tagozat

foigazgatd

3360 Heves Gyongydsi utca 50-
52.

Zenemiivészeti
Tagintézmény

tagintézmény

tagintézmény-igazgato

3360 Heves HOsOk tere 2.

5.1 Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegysé gek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

a foigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idébeosztas szerinti

mindennapos benntartozkodassal,

az intézményegységet vezetl tagintézmény-igazgatokkal, foigazgatohelyettesekkel és a

szakmai munkakdzossé g-vezetdkkel torténd munkamegbeszélései Gtjan;

havi vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

iskolavezetdségi tiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (sziikség szerint) révén;




55 A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;

az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozo rendszeressé ggel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon;

problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

az iskolai bemutato foglalkozasokon torténd kdzremiikodésben.

A foigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt:

az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményi sajatossagok is megfeleld sulyt kapjanak;

Az intézményegységek vezet6i kotelesek minden fdigazgatdi jogkdrrel kapcsolatos

eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az foigazgato felé.

oy

5.1.1 Intézményegységi szintii értekezletek, lilések
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegységek dontésiiktol fiiggden

székhelyintézményi, tagintézményi nevelOtestiileti értekezletet

sz€khelyintézményi, tagintézményi sziiléi szervezet értekezletet, illetve intézményi szinti
értekezletet

sz€khelyintézményi, tagintézményi didkonkormanyzati értekezletet, illetve intézményi

szintl értekezletet

kivannak-e tartani.

A tagintézmény-igazgatok kotelesek a foigazgatot értesiteni az intézményegységi Szinten

megtartando értekezletekrdl, iilésekrol.

Az intézményegységek vezetdi, illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek az intézmény érintett

testuletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Az intézmény egészét érintd dontéseket elsd sorban intézményi neveldtestiileti értekezlet keretében

kell meghozni.
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5.1.2 Intézményi szintii értekezletek, lilések
A fbigazgatd minden dontést, tajékoztatast igényldé tigyben el6zéleg mérlegeli, illetve a

foigazgatohelyettesek / tagintézmény-igazgatok véleményét kikéri abban, hogy adott dontés,
tajékoztatas milyen szinten torténjen meg eldszor.
Intézményi szintli értekezlet 6sszehivasa kotelezo:
= az alapdokumentumok elfogadasa €s/vagy azok modositasanak elfogadasa,
» intézményi munkaterv, féigazgatoi éves értékelés elfogadasa
esetében.

5.1.3 Munkaterv, beszamold, éves értékelés
Az intézményi munkatervet az intézményegységek vezetdinek kozremiikodésével a

foigazgato késziti el. A munkatervet ugy kell elkésziteni, hogy elkiilonithetdk legyenek az intézmény
egészére ¢és az egyes intézményegységekre vonatkozd feladatok. E feladatokat ugy kell
meghatdrozni, hogy egységes szemléletet tikkrozzenek, kolcsondsen segitsék €s tamogassak e gymast
az intézményegysé gek munkajaban.

Az mtézményegységek vezetdi félévkor beszamolot készitenek a foigazgatd altal adott
szempontok alapjan. E beszamolokat az intézményegységek neveldtestiilete fogadja el.

A foigazgato év végén éves értékelést készit az intézményegységek vezetdinek segitségével.

Ezen éves értékelést a féigazgatdo megkiildi a fenntartonak, sziikség szerint a mitkodtetonek.

5.2 A fbéigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok statusa a szervezeti
strukturaban
A tagintézmény-igazgatd, foigazgatohelyettes az intézmény intézményegységeinek operativ

vezetési feladatait ellatd magasabb vezetdje.
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6 Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalléan dont
minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 0Onallo szervezeti egységet

alkotnak.

6.1.1 A féigazgaté és feladatkore
A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért, az

ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A foigazgatd jogkorét, felelossé gét, feladatait a koznevelés

agazati torvénye és munkaltatdja hatdrozza meg.

A fdigazgato kiemelt feladatai:
= aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése;
*= a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése;
* a meghatdrozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;
= a koznevelési intézmény képviselete ¢€s az egylittmikodés biztositdsa a sziiloi
munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képviseldjével,

* anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

A foigazgato feladat- és hatdaskire:

* a sziléi munkakozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd
egylttmikodés;

= anevelGtestiilet vezetése;

= aneveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

* a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢s ellendrzése;

= a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal valé egytittmiikodés;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

= a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;
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az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagdgusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

= az allami, nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.
9

6.1.2 A féigazgaté altal leadott feladat- és hataskorok
A f6igazgat6 a jogszabdly altal szdmara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

az tagintézmény igazgatok szamara a tanulok felvételi tigyeiben vald dontést;

az fOigazgatdhelyetteseknek, tagintézmény-igazgatok szamara az Orarend készitésével

kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcesolatos dontések jogat;

a tagintézmény-igazgatdk szdmara a pedagdgusok teljesitményértékelése soran a vezetésiik

ala tartozo tagintézmény pedagdgusainak teljesitményértékelését;

az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és iskolai

tinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

az iskolatitkarok szdmara a Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus

adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését; az e-tanker
rendszerben torténd adatellendrzést, adatrogzitést és rendszerben torténd feladatok elvégzését;

a foigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a nevel6-oktatd munka operativ

iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:
- apedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,
- azlgyeleti rend megszervezésének,
- a pedagogus munkabol valo tadvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat.

a fOigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamdra és a szakmai munkakozosség-

vezetdknek a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;

a foigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi

munka iranyitasat;

a foigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a lemorzsolodas megelozését

szolgélo korai jelzd és pedagdgiai tdimogatd rendszer mitkddtetésével kapcesolatos intézményi
szintli feladatok koordinalasat, az elektronikus feliileten torténd adatok rogzitését;

a féigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara az adatszolgaltatasok, statisztikak

elvégzését;
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= a fbigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara az orszagos mérések

megszervezeését és lebonyolitdsat;

= a fbigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a tanulmanyok alatti vizsgak

megszervezeését és lebonyolitdsat;

» a féigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazeatok szamara a KRTETA rendszerben torténd

adatrogzitést;

= 3 gyvermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus, nevelés-oktatast segitd alkalmazott

szamara a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasat;

= a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdégusnak a tanuldbalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatokat;

= a foigazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatok szamara a nem pedagogus munkakorben

dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének tligyeiben vald eseti dontéseket;
= a gondnok szamara a technikai dolgozok munkajanak iranyitasat és ellenérzését,

munkarendjiik tigyeiben eseti dontéseket;

6.1.3 A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje
A foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: a féigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok

kozremiikodésével latja el.
Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat a foigazgatohelyettesek,
tagintézmény-igazgatok latjak el.
A f6igazgaton kiviil az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
v’ 4ltalanos féigazgatohelyettes (székhely)
szakmai féigazgatohelyettes (székhely)
szakmai féigazgatohelyettes (Hevesi Jozsef Tagiskola)

tagintézmény-igazgatod (Hevesi Jozsef Tagiskola)

AN NERN

tagintézmény-igazgatd (Zenemiivészeti Tagintézmény)

A magasabb vezet6k feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre Kiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a foigazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai a féigazgatonak tartoznak feleldésséggel; beszamolasi

kotelezettséglik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek milkddésére és pedagodgiai
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munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandd

problémak jelzésére.

6.2 Az intézmény vezetdi szintjei

I. Az iskolavezetOség (iskolavezetés)

Az iskolavezetdség tagjai:
v féigazgato
altalanos féigazgatohelyettes (székhely)
szakmai féigazgatohelyettes (székhely)
szakmai f6igazgatohelyettes (Hevesi Jozsef Tagiskola)

tagintézmény-igazgatd (Hevesi Jozsef Tagiskola)

NN

tagintézmény-igazgatd (Zenemiivészeti Tagintézmény)

Az iskolavezetéség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat irdnyitd operativ vezetdi
testlilete, amely az éves munkatervben meghatarozottak alapjan rendszerességgel tartja
munkamegbeszéléseit. Koordindlja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan dsszeallitott havi
feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkak6z6sségek tevékenységét

az egyes szervezeti egységek tevékenységét osszehangolva.

1. Kibovitett iskolavezetOség

A kibovitett iskolavezetOség tagjai:

v féigazgato
altalanos foigazgatohelyettes (székhely)
szakmai foigazgatohelyettes (székhely)
szakmai féigazgatohelyettes (Hevesi Jozsef Tagiskola)
tagintézmény-igazgatd (Hevesi Jozsef Tagiskola)
tagintézmény-igazgatd (Zenemiivészeti Tagintézmény)

szakmai munkak§zossé g-vezetok

N N N N N RN

didkonkormanyzatot segitdé pedagdgusok
V' helyi szakszervezeti vezet6k
A kibdvitett iskolavezetOség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezd, ellenérzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
Az iskola kibdvitett vezetOsége havonta illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélést a foigazgatd hivja Gssze.
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Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola

mas alkalmazottjai.

6.3 A vezetdk helyettesitésének rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a

foigazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét.

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6 vagy helyetteseinek,
illetve a tagintézmények vezetdinek akadalyoztatisa esetén a magasabb vezetdi, vezetdi feladatokat

ellassak.

A helyettesités altalanos rendje az intézményben:

A vezet6 megnevezése, akit helyettesiteni | A helyettesité6 megnevezése

kell

foigazgatod altalanos féigazgatohelyettes (székhely)

altalanos féigazgatohelyettes szakmai féigazgatohelyettes (székhely)

szakmai f6éigazgatohelyettes (székhely) 1. tagintézmény-igazgatd  (Hevesi Jozsef
Tagiskola)
2. tagintézmény-igazgatod (Zenemtivészeti

Tagintézmény) 1. tagintézmény-igazgato (Hevesi

Jozsef Tagiskola)

1. tagintézmény-igazgatd (Hevesi Jozsef | szakmai foigazgatohelyettes (Hevesi Jozsef
Tagiskola) Tagiskola

2. tagintézmény-igazgatd (Zenemiivészeti
Tagintézmény) 1. tagintézmény-igazgato

(Hevesi Jozsef Tagiskola)

szakmai féigazgatohelyettes (Hevesi Jozsef | munkak6zosség-vezetd

Tagiskola

munkak6zosség-vezetd pedagbgus

Ha egyértelmiivé valik, hogy

= afbigazgato a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa miatt nem tudja/ nem tudta

megtenni, a vezetdi feladatokat az altalanos foigazgatdhelyettesnek kell ellatnia;
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az altalanos féigazgatohelyettes a feladatkorébe tartozod teenddket akadalyoztatasa miatt

nem tudja/ nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat a székhelyen feladatot ellatdo szakmai

foigazgatohelyettesnek kell ellatnia;

= a székhelyen feladatot ellatdo szakmai féigazgatohelyettes a feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa miatt nem tudja/ nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat a
tagintézményben feladatot ellato szakmai féigazgatohelyettesnek kell ellatnia;

* a tagintézményben feladatot ellatdé szakmai foigazgatohelyettes a feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa miatt nem tudja/ nem tudta megtenni, a vezet6i feladatokat a
tagintézmény-igazgatoknak kell ellatnia a fenti tablazatban felsorolt rendben;

*  atagintézmény-igazgatod a feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa miatt nem tudja/

nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat a Hevesi Jozsef Tagiskolaban a felsés vagy az

alsos munkakozosség-vezetonek, a Zenemiivészeti Tagintézményben a munkakozosség-

vezetOnek kell ellatnia;

az el6zOekben helyettesitok helyettesitését a tdblazatban rogzitett modon kell ellatni.

Amennyiben a vezetok koziill tobben is akadalyoztatva vannak, akkor a helyettesito

megnevezése oszZlopban feltiintetettek helyettesitik dket a felsorolt rendben.

Az tablazatban felsorolt kollégak egyiittes tavolléte esetén a foigazgatd/tagintézmény-igazgato altal
irasban meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban
meghatarozott magasabb vezetdi hataskorbe tartozé érdemi dontések meghozatalara.
A foigazgato, a foigazgatohelyettesek illetve a tagintézmény-igazgatok helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:
* a helyettesitok csak a napi, a zOkkendmentes és biztonsdgos miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg az 4ltaluk helyettesitett vezetd helyett
» a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet

6.4 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabbkiildhetoségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény vezetdje irhat ala.

A fdigazgatd/tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a f
foigazgatd/tagintézmény-igazgato altal — alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
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az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az ligyintézd neve

az ligyintézés helye €s ideje

N NN

az irat aldirdjanak neve, beosztasa

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltlintetni:

v’ azirat targya

v' azesetleges hivatkozasi szam

v a mellékletek szama
A kiadményokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadméanyozo
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo6 nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzdovel

hitelesiti.

6.5 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
A foigazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazéasardl sz016 nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikodési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései a fOigazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:
= jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

v' tanuldi jogviszonnyal
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v

v

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatéi jogkorrel 0sszefliggésben;

= azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

v

v
v
v

v
v

hivatalos ligyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
allami szervek, hatdsagok €s birosag elott

az intézményfenntarto elott

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds sordn

a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi munkakozosséggel, a
didkonkormanyzattal,

mas  koznevelési  intézményekkel, = szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belso és kiilsd partnereivel

az intézmény szé¢khelye szerinti egyhazakkal

munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel

= sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra;

= az intézményben tudomdnyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyair6l fenntartdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a féigazgatd és valamelyik magasabb vezet6i

beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes aldirasat kell érteni.

6.6 Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

v a f8igazgatd, a féigazgatdhelyettesek, a tagintézmény-igazgatok, minden tigyben,
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v’ aziskolatitkarok az illetékességi koriikben,
v’ az osztalyfénok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok

torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.
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7 Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és

egymassal

Az iskolakozdsséget az iskolaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, tanulok és sziileik, gondviseldik

alkotjak.

Az iskola kdzosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény

megvalositja céljait a kdvetkezok:

iskolavezet6ség

neveldtestiilet

szakmai munkak6zossé gek

didkok kozosségei (didkonkormanyzat)

sziil61 munkak6zosség

7.1 Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az alabbi

jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, amelyekre

meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozossé gét, tanuloi kozossé geket, az iskolaval kapcsolatban allo sziil6t, jogi személyt.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a

dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdével kdzoIni
kell.

Egyetértési jog, mely az intézkedés meghozatalanak feltétele (vétojog). A jogkor gyakorldja

az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség
azzal ténylegesen egyetért.

Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbozéd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak maodjat iskolai belsé szabalyzatok

hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott

alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az

foigazgatd fogja Ossze.
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7.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kdzosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 6sszessége:

= anevelok;

= anevel6-oktatomunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak;

= egyéb munkakdroket betoltd alkalmazottak.
A teljes alkalmazotti ko zossé get a foigazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész milkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.
A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit az iskola pedagdgus munkakdrrel
rendelkez6 alkalmazottjai alkotjak.
Az iskola alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabdlyait

jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

7.3 A nevel6k kozosségei

7.3.1 A nevelotestiilet

7.3.1.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdskore
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet betdlto alkalmazottja,
valamint az neveld-oktatd munkét kdzvetleniil segitd fels6foku végzettségii dolgozok.

A nevelétestiilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.
Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitdsa, a tanulok magatartasanak és szorgalmanak
elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalds. Evente két alkalommal
nevelési értekezlet keretén beliill vitatja meg a fent emlitett témakordkben a kiemelt teenddket €s
mddszertani Ujitdsokat. Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetden — jogszabalyban rogzitettek

szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

v" a pedagogiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat és a hazirend tovabba azok

moédositasanak elfogadasa;
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v" a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
v" a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
v" a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
v" a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
v" a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatésa;
v~ jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkdésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli forméaban.

= A szébeli véleménynyilvanitas formai:

v szakmai konzultacio;
v értekezlet;

v egyéb megbeszélések.

= Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

v félévente torténd beszamolok;
v a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

7.3.1.2 A nevelotestiilet értekezletei
A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek

javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.
Egy tanév soran a neveldtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:
v’ tanévzaré és nyit6 értekezlet;
v félévi és év végi osztalyozd értekezlet;
v nevelési értekezlet;
v’ havonta munkaértekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha a féigazgato vagy az iskolavezetdség tagjai, illetve az intézményi tanacs ezt indokoltnak

tartjak.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly masként

nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozo személyi kérdésekben — a neveldtestiilet

tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelotestiileti értekezletekrél emlékezteté, a jogszabalyban meghatarozott esetekben

tartalom szerint jegyzokonyv készitendo.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része (tObbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:
v’ egy osztalyban tanito neveldk értekezlete,
v egy évfolyamon tanitok értekezlete,
v’ ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
v’ als6-felsd tagozat neveldinek értekezlete,
v

szakmai munkakozosségi értekezlet,

7.3.1.2.1 Magasabb vezetdi megbizashoz kapcsolddd vélemény kialakitasa
Amennyiben a hatdlyos jogszabalyok lehetévé teszik, a nevel6testiilet nevelOtestiileti

értekezlet keretében alakitja ki a véleményét a foigazgaté masodik megbizasi ciklusara vonatkozdan.
A véleményezbé neveldtestiileti értekezlet el6készitésére 3 tagl bizottsdg jon létre. A bizottsag
megalakitasat a fenntart6 altal megbizott féigazgatohelyettes vagy tagintézmény-igazgatd végzi. A
bizottsaghan — lehet6ség szerint - a székhely és a tagintézmények egyenld aranyban képviseltetik
magukat. A bizottsag 1 elndkbol és 2 tagbol all.

A neveldtestiilet minden tagjat meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezletre az értekezletet
megelézden legalabb 3 nappal.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a bizottsag elndke végzi.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvvezetd €s a hitelesitok személyét
az értekezlet megkezdésekor valasztjak a jelenlévok koziil a jelenlévd neveldtestiileti tagok.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.

A foigazgatd masodik megbizasi ciklusiara vonatkozd vélemény kialakitdsa torténhet nyilt

szavazassal vagy titkos szavazassal.
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Nyilt szavazas torténhet kézfelemeléssel vagy név szerint. Utdbbi esetben abécésorrendben, egymast
kovetden helyiikon felallva kozlik a dontésiiket a neveldtestiilet tagjai.

A szavazas modjardl a szavazast megeldzéen nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dontenek a
jelenlévok.

A szavazatok szamlalasat a bizottsagi tagok végzik.

A nevelGtestiilet a véleményének kialakitasa el6tt meghallgatja a foigazgatot.

A nevelGtestiileti értekezletre a fenntartd képviseldjét meg kell hivni.

Az 6raadok tanacskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazasi joggal nem rendelkeznek.

7.3.1.3 A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozossé geinek kapcsolattartasa a foigazgato segitségével e kdzosségek

képviseldi utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas rendszeres forumai:

v értekezletek,

v szakmai me gbeszélések,

v intézményi gyllések,

v nyilt napok,

v’ fogaddorak,

v" online értekezletek,
Ezen férumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetotablan valamint irasbeli
tajékoztatokon (kitlizott vagy emailben elkiildott) keresztiil is értesiti a nevel6ket. Sziikség szerint
szobeli feladatmegbeszélést tart az érintett vezeto.
Valamennyi feladatellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott vagy digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

v" alapdokumentumok,

v’ tantargyi tantervek,

v' éves munkaterv,

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
v’ aziskolavezetOségi ilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
v’ aziranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az

foigazgatod és az iskolavezetdség tobbi tagja felé;
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v’ a tantargyfelosztids és orarend kialakitasardl szol6 véleményeket, és ajanlasokat

kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a tandri szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kdzdssé gek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben
kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultacidk — fizikai természetli okokbol — kiilon folynak

az egyes iskolaépiiletekben.

7.3.1.4 Az intézményegységek kozotti kapcsolattartds formdi
= A fbigazgato, tagintézmény-igazgatok és a foigazgatdhelyettes személyes kozlései, irasos

kozleményei, vezetoi utasitasok
= Falitjsdgon keresztiil kozzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben)
= Személyes konzultaciok
= Nyomtatott adathordozokon és elektronikus iton torténd adatkodzlések
= Telefonbesz¢lgetések
= Nevel6testiileti értekezletek, megbeszélések
= A szakmai munkak6zosségek megbeszélései
= Oralatogatasok, hospitalasok
= A pedagdgusok munkajanak értékelésére osszehivott megbeszeélések
= Szakmai team tevékenység

= A munkatervben rogzitettek szerinti programok

7.3.2 A neveldtestiilet hataskorébe tartozé ugyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibodl —

meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziil6i munkakozosségre.

A neveldtestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:

= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
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= anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa;

= anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

= atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

= a fligazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasi jogkoére nem alkalmazhat6 a pedagogiai

program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni

arra vonatkozoéan, hogy mely t é m4& brmainl,y e n i didinekk mt hynea, t aj éko
k 6t ez e t 4dta egbiyaat.

A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban

¢s modon. A jegyzokonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal,

egyszeri szotobbséggel dont.

7.3.3 A neveldk szakmai munkakozosségei
A pedagogusok szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd nevelé és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

7.3.3.1 A szakmai munkakizosségek szerepe, feladatai
» Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai

neveld-oktatdo munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerlisités).

» Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrodl.

= Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

» Az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas

felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek.
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= Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben.

» Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

= Kiilonboz6 szinth iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

= Versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetdségének
biztositasaban jarnak el.

= Részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében.

» Kozremiikddnek a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdltésével
Osszefliggo feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos helyzetti tanulok

= Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelok onképzéséhez.

»  Kozremiikddnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének feladataiban.

»  QOsszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak feladatait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

=  Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat.

= Javaslatot tesznek a munkak6zdsség vezetdjének személyére.

»  Segitséget nyujtanak a munkako6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

* Ardnyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkako6zosségen beliil.

» Rendszeresen tartjak a kapcsolatot az intézmény tobbi szakmai munkak6zosségével, és részt

vesznek az intézményi munkakozosségek tevékenységében.

7.3.3.2 Az intézményben miikédd szakmai munkakozosségek
V' als6és munkak6zosség (székhelyintézmény)

v’ als6s munkak6zosség (Hevesi Jozsef Tagiskola)

v' felsds munkakozosség (székhelyintézmény)

v fels@s munkakozosség (Hevesi Jozsef Tagiskola)

V' szolfézs munkakozosség (Zenemiivészeti Tagintézmény)
A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve ¢és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan osszedllitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.
A szakmai munkak6zosségek munkdjait a munkakdzOosség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkak6z0sség-vezetdt feladatainak ellatasaért jogszabalyban illetve a kollektiv szerzdédésben

rogzitettek szerinti potlék.
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7.3.3.3 A munkakozosség-vezetd feladatai és jogai

v

AN N N NN

<

Iranyitja a munkakozosség tevékenyseégét, felelds a szakmai munkéért, munkakdzosségi
értekezletet hiv 6ssze, hospitalast, 1atogatast szervez.

Osszeallitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (naplok, tanmenetek).

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban.

Képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Segiti és szorgalmazza a munkak6zosség tagjainak modszertani, szakmai fejlodeését.
Segiti és szorgalmazza az intézményben foly6 innovacidkat, palyazati tevékenységet.
Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzdsség és mas kozoktatdsi intézmények
munkak6zosségének vezetdje kozott.

Beszdmol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez a féigazgato vagy a féigazgatohelyettesek / tagintézmény-igazgatok felé.
Adott témaban egylittmiikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatérsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Téavolléte esetére illetve a munkakdzosség irdnyitdsdval kapcsolatos feladatok

megosztasa érdekében munkakozdossé gvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

7.3.3.4 A szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmiikodés formdi és a kapcsolattartds rendje
A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan,

a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak&zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo

pedagdgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetOséggel és egymassal az

iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakdzdsségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint

az €v végi beszamolok és mas elemzések, jelentések osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az iskolai
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rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezetdség altal kiadott
— feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:
v személyes beszélgetések, konzultaciok;
adott t¢makorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
kibdvitett iskolavezetdség iilései;

havi nevelotestiileti munkaértekezletek;

N N NN

a vezetOk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-
pedagogiai ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jaro anyagi elismeréssel

kapcsolatos megbeszélések;

<\

nevelotestiileti értekezletek;

v’ iskolai, intézményi és jarasi, megyei szintii szakmai konferenciak.

A szakmai munkak6zosségek tagjainak egylittmiikodése megvalosul:
v személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

szakmai mithelymunkak,

osztalyszintli értekezletek,

problémamegold6 forumok,

esetmegbeszélések,

havi nevel6testiileti munkame gbeszélések,

nevelOtestiileti értekezletek,

AV N N N N N N

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése

<

soran.
A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét

képezd éves munkakdzoss€ gi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

7.4 A szilok kozosségei, a szuldkkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas
formai, rendje
A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet i nt ézményidnkben: 9 hohhtréik 1étran thehy ka gdgséatzalgbans é g e t
meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik.
A sziil61 munkakozosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérol.
A sziil6i munkakdzosség szervezetileg az intézményegységekben kiilon kozosségként

miikodik, jogszabalyban garantalt jogait azonban kozos allaspont kialakitasa révén egységesen
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érvényesiti. A feladatellatasi helyek sziil6i munkakozosségeinek egylittmiikodési formait és
kapcsolattartdsuk rendjét a sziil61 munkakozosség szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza
meg.

A sziil61i munkak6z6sség tagjai az osztalyok sziildi kozossége altal megvalasztott képviselok,
osztalyonként 2-3 6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és gazdasagi
vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziil61 valasztmanyat.

A sziilé1 munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelOtestiiletet €s a fenntartot. A tanulok
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétol, az e korbe tartozo iligyek targyalasakor képviseldje tanacskozési joggal részt vehet a

neveldtestiilet értekezletein.

= A sziilé6i munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

v az iskolai tanulok tankonyvtamogatdasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a  tankOnyvrendelés  elkészitésének  helyi  rendjét
tankonyvellatasi szerzodés megkotésekor;

v’ az iskola altal szervezett allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba

didkolimpiara torténd felkészités tigyében.

= A sziilé6i munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

az intézményi miikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
a hazirend megalkotasanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a sziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,

AN N N N W

T

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6z0 egyeztetd
eljarasnak ¢és a

v’ a pedagodgiai program elfogadasanak

v’ azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak

igyében.

7.4.1 Az iskolai vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai
A sziilé1 valasztmany tagjainak a fOigazgatdé vagy a feladatellatdsi hely vezetdje évente két

alkalommal (tanév elején, félév végén) tajékoztatd értekezletet tartanak. Az értekezleten a foigazgatod

vagy a tagintézmény-igazgatoja véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl
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sz016 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka

értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziil6i valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A sziil61 valasztmany 0sszehivasara javaslatot tehet:

v afbigazgatd
v’ aziskolavezetéség tagjai,

v’ a sziildi valasztmany tagjai és vezetdi.

Sziikséges esetben a sziiléi véalasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a

nevelbtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

7.4.2 Az iskola és a sziil6k kozotti tajékoztatas rendje
Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként az éves munkatervben

meghatarozott szamu rendes sziildi értekezletet és rendes fogadoorat tart.

A sziil61 értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az osztalyok sziildi kozossé ge szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok/tanszakot vezetd
tanar tartja. A sziilok a tanév rend;jérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

A leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban tdjékoztatja az intézmény a
tanév kezdetét megeldzd elsd sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

Az 1) kdzosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfondkei a szeptemberi sziiloi értekezleten
bemutatjak az osztalyban nevel6-oktatd pedagodgusokat.

A palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az
foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatdé és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok
tajékoztatjak a tovabbtanulok sziileit.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze a fOigazgatd, a féigazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, a sziilé6i munkakozosség vezetdje, az osztalyfonok a

tanulokozossé gben felmeriild problémak megolddsanak tigyében.

A sziiloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatarozott iddpontokban fogadja
a sziildket, és szobeli tajékoztatast ad a tanuldkrol. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd

tanulok sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogaddorara.
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Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponti fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetni az érintett
pedagbgussal.

Amennyiben a sziil6 a sziildi értekezleteken és a fogadoorakon — rendszeres meghivas ellenre
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild térvényes

kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-naploba bejegyezni.

A sziiléknek cimzett irasbeli tajékoztatas elsédleges platformja a KRETA-rendszer, melyet
a szll6 a sajat azonositojaval érhet el. Sziikség szerint az iskola/pedagdgus papiralapon is
kiildhet tajékoztatast.

Abban az esetben, ha a tanuldval kapcsolatos probléma tartésan fenn all és a sziilonek tett
jelzésre nem érkezik vélasz a sziil6tdl, illetve vélelmezhetd, hogy a sziild nem tdjékozodott
az e-ellen6rzon keresztiil, ajanlott tértivevényes levélben tajékoztatja az osztalyfénok a

sziilot.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

frasbeli tajékoztatok az e-ellendrzdben,
Fogadoorak

Sziiloi értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Online sziildi értekezletek, megbeszélések

Az iskolai sziiléi értekezletek és fogaddorak idopontjat az iskolai honlapon és/vagy az iskola

bejaratanal a foldszinti eléterében elhelyezett hirdet6tablan kozz¢ kell tenni.

7.5 A tanuldék kozosségei, a diakonkormanyzat

7.5.1 A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek €s a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot

hozhatnak létre, mely a jogszabdlyban meghatarozott jogosultsigokkal rendelkezik. A

didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
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didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti
¢s miitkodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai diakonkormanyzat feladatellatasi helyenként kiilon kozosségként mikodik,
jogszabalyban garantdlt jogait azonban k6zos allaspont kialakitdsa révén egységesen érvényesiti. A
feladatellatasi helyek didkonkormanyzatainak egyiittmiikodési formait és kapcsolattartasuk rendjét
a didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg,

Az iskolai didkdnkormanyzat é1én — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott iskolai

didkonkorményzati képviseldk allnak. A tanuléifjusagot az iskolavezetés €s a nevelbtestiilet eltt az

didkonkormanyzati képviseldk delegalt vezetdje képviseli. A didkdnkormanyzat tevékenységét az
iskolai didkmozgalmat segité pedagdgus tdmogatja €s fogja 0ssze. A diakdonkormanyzat az emlitett
pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkonkormdnyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova.

A didkdnkorményzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A didkkozgytilés (iskolagyiilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo — tajékoztatd foruma,
amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait. A didkkozgytilés a féigazgato altal,
illetve a diakonkorméanyzat miikkodési rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 dssze.

Evente kettd, de legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola
tanuloi vesznek részt. E kozgytlilésen a didkonkormanyzat beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt
iddszak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A diakkozgylilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai €lettel
kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasdnak kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire a
féigazgatonak / tagintézmény-igazgatonak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy héten beliil érdemi
valaszt kell adnia. A didkkozgylilés napirendjét a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat

vezetdje vagy a foigazgato /figazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd kezdeményezi.

A diakonkormanyzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei és az
iskolavezetés tagjai vesznek részt.
A didkonkorményzat a tanuldokat a didkonkorményzati faliijsdgon, iskolarddion keresztiil is

tajékoztatja miikodésérol.

A diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
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. az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz8dés me gkotésekor;

. az iskola altal szervezett allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba

didkolimpiara torténd felkészités iigyében.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

7.5.2 A diakonkormanyzat miikodéséhez szilkséges feltételek biztositasa
Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének

targyi-technikai és mas feltételeit:
v a didkonkormanyzat mitkdéséhez sziiksé ges helyiséget
v a didkdnkormanyzat miitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat
v'lehetéség szerint a milkodés anyagi tdmogatasat —lehetdség esetén igénybe véve az
intézmények alapitvanyait.
A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznélati

rendszabalyok szerint veheti igénybe.

7.5.3 Az osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jard és kdzos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozdsok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztalykdzossé g, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az
osztaly didkbizottsaganak tagjait €s az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykdzosség ily mddon 6nmaga dont diakképviseletérdl.

Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztilyfonokot az

foigazgatohelyettesek / tagintézmény-igazgato javaslatat figyelembe véve a féigazgatd bizza meg.

7.5.4 A tanuldk és a nevelSk kozotti tajékoztatas rendje
A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol a

féigazgatonak a tanuldkat érinté intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.
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Ennek szinterei:
= iskolagytilések;
= iskolaradio;
= intézményi honlap;
* hirdetmények az iskolai falitjsagon;
= osztalyfonoki ora;
= tandrok kozlései (szoban és irdsban).
Az  iskolai  didkonkormanyzat  vezetOségének  iilésein  rendszeresen/alkalmanként a

foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd képviselik a nevelbtestiiletet.

7.5.5 A didkdonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a didkonkormanyzatot se gité pedagogusok.

A diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

v' atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor;

v atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

v/ atanoéran kiviili tevékenységek formainak me ghatarozasakor;

v' akoOnyvtar és az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasakor;

v’ egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

v' a didkdnkormanyzat vezetOségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet, valamint a sziil61 munkak6zosség értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal;

v az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik
a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

v atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik a féigazgatot a tanulok
kiilon megbeszélt formaban.

A didkdnkormanyzat vezetdsége ¢és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érinté kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkonkormdnyzatot a segité pedagdgus

képviseli.

7.5.5.1 A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartds formdi:
v személyes megbeszélés

v'targyalas, értekezlet, gy(ilés, didkkozgyiilés
v irdsos tajékoztatok, dokumentumok atadasa

v online megbeszélések, gylilések
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8 A tanulok uigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik ¢életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s az intézményegység
kozvetlen vezetdje irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi
¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dologi, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény/tagintézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild6 és az iskola nevében a fbdigazgatohelyettes /
tagintézmény-igazgato) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dologi, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.2 A tanuldéval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A nevelési-oktatasi intézményben lefolytatott fegyelmi eljaras €s fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

o Az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelbtestiilet, melynek nevében a féigazgato /
tagintézmény-igazgato jar el.

e A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrél valod
tudomasszerzést6l szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet a féigazgato tagintézmény-igazgatd ir ald, s a nevel6testiilet két szavazati jogu tagja
alairasaval hitelesit.

e Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota harom honap mar eltelt.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszElés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

8.2.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiléje

figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségére.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskort sértett sziildje és a
kiskoru kotelességszegd sziildje egyetért. A sziilo — az értesités kézhezvételétol szamitott ot
tanitdsi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre
a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziildi
munkak6z0sség/sziildi szervezet véleményét.

A fbigazgatdo [/ tagintézmény-igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért felelds személy a féigazgatéd / tagintézmény-igazgatoval
valo konzultacio utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint
az egyeztetd eljaras idopontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenét napon beliil le kell

folytatni.
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Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sértett sziiléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, melyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd tanulod
osztalykozossé gében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

8.2.2 Fegyelmi eljarasi rendtartas
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa

kotelezd, ha a tanul6 sziiloje gyermeke ellen kéri.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba kiskoru tanuld esetén a sziil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval a foigazgato / tagintézmény-igazgatdo — a nevelGtestiilet
véleményének kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos
elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — a féigazgatd / tagintézmény-
igazgatoval vald egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas)
helyét, idopontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az
eljaras mas résztvevoinek értesitésérol.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a kotelességsze gés megjelolésével — a tanulot és a kiskort
tanul6 sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus irasban értesiti.

Az eljarasban gondoskodni kell arrdl, hogy az eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor
keriiljon, €s allaspontjat, védekezését el tudja adni. A meghallgatason a kiskort kérésére a
sziild részvételét biztositani kell.

Ha az eljaras ala vont tanulé meghallgataskor vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy
a tényallas tisztdzdsa végett bizonyitds felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast
feltétleniil meg kell tartani. A targyalasra a kiskord tanulé sziildjét meg kell hivni. Az

értesitésben fel kell tiintetni: a fegyelmi targyalds id6pontjat, helyét, azzal a tajékoztatassal,
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hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabélyos értesités ellenére nem jelenik meg.
Az értesitést az érintetteknek a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal meg kell kapniuk.

A fegyelmi eljarast az meginditastdl szamitott harminc napon beliil targyalason be kell
fejezni.

Az eljaras soran lehetdséget kell adni, hogy a tanulo, a sziiloje az tiggyel kapcsolatosan
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell arra, hogy minden olyan koriilmény feltarasra
keriiljon, amely a kotelességszegé elbiralasakor a tanuld mellett vagy ellen szol.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasdval a nevelGtestiilet altal egyszeri
sz6tobbséggel megbizott ottagn pedagdgusokbol 4lld bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott dontést
kovetdé harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil
egyszeri szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyato bizottsag donthet tigy, hogy
a nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelessé gszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziile1), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrédl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni a féigazgato /
tagintézmény-igazgatonak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢€s sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzd6 neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn meg kell jeloIni az irat ezen beliili sorszamat.
Az di akdonkormdnyzat véleményéet a fegy
foglalni, melyet az el jaras soran a di
A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza egyszerli szotobbséggel. A fegyelmi targyalason
felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t{iz0 nevelStestiileti
értekezletet megelozden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jo gkort

gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és

el mi

akon
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¢észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziiksé ges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetés lehet

v' megrovas;

v’ szigor megrovas;

v' meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatadsokra nem vonatkozhat;

v’ athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba; utobbi alkalmazasanal a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével hozhaté meg, szem el6tt tartva az
iskolabol fegyelmi hatarozattal kizart tanulok esetében intézmény kijelolésre irdnyulod
eljarasok rendjét;

v’ eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld
esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo
jellegii és igen sulyos;

v’ Kkizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozat részei:

0 rendelkezd rész: hatarozat hozo szerv megjeldlése, hatdrozat szima, targya, a tanuld
személyi adatai, a fegyelmi biintetés, a biintetés idGtartama, a felfliggesztést (ha van),
az eljarast megindit6 kérelmi jogra valo utalds

0 indoklas: a kotelességszegés rovid leirdsa, bizonyitékok ismertetése, dontés
indoklasa, elutasitott bizonyitéasi inditvany esetén az elutasitas oka

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag elndke a kihirdetést koveto
hét napon belill irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil§jének.
Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban

megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskora tanul6 esetén a sziild is - tudomasul
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vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s az eljarast megindité kérelmezés jogarol
lemondott.
Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulod esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell a
foigazgatohoz/tagintézmény-igazgatobhoz irdsos kérelemben beadni. A  kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill a féigazgatd a kérelmet az ligy Gsszes irataval
egyiitt a fenntartobhoz (masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja) tovabbitja.
A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

v meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,
v’ athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések

esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemlé koriilményekre €és a fegyelmi

vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat hénap iddtartamra

felfliggeszthetd.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

v atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

v’ akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

v’ akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
v’ akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

v nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a

kotelességszego tanulo

a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozdja,
osztalyfénoke illetve tanitdja,

felsds tanuld esetén volt tanitdja,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
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9 Az iskolai hagyomanyok, unnepélyek és megemlékezések

rendje

9.1 Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
Az iskolai iinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv eseménynaptira alapjan keriilnek
megrendezésre.
9.1.1 Unnepélyek
e tanévnyito linnepély
e oktober 23-1 linnepély
e marcius 15-i iinnepély
e ballagés
e tanévzaro linnepély

9.1.2 Megemlékezések
e oktéber 1. Zenei vilagnap

e oktober 6. Aradi vértanuk napja

e november 13. Magyar nyelv napja

e januar 22. Magyar kultara napja

e februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
e aprilis 11. Magyar koltészet napja

e aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

e aprilis 22. A Fold napja

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

e majus elsd vasarnapjahoz kapcsolodoan: anyak napja

e majus utols6 vasarnapjahoz kapcsolédoan: gyermeknap
o aktudlis évfordulokrol torténd megemlékezés

9.1.3 Rendezvények, az iskolai hagyomanyok
e a DOK munkaterve szerinti programok a tanév soran folyamatosan

e andvendékhangversenyek folyamatosan az éves munkaterv szerint

e Tanszaki hangversenyek félévkor és év végén

e Kukucskald program megvalositasa mindharom iskola bevonasaval a program idéterve
szerint az iskola tevékenységét, mindennapi ¢letét bemutatd jatékos foglalkozasok
megtartasara keriil sor a leendd els6é osztalyosok ¢és sziileik szdmara;

e Jubileumi tinnepség az intézményben november-december hdénapban
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e december 6. Mikulds az altalanos iskoldkban osztalykeretben, a zeneiskoldban vidam,
interaktiv hangverseny formajaban

e karacsonyi tinnepkor: linnepségek az iskoldk tanuldinak és neveldinek részvételével

e {innepi hangverseny

e februar: iskolai, varosi farsang jelmezes felvonulas és bal; jelmezes hangverseny

e husvét: népszokasokon alapuld programok

e Tavaszvar6 zenés délutan

e Kihivas Napja részvétel a kozponti/varosi szervezésii sportprogramokban

e DOK nap

e varosi rendezvényeken az intézmény képviselete
9.2 Iskolaradié
Az iskolaradi6 iinnepi miisorok, fontos események, hirdetnivalok, didkonkormanyzati rendezvények
¢és misorok fontos orgdnuma iskoldinkban. Az iskolaradi6 milkodtetését a foigazgatohelyettes /

tagintézmény-igazgatd €s a didkonkormanyzat tevékenységét segitd pedagdgusok feliigyelik.
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10 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és
idOkerete; a testmozgas és sportolas lehetéségei az

iskolaban

10.1 Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai
Az egyéb foglalkozas olyan a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai tartalmi
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja. Az intézményegységek — a tanérai foglalkozasok

mellett — a tanulok érdeklodése, igényei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szerveznek.

Eeoyéb foglalkozasok szervezeti forméai a Pedagdgiai programunk altal meghatarozottak szerint a

kovetkezok:

e Egész napos iskolai nevelés-oktatas

e A napkozi otthon és a tanuldszoba

e Szakkorok, tehetsegmiihelyfoglalkozasok
e Tanszaki és novendékhangversenyek

e Tanfolyamok

e Tanulmanyi és sportversenyek

o Korrepetalas — Tehetséggondozas

e Diakdnkormanyzati foglalkozas

e Konyvtarlatogatas

e Iskolai sportkor, szakedzés

o (Gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés
e Fejleszto foglalkozas

e Szabadidds tevékenységek a pedagdgiai programban régzitettek szerint

10.2 Az egyéb foglalkozasok célja

1. Az egész napos iskola a Korzeti Altalanos Iskola 1-4. ¢vfolyaman valésul meg az iskola altal

felvallalt feladatként. E iskolaszervezési forma valtja fel az iskolaotthonos format. Céljaban -
elédjéhez hasonldan — a kotelezd tanorai és egyéb foglalkozasokat a déleldtti és délutani idoszakra
egyenletesen szétosztva, egymast valtva szervezi meg az iskola.

2. A napkozi otthon, a délutdni foglalkozis és a tanuldszoba a tandrara valo felkésziilés helye.

A jogszabalyi eldirasok alapjan az intézményben a tanitasi napok délutdni idészakaiban napkozi
otthon miikodik: a Hevesi Jozsef Tagiskolaban 1-8. évfolyamon, a Korzeti Altalanos Iskolaban 1-4.

¢vfolyamon a Jenaplan modszerrel tanuld osztdlyokban, 5-8. évfolyamon minden osztalyban.
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A napkozis foglalkozdsokon a 16 6raig vald benntartdzkodas értelmében a megjelenés kotelezo,
mentesités a vonatkozo jogszabalyok értelmében lehetséges.

A tanuld aktiv résztvevdje a napkozis neveld altal szervezett foglalkozasoknak. A tanulmanyi
eredmény erételjes romlasa esetén a foigazgatd / tagintézmény-igazgatd donthet gy, hogy a
napkdzis foglalkozés kdtelezdségére a sziilonek javaslatot tesz.

3. A szakkorok és a tehtségmiihelyfoglalkozasok a tanulok sajatos érdeklodési korének

kielégitésére szolgal. A szakkorok a tehetségmiihelyek célja a tehetség kibontakoztatdsa illetve
gondozadsa, a sajatos képességek fejlesztése. A szakkor/tehetségmithely vezetdje felelds a
szakkor/tehetségmiihely miikodéséért, legfobb feladata a tehetségfejlesztés és versenyre vald

felkészités. Tételes felsoroldsukat a tantargyfelosztas tartalmazza

4. A tanszaki és ndvendékhangversenyeken a novendékek megnyilvanulasanak fontos szinterei
az alapfoku miivészetoktatdsban. Legfobb céljuk, hogy a novendékek és altaluk tanaraik is
bemutathassdk az addigi munkdjukat, elért tudasukat, lehetdséget adva a ndvendékeknek a

szereplésre. Fontos kiemelni ez alkalmak sokrétli személyiség- és kozosségfejlesztd hatasat.

5. Tanfolyamok célja valamilyen specialis tudas megszerzése.
6. A versenyek célja, hogy lehetGséget nyujtson a megszerzett tudas kiprobalasara ¢és fejlessze a

tanulo személyiségét is. A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, jarasi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és a féigazgatohelyettes /
tagintézmény-igazgato a felelds. A versenyeken valo részvételi szandékot a foigazgatohelyettesnek /
tagintézmény-igazgatonak év elején jelezni kell, melyet mérlegelés utdn engedélyez. Csak az
engedélyezett versenyeken vald részvétel tamogathaté a rendelkezésre 4llo anyagi erdforrasok
fliggvényében. (nevezés, Utikoltség).

7. A korrepetdldsok, tehetséggondozd foglalkozdsok célja, hogy okfeltaré ¢és sajatos

modszereket, eszkozoket alkalmazd foglalkozas mellett biztositsa a tanulok egyéni felzark6zasat,
illetve tehetségiik kibontakozasat. Az als6 tagozaton a felzarkoztatd/tehetséggondozo foglalkozasok
orarendbe illesztett id6pontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetalas/tehetséggondozas
differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 {6 részvétele esetén) vagy
tanulécsoportokra vonatkozdéan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a
szintfelmérések eredményei alapjan. LehetOség szerint orarendbe illesztve.

8. A didkonkormanyzati foglalkozasok célja a tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek

képviselete, a szabadidds tevékenységének segitése.

9. A konyvtarlatogatds célja, hogy a tanuld legyen jartas a konyvtar hasznalatdban, tudjon

onalloan ismeretekhez jutni.
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10. Az iskolai diaksportkdr foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének

lehetOségét biztositsa, s jaruljon hozzad az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kori
egészségnevelés megvaldsitasdhoz.

A szakedzéseken a tanulok sajat érdeklddésiiknek, er6sségiiknek megfeleléen valasztanak az iskola
altal kinalt szakedzések koziil. Célja a sportag megismerése, a tanuld motivalasa, fejlodési lehetdség

biztositasa.

11. A gyogytestnevelés €s a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik
formaja. Gyogytestnevelés orara vald beosztast a szakorvos javaslata alapjan kap a tanulo, ahol
megjelenése és aktiv részvétele kotelezo.

A konnyitett testnevelésben részt vevo tanulokkal a testneveld a tanitdsi 6rakon differencialtan
foglalkozik.

12. A tanulmanyi kirdndulas, erdei iskola, tematikus tabor, muzeumlatogatas, szinhazlatogatas,

kiallitasok latogatisa, egy€éb tanitasi ordk keretében nem megvaldsithatd program az iskolai élet, a

kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent
megtesz azok igényes és egyben olcsd megszervezése s problémamentes lebonyolitasa érdekében.
E pontban emlitett programok megszervezésére Onkoltséges formaban keriilhet sor eldzetes
felmérés, irasos sziildinyilatkozatok alapjan és az iskola vezetdjével tortént egyeztetés utan. Ezeken

valo részvételre a tanuld nem kotelezheto.

10.3 Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

o Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés modjat a jogszabdlyi és a fenntartoi
rendelkezések betartasaval az iskolavezetés hatarozza meg.

e Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziilé irdsos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziildi hozzajarulast a sziild
formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés egész tanévre sz0l, és a jelentkezést kdvetéen
a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziiléi igazolast kell hozni.

e Amennyiben a szakkori/miihelyi tevékenység akadalyozza a tanulét a mindennapos
felkésziilésében, a szaktanarok, illetve az osztalyfonok javaslatara a részvétel
felfliggeszthetd, illetve megsziintethetd.

o Azegyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatdrozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

o Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd

nevelo.
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Az egyéb foglalkozasokat az intézményegységek tanuldi szdmara a kozos részvétel
lehetdségének figyelembevételével kell megszervezni.

e A gybgytestnevelésre valdo beosztassal egyidejiileg a tanuld — orvosi javaslatra — a
foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgaté altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés és
sport orakon valo részvétel alol.

e A gyogytestnevelésben résztvevd tanulo érdemjegyét/osztalyzatat a gyogytestneveld adja.

e A szinhazlatogatés keretében a tanulok évente legfeljebb két eldadast tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan eléaddsokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérakon, vagy az
osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak.

e Tanulmanyi kirdnduléas tanévenként 1 alkalommal szervezhetd osztalyonként. Iddtartama 1-4.
évfolyamon 1 nap, 5-8.évfolyamon lehetdség van 2 napos kirandulas szervezésére is.

e Azerdei iskola id6tartama maximum 5 nap lehet. Megszervezése elso sorban fels6 tagozaton
ajanlott, kiilondsen 5-6. évfolyamon. Egy osztily a 8 éve alatt legfeljebb 2 alkalommal
szervezhet erdei iskolat. Erdei iskola adott osztdlyban csak abban az esetben szervezhetd, ha
az osztaly tanuldinak legalabb 75 %-a részt tud rajta venni.

e A szinhazlatogatasok, tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak és minden egyéb
koltséggel jaro egyéb foglalkozasok csak abban az esetben szervezhetok, ha a sziilokkel
és az iskola vezetéjével egyeztetésre keriiltek. Ezen rendezvények minden anyagi
vonzatat a sziillének kell vallalnia, melyrol irasos nyilatkozatot tesz. Ellenkez6 esetben
ezek nem szervezheték. A programokra valdo utazaskor a Hazirend filiggelékében
elhelyezett, Az utaztatas szabdlyai-t be kell tartani!

e Tanulmanyi kirdndulés, erdei iskola, tematikus tabor, mizeumlatogatas, szinhazlatogatas,
kiallitas-latogatas csak eldzetes foigazgatoi / foigazgatohelyettesi / tagintézmény-igazgatoi
jovahagyassal szervezhetd. Szervezes €s engedélykérés elott a szervezd pedagogus tajékozodik
a varhatd koltségekrdl, nagyvonalakban megtervezi a programot. Engedélyezés utan irdsos
igényfelmérést végez, amelyben tdjékoztatast ad a varhatd koltségekrdl €és a tervezett
programrol. A program minden részletre kiterjedd gondos megszervezéséért a szervezd
pedagbgus felel.

A szervezési feladatokba kotelezéen beletartozik:
v egyeztetés a program helyszinnel; sziikség szerint belépok el6zetes megvasarlasa;
v’ biztonsagos, életkorhoz igazodo utazas megszervezése;

v egyiittmiikodés a sziil6kkel a koltségek biztositasara;
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v’ részletes irasos programterv készitése, melyet atad a fbigazgatohelyettesnek /
tagintézmény-igazgatonak a program elétt legalabb 1 héttel,

v’ a programterv legalabb tartalmazza: a program helyét, idejét, céljat; az utazas modjat;
az indulas és varhat6 érkezés idejét; a tervezett programokat; a résztvevd tanulok
névsorat; a kiséré neveldk nevét, megjelolve a programvezetdt; a programon részt nem
vevo tanulok névsorat;

v’ a sziil6k részletes tijékoztatasa irasban vagy szoban a program el6tt legalabb 3 nappal,

v’ sziikség szerint a programon résztvevd tanulok étkezésének lemondasa a program

el6tt legalabb 3 nappal,;

A szervezd pedagdgus javaslatot tesz a kisérd nevelOk személyére. A kisérd pedagdgusokat a
foigazgatdo / foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd jeloli ki. A kisérék kijelolésénél
figyelembe veszi a programban résztvevé csoportot és a program alatti az intézményi munka
gordiilékeny megszervezésének lehetdségét. A kisérd pedagogusok kozott vezetot jeldl ki. (Ez
altalaban a f6szervezd vagy a rangiddés pedagdgus, kivéve, ha a kijelold vezetd indokoltnak tartja
ettdl eltérni.) LehetOség szerint keriilendd a sziildi kiséret kérése, kivéve, ha a program kozds a

szulokkel.

Ha a program alatt rendkiviili esemény torténik, akkor a kisérd pedagogus haladéktalanul értesiti
a féigazgatot / foigazgatohelyettest / tagintézmény-igazgatot, sziikség szerint az érintett szil6t.

Amennyiben nem tudja elérni a sziil6t, ugy jelzi az intézménynek, hogy az megtehesse az értesitést.
A programban kiséroként résztvevo pedagdogusok mindegyike felel a tanulokért.

A program masnapjan, de legkésébb a program utan 3 nappal az engedélyezd vezetdnek szdbeli,

probléma esetén irdsos beszamolot ad a vezetd kisérd pedagogus.

10.4 Az egyéb foglalkozasok id6kerete
Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (Orakeretét), idopontjat és helyszinét (tantermét) a foigazgato /
foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd hatarozza meg a tantargyfelosztas alapjan az egyéb

foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyiitt.

Az egyéb foglalkozasok szervezésénél, idopontjanak megallapitasanal prioritast élvez a
tanulasi ido védelme.

Az altalanos iskoldknak az egyéb foglalkozasaik idopontjat a zeneiskolai érarendek elétt meg kell

adnia, hogy a késObbiekben ez ne jelentsen id6iitkdzést. Ha az 4ltaldnos iskola az egyéb
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foglalkozasait eldre nem kozolte, Gigy a zeneiskolai oOrarenddel egyeztetve szervezheti egyéb

foglalkozasait.

A tanulék zeneiskolai orajat tiszteletben kell tartani. Annak idépontjaban egyéb program

szervezése csak az érintett zenetanarral torténdé elézetes egyeztetés utin lehetséges. Az

egyeztetés elsd sorban a pedagdgus feladata.

10.5 A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

a fokozd6do szellemi terhelés elviselése,

a fizikai tevékenység fokozasa;

az edzettség folyamatos szamszer(isitése, a realis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozasa;

mozgaskoordindcios képességek fejlesztése, a mozgaskultira iigyességi, koordinacids
tartalmai révén;

felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

pozitiv személyisé gfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok, valamint az egész
napos iskola szabadidds tevékenységeibe szervesen beépiilnek;

az oOratervi testnevelés €s sport orak;

didksportkdri és tomegsport foglalkozasok;

sportversenyeken torténd részvétel;

J0 1d0 esetén az udvari szlinetben valé mozgasos tevékenység.

10.6 Az iskolai diaksportkor miikodése

Az iskolai diaksportkdrnek minden tanuldé valamint a tamogatok kore is tagja lehet. A tagsag

ingyenes, de tamogatasok az iskola szdmlajara befizethetok.

A DSK elndke minden tanév végén felméri az igényeket, a sportcsoportok szervezésére. Az iskolai

sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat.

e a sportkorben sportold tanulok szamdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezd

sportkdri foglalkozason valo részvétellel

e atanulok altal a délutani iddszakban vélasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglalkozason

torténd részvétellel, a valaszthatdé sportigakat az intézmény vezetdje a tanév inditasat

megelézéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza
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e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanuldk szdmara a szakosztalyban
torténd sportoldssal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval

Intézményiink az aldbbi didkszakosztaly miikodését tamogatja:

fia és lany kézilabda szakosztaly

e trampollin szakosztaly

e varosi sportegyesiiletben végzett sporttevékenység

o atlétika szakosztaly

e karate szakosztaly
Szakosztalyaik minimum heti 2-2 o6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget didkjaink
szamara. A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges oraszamot az egyéb foglalkozasok
keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdmara az orszdgos €s a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk
didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriink
szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszto
didkok szdmara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

Sajat sportagainkban szervezett szakkdrokon kiviil egyiittmiikddiink a varosban miikdd

kiilonboz6 szakosztalyokkal. Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett testnevelést.

10.6.1.1 Az iskolai sportkor és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartdas
Az iskolai sportkori feladatokat az Iskolai Diak Sportkor latja el. A kapcsolattartas a sportkor

vezetdjének feladata.

A féigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd évente egyszer feliilvizsgalja — vagy kozvetleniil, vagy
valamely testiileti szerv el6tti tdjékoztatassal — az iskola és a sportkor egylittmitkddését, €s sziikség
szerint kezdeményezi annak modositasat.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét a sportkdr jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és miikodési szabalyzataban

szabalyozza.
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11 Az intézmény kiulsé kapcsolatainak rendszere, formaja,
modja

11.1 Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének és

kozosségeinek allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,

partnerszervezetekkel:

v a fenntartoval, (szakmai iranyitas, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintli szakmai

koordinacio, elvi utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

<\

az ingatlantulajdonos dnkormanyzattal (jogszabalyban meghatarozottak szerint);

<

az intézmények mitkddtetésével és karbantartasaval foglalkozo szervezeti egységgel
(az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkdzeinek karbantartasa)
Heves Varosi Onkormanyzattal (minden varosi kdzosséget érintd kérdésben)
a teleptilési onkormanyzat jegyzdi hivataldval (taniigyigazgatas- €s iranyitas);
jarasi hivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);

kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);

D N N N NN

telepiilési nevelési-oktatdsi intézmények vezetdségével (szakmai jellegi

kapcsolattartas, koordindcio és tapasztalatcsere);

v' gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal

v’ a tanulasi képességeket vizsgaldo szakérti és rehabilitacids bizottsagokkal
(folyamatos szakmai egyiittmiikodés);

v’ atelepiilésen miikod6é roma nemzetiségi 6nkormanyzattal

v' Heves Varosi Sport- és Rendezvénycsarnok (kapcsolat a sport- és szabadidds
lehetdségek bovitése terén);,

v' a Heves Varosi Miivel6dési Kozponttal és tagintézményeivel (egyiittmiikodés
kozmiivel6dési feladatok terén és a kulturalis programok kapcsan);

v' Egri Pedagbgiai Oktatasi Kozponttal (megyei szintli pedagogiai tovabbképzések és
tanfolyamok; pedagbgusmindsitések és tanfeliigyeletek kapcsan);

v' Magyar Allamkincstar Teriileti Allamhéztartasi Hivatalaval az intézményi miikodés

gazdasagi-pénziigyi teriiletei révén.
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11.2 Az intézmény pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai
szolgaltatékkal valé kapcsolatai
A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi

intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:

e cgylittmikodési megallapodas alapjan (ha késziil ilyen)

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e azintézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4116 sajatos nevelési igényti, valamint tanulési, beilleszkedési
¢s magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonali €s eredményes ellatasa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidlis ellatasat végzd pedagdgusai
révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban

foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
miné¢l magasabb szintii ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon
és a kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel tjan

valosul meg.

A pedagodgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért a
foigazgato / foigazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények

vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.
A kapcsolattartas fobb formai:

- aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a pedagogiai
szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon,
mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

- a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és
a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a

pedagbgiai szakszolgalatokkal;
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- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgdlatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol;
- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a

gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

11.3 Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségugyi ellatast biztosito
egészségugyi szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a tertiletileg illetékes iskola-egészségiligyi szolgalat
latja el.
Biztositania kell: a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente egy alkalommal;

- belgyogyaszati vizsgalat és szemészet alkalomszertien;

- atanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat

sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal.

A vizsgélatokrol a sziildket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell a személyiségi jogok

védelmét szem elott tartva.

11.4 Az intézmény kapcsolattartasa a teruletileg illetékes rendvédelmi
szervvel

Azt a tanuldt, aki kotelezo tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség elétt nem tudja

hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabol vald tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a

rendér a foigazgatohoz / féigazgatohelyetteshez / tagintézmény-igazgatdhoz kiséri a teriiletileg

illetékes renddrkapitanysag vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

A fbéigazgatd | foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd tavollétében a tanuldt a vezetdi

helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok ellatdsara jogosult illetve azzal megbizott

intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett rendorségi jegyzOkonyv

alairasara is jogositott.

Az altalanos foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd — sziikség esetén — az iskolakeriilés

megeldzése érdekében személyes taldlkozét kezdeményez az iskola teriiletének korzeti

megbizottjaval és iskolarendérével - ha van -.
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12 A tanuldk rendszeres egészséglgyi felugyelete és ellatasa

A tanulok egészségiligyi ellatdsat az orvos €s a védond, valamint a gydgytestneveld az
foigazgatohelyettessel / tagintézmény-igazgatdval egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiligyi feladatokat (kornyezet-
egészségiigy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos €s a
védono a foigazgatohelyettessel / tagintézmény-igazgatoval illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylttmikodve végzi.

Az iskolaorvos ¢és a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakérténként
kozremiikodik a neveldtestiilet illetve a sziilo1 munkakdzosség munkéjaban.

A tanulok csoportos fogaszati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idében torténik. Fogdszati sziirdvizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanulocsoport) tanévenként 10 tanitasi orardl vonhato el. A
szlirbvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

Az iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés és
sport 6rarol hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat a
foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd A felmentést a tanuld kdoteles a testneveld
tanarnak atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat
gyogytestnevelés foglalkozadsokra utalhatja. A gydgytestnevelési foglalkozasokat az
orarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositdé eldadasokat tarthat, valamint kézremiikodhet az iskola
pedagbdgiai  programjaban  szerepld teljes korli  egészségfejlesztési  program
megvalositasaban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat lehetdleg
osztalyonként kell megszervezni. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfonokot a
foigazgatohelyettesek / tagintézmény-igazgato tajékoztatja.

A tanulok egészségi allapotanak megodvasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal ¢és védondkkel. Segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen
készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok ¢életkorara és egészségi allapotara
vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsokat. A gyermekorvos és a védond rendszeresen
kozremiikodnek a teljes korli egészségfejlesztési program megvaldsitdsdban, mint egy-egy

témakor eléadoi. Tanacsokkal latjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcesolatban, valamint
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szokasaikat illetden az egészséges ¢életmodra nevelésben, személyi higiénéjiik

kialakitasaban.
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13 Egyéb rendelkezések

13.1 Aziskola alapdokumentumainak nyilvanossaga, hozzaférhetésége
Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, az intézmény honlapjan minden érdeklddé szamara
szabadon megtekinthetdk.
Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében tekinthetd
meg:
= aziskola kdnyvtaraban,
= aziskola irattaraban,
Az alapdokumentumokrdl ezen thl tajékoztatast kaphatnak
e aziskola alkalmazottjai:
v az alkalmazotti kGzOsség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztast
alkalmazottaktol
v' a munkako6zossé g-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozasokon
v’ aziskolavezet8ségtdl a nevelbtestiileti me gbeszéléseken és egyéb mas me gbeszélt mddon
e atanulok:
v az osztalyfénokoktd1 osztalyfénoki dran
v a didkonkormanyzatot segit6 pedagdgustdl a diakonkormanyzat me gbeszélésein
v aziskolavezetéstdl a didkkozgylilésen
V' és egyéb mas a nevel6kkel megbeszElt formaban
e aszilok:
v'anevel6ktdl, osztalyfonokoktol a sziilbi értekezleteken és fogaddorakon
v’ a féigazgatotdl / fdigazgatohelyettestdl / tagintézmény-igazgatdtdl a sziildi valasztmanyi
tajékoztato értekezletén
v' és egyéb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban
e aziskolaval kapcsolatban nem 4116 személyek:
v az intézményi ko zzétételi listan (KIR)
v’ az intézményi honlapon

v" indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

13.2 A téritési dij fizetésére vonatkozé6 rendelkezések
A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban

meghatdrozottak szerint.
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A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a sziilodi értekezleteken, fogaddorakon,
a hirdetdtablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése - ha a szolgéltatast biztosito Heves Varosi Onkorményzat masképp nem
rendelkezik - a Varoshazan torténik.

A Zenemivészeti Tagintézményben a zenei nevelés-oktatas téritési ellenében vehetd igénybe. A
téritési dij megallapitasa a hatalyos jogszabalyok €s a fenntartoi utasitas szerint torténik.

Az erre vonatkozo szabalyozast a hatdlyos jogszabalyok, a fenntarto6i utasitdsok, valamint a Hazirend

4. sz amduatarfalinagzg e | é k e

13.3 lgazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodilat kiallitasa esetén
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan

masodlat allithat6 ki. A mésodlatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

13.4 Az iskolaba hozhaté hasznalati eszkozok, targyak bevitelének
szabalyozasa a biztonsagos miikodés érdekében

e A tanul6 iskoldba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkozok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhatnak a tanuldk olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszerli haszndlata az iskoldban nem biztosithat6 (pl.: gérdeszka, gérkorcsolya stb.).

e Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatdsat szolgaljak.

e A tanulok nem hozhatnak be jogszabaly altal tiltott eszkozoket, targyakat.

e A jogszabaly altal hasznalataban korlatozott targyakat, eszkdzoket csak a jogszabalyban és
a Hazirendben meghatarozott médon hasznalhatjak.

e Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola
csak abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt felndtt megérzésére atadja. A tanuldknak az
iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad,
ez fegyelmezo intézkedést von maga utan. Ez alol kivétel a konyvtari konyv, illetve a
pedagdgustol kdleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

e Aziskolaba behozni tanitasi 6rdra a pedagdgus altal kért eszkdzoket abban az esetben szabad,
ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi épségét.

e Azotthonrdl hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagégus kérésére
a tanulo engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is. Kiallitas

utdn a munkadarabjat a tanul6 visszakapja.
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e A tanuld6 az iskola altal biztositott eszkozOket koteles rendeltetésszerlien hasznalni,
szandékos rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.
e A tanulo tarsai altal behozott eszk6zoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el

nem veheti. Az iskola az ily moédon okozott karért nem vallal anyagi feleldssé get.

13.5 A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanulokat megilletik:

e a mindenkori koltségvetési torvényben ¢és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kedvezmények;

e az étkezést biztositd dnkormanyzat mindenkori rendeletében, valamint a jogszabalyokban
meghatédrozott étkezési tdmogatasok,-

e a téritési dijkedvezményekrdl, a szocidlis timogatasokrol a hatalyos jogszabalyok alapjan a

fenntart6 és/vagy a Klebelsberg Kozpont jogosult donteni.

13.6 A kedvezményekrdl nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanulokat €s a sziiloket az el6z6 tanév végéig a kdvetkezd tanévre
érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:

v' iskolai honlap

v’ s7iil6i tajékoztatod levél

13.7 A reklamlehet6ségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a falitjsagok szolgalnak. Barmilyen
reklam eclhelyezéséhez a féigazgatd /foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd engedélye
szilkséges. Az elhelyezett rekldamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy
kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival
nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilonosen a kovetkezo témaji anyagok szerepelhetnek:

= sportprogram;

= Kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;

= oktatdsi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek idOszerti cseréjérdl a pedagdgiai asszisztens €s/vagy az iskolatitkar,

tgyviteli dolgozo gondoskodik.
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14 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

A székhelyintézményben €s a Hevesi Jozsef Tagiskolaban iskolai konyvtar mikodik.

14.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtaraink szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a kdnyvtari SZMSZ) szabalyozza a
konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a
konyvtar gylijtokorébe tartozé6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként
kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari

szabalyzat tartalmazza.

14.1.1 A konyvtarral szemben tamasztott kovetelmények:
e a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomény

szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy vagy fél iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara;

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa;

e a kiilonb6zé informacidhordozok hasznilatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus éEpitéséhez
sziiksé ges eszkozokkel vald rendelkezés.

A konyvtaros neveld-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron

kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Konyvtarunk kapcsolatot tart az iskola székhelyén miikodé Varosi Konyvtarral.

14.2 Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészit6 feladatai

14.2.1 Intézményunk konyvtarainak alapfeladatai

"

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

e tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatdsokrol;
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az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szadmara;

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

14.2.2 Konyvtaraink kiegészitd feladatai:

a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok tartasa;

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa a Korzeti Alt. Iskolaban,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol;

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciodcserében.

14.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasdban. Ennek

végrehajtasara az iskolai konyvtaros — a foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd altal kijelolt

kollé gakkal egytittmitkddve, meghatarozott munkamegosztas alapjan — a kdvetkezo feladatokat latja

el:

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében;

kdveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat;

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
yjonnan kiadott tankonyveket;

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-

elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyédba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan is.



108

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

14.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

14.4.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szdmara vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni;

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni;
e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

14.4.2 A konyvtar szolgaltatasok listaja
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kolcsonzése;

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése;

¢ informdciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

e szotarak, enciklopédiak, lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata;

o tajékoztato a tanulok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa;

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

14.4.3 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas moédja
Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi tanuldja €s alkalmazottja igénybe veheti.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat a konytarhasznalati szabalyzat

tartalmazza.

14.4.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznalata, a

szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes a Korzeti Tagiskola kdnyvtaraban.

14.5 A konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldéadast, foglalkozast tarto kiilsé eldadoé is
igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg.

A beiratkozas soran a konyvtaros névre sz610, egyedi sorszammal ellatott olvasojegyet allit ki. Az
olvasdjegy szolgal a konyvtarhasznalo azonositasara

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a konyvtari
tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a hasznalok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:
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e név, sziiletési csaladi és utonév

o sziiletési hely és 1d6
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol a foigazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgatd
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo kollégik az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.
Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznal at ,
e k6l csodbnzés,

e csoportos hasznal at

14.5.1 A konyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyai
e A konyvtarat csak ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhaszndlok egymast

magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.

e Akonyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet, azt
a konyvtar el6terében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.

e A konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigortian

tilos.

14.5.2 A konyvar nyitva tartasa és a kolcsonzés
e Az iskolai konyvtar a nyitva tartasi iddben meghatarozott tanitasi napon nyitva tart. A nyitva

tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.

e A konyvtar nyitva tartdsi idejét a szorgalmi idoszak els6 honapjaban, de legkésobb oktober 1-
ig a foigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatdo a konyvtarossal kozosen allapitja meg. A
konyvtaros gondoskodik a nyitvatartasi ido kifiiggesztésérdl a konyvtar ajtajara €s a tanari
szobdba. A nyitvatartdsi idében torténd rendkiviili zarva tartdsr6l a konyvtar ajtajan
kifliggesztett tablaval ajanlott tajékoztatast adni.

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

e A kolesonzési iddrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

e A kodnyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Az altalanos kdlesonzési
1d6 meghosszabbithato, ha a meghosszabbitas iranti kérést a konyvtarhasznalo bejelenti. A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ujabb

harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje €s
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hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok

eléjegyezhetok.

o A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A konyvtarral szemben

fennallo tlirelmi idon feliili késedelem ideje alatt a kdlcsdonzés nem vehetd igénybe.

e Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a

kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

e A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

e Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvas¢ koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziiksé ges mas miivel

potolni vagy az arat megtériteni.

e Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil,

hogy azt mikor vitték ki).

e A nyarisziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett

kolesonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezod

tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

e Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok — kivéve az 1-2. osztalyos tanulok - altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat

tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek

fiiggvényében valtozik.

14.5.3 A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a konyvtaros

feliigyelete mellett szabadon haszndlhatjak. Tandari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.
A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali

bejelentéséért.

14.5.4 A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari szobaban egy

erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az 4llomany e specialis részével kapcsolatos

kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén a konyvtaros latja el.

14.5.5 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,
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e szakirodalmi témafigyelés,
e ijrodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése

e internet-hasznalat

14.6 Gyijtokori szabalyzat
14.6.1 Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozé tényezék

Az iskolai kdnyvtar olyan 4ltalanos gytlijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata

az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informécidkat és

informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.

Ahhoz, hogy intézményliink képes legyen akdr mar a kdzeljovo jabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez

rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgia programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja meg a konyvtar alapfunkciojat.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gytijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik.

Meghatarozo tényezok:

Az intézmény mindkét altalanos iskolaja rendelkezik egy — egy konyvtarral. 8 - 8 évfolyamon,
jellemzden évfolyamonként 1 — 2 tanulocsoportban végzik munkajukat.

Evtizedes hagyomanyai vannak a matematika és a testnevelés és sport emelt szintii oktatasanak, az
utobbi években mindezek mellett egyre nagyobb hangstlyt kap az anyanyelvi és idegen nyelvi
képzés, a szamitastechnika és a miivészetek.

Intézményiink pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kiindulva a

konyvtarosok folyamatos, tervszertii és aranyos allomanygyarapitast végeznek.

14.6.1.1 Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol
e Irasos nyomtatott dokumentumok

v’ konyv

v“periodika

v’kisnyomtatvany
o Kéziratok

e audio-vizualis ismerethordozok
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v"képes dokumentumok
v"hangz6 dokumentumok

v" hangos-képes dokumentumok

14.6.1.2 A gyiijtés témakdire, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva:

o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
e klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiivei

e 4altalanos lexikonok

Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

o nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

o ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjlisagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
¢s kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

e Hevesre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

e pszichologiai miivek, gyermek ¢és ifjukor lélektana

e atehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat

e amiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl.
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

e aziskola torténetérol sz6l6 dokumentumokat

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és
egyéb feltételektol fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az

intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.



113 A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

Ha az eseti allomdnygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

14.6.1.3 A beszerzés forrdsai:
Vétel: a vasarlas torténhet:
¢ jegyzé¢ken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folydirat
terjesztoktol)
¢ a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi
tizletektdl, antikvariumoktol.)
Ajandék: Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltsé gvetéstol. A konyvtar

kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl €¢s maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott

rrrrr

14.7 Katalégusszerkesztési szabalyzat

14.7.1 A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A

konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiréas) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem a kovetkezdket tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatok

e Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

e targyszavak

14.7.2 A dokumentum-leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és

biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége
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e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o Kkotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi mellektétel
e targyi melléktétel
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscéduldjara. A sz€épirodalmi miivek raktari jelzete
a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

14.7.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:

v’ Dbetlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mil cime alapjan)
v’ targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
v koényv

Formaéja szerint:

v’ digitalis nyilvantartas a JGL Konyvtar konyvtari program segitségével

14.8 Tankonyvtari szabalyzat

14.8.1 Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:
e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra
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kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév
szorgalmi id6északanak utolsé napjaig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek
legalabb a huszonot szazalékat tartods tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és
kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba keriil.

14.8.2 A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A tanulok tanév befejezése elbtt, legkésébb a szorgalmi idészak utolsd napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

14.8.3 A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositdsahoz sziiksé ges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);
e (Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober);
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november);
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhatd tankdnyvekrol (szorgalmi idészak
utolso6 napjaig);
o listat készit a konyvtarban talalhat6d 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol.

14.8.4 Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot

(a tovabbiakban: tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhaté tole, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s,
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e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankdnyvet kdlesonoz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése vagy

e anyagi kartérités a féigazgat6 hatdrozatéra.
Abban az esetben, ha az elhasznidlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa a foigazgat6 hataskore.
A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és a segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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15 Digitalis munkarend helyi szabalyai

A digitalis munkarendben a tanul6 a kotelességeit a Hazirendben megfogalmazottak szerint teljesiti.
A digitalis munkarendben a pedagogusok a nevel6testiilet altal megfogalmazott és elfogadott
egységes iranyelvek alapjan végzik munkajukat.

A digitalis munkarendben az iskolai bent tartdzkodast, az iskolai rendezvények megtartasat a
fenntartoi utasitas €s a jarvanytigyi rendelkezések alapjan kell megszervezni.

Ha az iskola nem tud konstruktiv kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilével, abban az esetben
a gyermek tanulmanyi fejlodése érdekében értesiti a Heves Varos Gyermekjoléti Kézpontja ¢€s

Csaladsegit6 Szolgalatat, sziikség esetén a Gyamhivatalt.

15.1 Tajékoztaté a tantermen Kkivili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvaldésulé adatkezelésrol

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatds a mar megszokott, tantermi 6ratdl eltérd

adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az iskolaban érvényesiilo altalanos adatkezelési szabalyokon

tul az online térben megtartott 6rdk soran is kiemelt figyelmet forditunk az adatvédelem és

adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a 2023. évi

LII torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol torvény értelmében a kdznevelési intézmény.
Az adatkezel6 megnevezése, elérhetdségei:

1. Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
3360 Heves Gyongyosi utca 50-52.

korzetiheves@gmail.com

2. Hevesi Korzeti Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Hevesi Jézsef
Tagiskolaja
3360 Heves Fo ut 16.

hevesiskola@gmail.com

3. Hevesi Korzeti Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Zenemiivészeti
Tagintézménye
3360 Heves HOsok tere 2.

zeneisk.heves@agmail.com
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Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozéan szamos jogszabdly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil az
egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Infotérvényre is hivatkozik

az adatkezelO.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben megvalosul6 oktatas soran a személyes adatok kezelését
az elébb emlitett Altalinos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehet3vé az iskola, mint
koznevelési intézmény (adatkezeld) szadmara.

Az un. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A tanarok az oktatdsi-nevelési feladatuk

elvégzése érdekében kezelhetik a tanulok személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép, videofelvétel,
vagy hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes ¢és kotelezo alapfoku, valamint az

ingyenes €s mindenki szamara hozzaférhet6 kozépfoku nevelés-oktatashoz vald jog biztositasa,

a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése,

kapcsolattartas, az ismeretek ataddsa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket, biztonsagi

eloirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasdig tart. Ezért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatds soran keletkezett, a tanulordl késziilt, vagy a tanuld sajat
magardl készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagogus az
értékelés megtorténte utan, de legkésdbb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithatd médon

torolni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében,

hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési jelszavak stb.
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illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el
kell keriilni a tanulok (sziil61 feliigyeletet gyakorld személy) altal megkiildott/feltoltott videdk
adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a tanuloval kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt. alapjan

titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetoségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése €s a tanuld jogainak védelme érdekében a tajékoztatas
megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat kiadasa is az érintett

tanul6 (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) személyének azonositasahoz kotott.
Kiskoru tanuld esetén, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.

Az adatkezeld, az érintett tanuld (sziilo1 feliigyeletet gyakorldo személy) altal benytjtott, az 6t
megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatdol szédmitott
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja €s dontésérdl a kérelmet benyujtot

irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus iton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett tanul6 (sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy) a koznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a tantermen kiviili, digitalis

munkarendben végzett feladatellatas sordn késziilt-e a tanulorol felvétel, és ha igen, milyen

felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy) a kdznevelési intézményhez,
mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki, milyen jogalapon,
milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanulordl, tovabba
arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanul6 mely személyes adataihoz biztositott

hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.
Helyesbitéshez valo jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald jogdnak gyakorlasa logikailag

kizart.

Tiltakozas joga:
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A tanul6 (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a személyes adatokat

a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjeldlt céllal 6sszefliggésben nem megfelelden kezelné.
Torléshez valo jog:

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy)
csak akkor ¢lhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezel6 koznevelési intézmény kozfeladat ellatasa

keretében végzett feladata végrehajtdsahoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti, hogy a tanul6 személyes adatai kezelését az
adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesités¢hez
vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai

elsébbséget ¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
Jogorvoslathoz valo jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a tanul6 adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a tanuld

személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor

- aziskoldhoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy
- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag (Székhely: 1125 Budapest,
Szildgyi Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba

- lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.
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Zaro rendelkezések

15.2 A SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2016. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt

korabbi szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti a 2013
marciusaban elfogadott SZMSZ.
Az SZMSZ modositasokkal egybeszerkesztett szovege és szabalyozasa 2017. szeptember 1. napjan

1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ modositasokkal egybeszerkesztett szovege és szabalyozasa 2018. szeptember 1. napjan

1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ méddositasokkal egybeszerkesztett szovege és szabalyozasa 2019. oktéber 15. napjan

1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ modositasokkal egybeszerkesztett szovege és szabalyozasa 2020. szeptember 01.

napjan lép hatélyba, és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ moédositasokkal egybeszerkesztett szovege és szabalyozasa 2021. szeptember 01.

napjan lép hatélyba, és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ moédositasokkal egybeszerkesztett szovege és szabalyozasa 2023. szeptember 01.

napjan lép hatélyba, és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ moédositasokkal egybeszerkesztett szovege és szabalyozasa 2024. szeptember 02.

napjan lép hatéalyba, és visszavonasig érvényes.

15.3 A SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a didkonkormanyzat, a sziiloi
munkako6zosség, a fenntartd. A kezdeményezést és a javasolt modositast a foigazgatohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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15.4 Az intézményben miikodo6 egyezteté forumok nyilatkozatai

(@ Hevesi Jazoef (Letabiines Johala és Qlapfohii Miivészeti Tofiola Szorveseti és miifidést szabilyzata

Az intézményben mitkddd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot a Hevesi Jozsef Altalanos Iskola és AMI
didkénkormanyzata 2016. junius 15. napjdn tartott {llésén megtargyalta. Aldfrdsommal
tanusitom, hogy a didkénkorményzat véleményezési jogat jelen SZMSZ elfogadasa soran; a
jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta,

Kelt: Heves, 2016. junius 15.

didkdnkorményzat képviseldje

A Szervezeti és mikddési szabalyzatot a Hevesi Jozsef Altalanos Iskola és AMI Korzeti
Tagiskolajanak didkonkormanyzata 2016. junius 14. napjén tartott Glésén megtargyalta.
Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogit jelen SZMSZ
elfogadasa soran; a jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Heves, 2016. janius 195.

didkdnkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot a Hevesi Jozsef Altalanos Iskola és AMI
Zenemiivészeti Tagintézményének didkonkormanyzata 2016. junius 27. napjan tartott
tilésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezesi jogét
jelen SZMSZ elfogadasa soran; a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Heves, 2016. janius 27.

didkonkormanyzat képviselSje
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 Fbevesi Jdzsef (ttatines Tshola és (lapfofui M{iuészeti Tshola Szemezeti és mikidési scabdilyzata

A Szervezeti és miikodési szablyzatot a Hevesi Jézsef Altalinos Iskola és AMI sziilsi
szervezete 2016. év jinius 15. napjan tartott @ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom,
hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ elfogadésa soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Heves, 2016. év junius 15.
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szitl6i szervezet képviselbje

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot a Hevesi Jézsef Altalinos Iskola és AMI Kérzeti
Tagiskoldjdnak szllbi szervezete 2016. jinius 13. napjin tartott iilésén megtérgyalta.
Aldirdsommal tanGsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
elfogadasa soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakoroka.

Kelt: Heves, 2016. év junius 15.

sziiléi szervezet képviseldje

A Szervezeti és mitkddési szabalyzatot a Hevesi Jézsef Altalines Iskola és AMI
Zenemivészeti Tagintézményének sziiléi szervezete 2016. év junius 27. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldfrdsommal tanisitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ elfogadasa sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Heves, 2016. €v junius 27.

sziil6i szervezet képviselde

A Szervezeti és miikdési szabalyzatot a Hevesi Jozsef Altalanos Iskola és AMI intézményi
tandcsa 2016. junius 24. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantisitom, hogy az
intézményi tandcs véleményezési jogat jelen SZMSZ elfogaddsa soran, a jogszabalyban
meghatédrozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Heves, 2016. jinius 24.
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intézményi tandcs képviselsje
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat moédositasokkal egybeszerkesztett szivegét és
szabslyozasat a Hevesi Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola intézményi
didkonkorményzata a 2017. év augusztus hé 29. napjan tartott iilésén megtérgyalta.
Aldirasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat a jogszabalyban
meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Heves, 2017. augusztus 29.
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diakdnkormanyzat Képviselbje

A Szervezeti és miikodési szabalyzat médositasokkal egybeszerkesztett szovegét és
szabdlyozasat a Hevesi Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola intézményi
sziiléi szervezete a 2017. év augusztus hé 29. napjdn tartott iilésén megtargyalta.
Alairdsommal tanisitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Heves, 2017. augusztus 29.
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szil6i szervezet képviseltje sziili szervezet képviseldje
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szUI6i §zérvezet képviseldje

A Szervezeti és miikodési szabilyzat médositisokkal egybeszerkesztett szovegét és
szabalyozasat a Hevesi Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola intézményi
tanacsa a 2017. év augusztus hé 28. napjan tartott iilésén megtérgyalta. Alairdsommal
tanisitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogit a jogszabalyban meghatérozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Heves, 2017. augusztus 28.
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intézményi tanécs képviseldje
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A Szervezeti és miikddési szabalyzat modositdsokkal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi
Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola intézményi didkonkorméanyzata a 2018.
augusztus 29. napjan tartott értekezletén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott modon gyakorolta.

Kelt: Heves, 2018. augusztus 29.
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diakonkormaényzat képviseloje diakénkormanyzat képviseldje

diakdnkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és mikodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szévegét a Hevesi
Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola intézményi sziiléi szervezete a 2018.
augusztus 29. napjan tartott értekezletén megtargyalta. Aldirisommal tanusitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott modon gyakorolta.
Kelt: Heves, 2018. augusztus 29.
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szufé(i szervezet képviseldje

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi
Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola intézményi tanacsa a 2018. augusztus
27. napjan tartott értekezletén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi
tandcs véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott modon gyakorolta.

Kelt: Heves, 2018. augusztus 27.
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A Szervezeti és milkodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a
Hevesi Korzeti Altalénos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola intézményi didkonkormanyzata
a 2019. oktober 14. napjan feladatellatési helyenként megtartott gyilésén megtérgyalta.
Alairdsommal tanisitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogdt a jogszabélyban

meghatarozott médon gyakorolta.
Heves, 2019. oktober 14.
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A Szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szgvegét a Hevesi
Kérzeti Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola intézményi sziiléi szervezete a 2019.
oktober 14. napjan feladatellatasi helyenként megtartott gytlésén megtargyalta. Alairdsommal
tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott modon

gyakorolta.

Heves, 2019d)kt(’)ber 14.
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szilloi szervezet képviseldje

A Szervezeti és mikodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola intézmeényi tanacsa a 2019.
oktéber 14. napjan megtartott gyllésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy az
intézményi tandcs véleményezési jogat a jogszabalyban meghatérozott modon gyakorolta.

Heves, 2019. oktober 14.
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intézményi tandcs képviseldje
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A Szervezeti és mukodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi
Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola diakonkormanyzata a 2020. augusztus 27.
napjan megtartott intézményi gyilésén megtargyalta és elfogadasra javasolja. Alairdsommal
tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott modon

gyakorolta.

Heves, 2020. augusztus 27.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szévegét a Hevesi
Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola sziil6i szervezet a 2020. augusztus 27. napjan
megtartott intézményi gyiilésén megtargyalta ¢és elfogadésra javasolja. Aldirdsommal tandsitom,

hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban meghatéarozott mddon gyakorolta.

Heves, 2020. augusztus 27,
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A Szervezeti és mikodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi
Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola intézményi tandcsa a 2020. augusztus 27.
napjan megtartott gytilésén megtargyalta és elfogadasra javasolja. Alairdasommal tanusitom, hogy a

diakonkormanyzat véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott médon gyakorolta.

Heves, 2020. augusztus 27.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositassal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi Korzeti
Altalénos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola sziil6i szervezete a 2021. 08. 30. napjan megtartott
tilésén megtargyalta és elfogadasra javasolja. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet a

véleményezési jogat a jogszabalyban meghatdrozott modon gyakorolta.

Heves, 2021.08.30.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositassal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi Korzeti
Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola didkdnkormanyzata a 2021. 08. 30. napjan megtartott
tilésén megtargyalta és elfogadésra javasolja. Alairasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat a

véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott modon gyakorolta.

Heves, 2021.08.30.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositassal egybeszerkesztett szvegét a Hevesi Korzeti
Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola intézményi tanacsa a 2021. 08. 30. napjan megtartott
lilésén megtargyalta ¢s elfogadasra javasolja. Alairasommal tanisitom, hogy az intézményi tanacs a

véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott modon gyakorolta.
Heves. 2021.08.30.
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A Szervezeti és mikddési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi Korzeti
Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola didkdnkormanyzata megtargyalta, és elfogadasra
javasolja. Alairisommal igazolom, hogy a didkdnkormanyzat a véleményezési jogat a jogszabalyban

meghatirozott modon gyakorolta.

Heves. 2024, augusztus 29.
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A Szervezeti és mikddési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi Korzeti
Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola sziiléi szervezete megtrgyalta, és elfogadisra
javasolja Alditasommal igazolom, hogy a szilléi szervezet a véleményezési jogit a jogszabilyban

meghatarozott modon gyakorolta.
Heves. 2024, augusztus 29, ol
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A Szervezeti és miikiidési szabdlyzat médositdsokkal egybeszerkesztett sziivegét a Hevesi Korzeti
Altalanos Iskola és Alapfoki Milvészeti Iskola intézményi tanicsa megtargyalta, és elfogaddsra
javasolia. Alairisommal igazolom, hogy az intézményi tanics a véleményezési jogdt a

jugszabalyban meghatarozott modon gyvakorolta.

Heves, 2024. augusztus 29,
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15.5 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

@ Fevesi Jizsef (Htalinos Fsbola és Tlapfofic Miicvé ¢ Fofola § i éu mliRdddst ekl zot

A Spervezeti és miikddési szabdlyzat eifogaddasa

A Szervezeti és miikidési szabilyzatot a 2016. jinius 28. napjin tartott intézményi

neveldtestiileti értekezletén egyhangian elfogadta.
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A Szervezeti és miikddési szabalyzat médositasokkal egybeszerkesztett szovegét és
szabdlyozdsat a Hevesi Jézsef Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
neveldtestiilete a 2017. augusztus 31. napjan tartott intézményi nevelStestiileti értekezletén a
neveldtestiilet egyhangulag clfogadta.

Heves, 2017. augusztus 31.
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A Szervezeti és milkodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola nevelétestiilete a 2018.

augusztus 31. napjan tartott neveldtestiileti értekezletén a neveldtestiilet egyhangulag ardnyban

elfogadta.

Heves. 2018. augusztus 31.
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A Szervezeti és miikodési szabélyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a
Hevesi Korzeti Altalénos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola neveldtestiilete a 2019. okt6ber
14. napjan feladatellatdsi helyenként megtartott nevelGtestiileti értekezletén egyhangilag

elfogadta.

Heves, 2019. oktober 14.
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A Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szévegét a Hevesi
Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola nevelétestiilete a 2020. augusztus 31. napjan

megtartott értekezletén egyhangulag elfogadta.

Heves, 2020. augusztus 31.
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A Szervezeti és mitkddési szabélyzat modositéssal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi Korzeti
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola nevelotestiilete a 2021. 08. 31. napjan megtartott

neveldtestiileti értekezletén egyhangiilag elfogadta.

Heves, 2021.08.31.
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A Szervezeli és milkodési szabalyzat modositasokkal egybeszerkesztett szovegét a Hevesi Kdrzeti
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola neveldtestiilete megtargyalta, ¢és egyhangulag
elfogadja.

Heves. 2024. augusztus 30.
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

A Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzatanak modositasokkal egybeszerkesztett szovegét jovahagyom.

Heves, 2024.

Ballago Zoltan tankeriileti igazgatd
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16 Az SZMSZ fuggelékei

1. sz. fiiggelék Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok
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1. szamu fiiggelék

16.1 Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZMSZ szabdlyozdsi korét meghatarozo legfobb jogszabdlyok:

e anemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény

e az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

e anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatair6l sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

e 2023. évi LIl térvény a pedagogusok 1j ¢letpalyajarol

e 401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol
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17 Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Munkakori leiras-mintak

2. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat
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1. szamu melléklet

17.1 Munkakori leiras-mintak

17.1.1 A féigazgatohelyettes / a tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa

A foigazgatdhelyettesek kozotti, valamint a tagintézmény-igazgatok kozotti munkamegosztas
alapjan torténik a munkakori leirasok egyedi elkészitése a foigazgatohelyettesek, a tagintézmény-

igazgatok szamara.

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: féigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az intézményegysége iranyitasaval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola
szervezeti és miikddési szabalyzataban — és mas szabalyzo dokumentumokban — foglaltaknak
megfelelden a vezetdéi munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi miikodés
zavartalansaganak biztositasa érdekében. A fGigazgatd egyszemélyi felel6sségének érintetlentil
hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek illetve intézményegység
munkajaért. Minden, a napi mitkodést biztositdé dontésen tuli kérdésben egyeztet a féigazgatoval.
Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai- vezetési (pedagodgiai iranyito-ellendrzo) és tigyviteli

tertuletekre vonatkoznak.
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Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala irdnyitott szervezeti egység valamennyi pedagbgusa és neveld-oktatdé munkéjukat
kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon

feladat- és hataskoroket, amelyeket a foigazgato sajat feladat- és hataskorébdl a féigazgatohelyettes

/ tagintézmény-igazgatd szamara a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

— Feliigyeli a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

— Ellen6rzési jogkore kiterjed az intézményegységben folyd oktatd-neveld munka, a tanulok

foglalkoztatdsdnak minden teriiletére.

— Ellen6rzési tapasztalatairdl rendszeresen beszamol a foigazgatonak.

— A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérol feljegyzést készit, tapasztalatairl beszamol
a foigazgatonak. Az iskolavezetGséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai iranyitd-ellendrzé

munkajaval segiti a pedagdgiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott

feladatok megvaldsitasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat, gondoskodik az SZMSZ-ben leirtak szerinti

mukodésrol.

— A tantargyfelosztas alapjan, a fOigazgatd utasitasainak megfeleléen kialakitja, iranyitja és

feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérol és lebonyolitasarol.

— Gondoskodik az iskolai tinnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak eldkésziileteit

figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok értékelésének

folyamataiban.

— Feliigyeli a pedagdgusok sziildi munkakozosséggel valo folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak iilésein az

iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat a féigazgato felé.

— Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,

hazirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,

feliilvizsgalataban és atdolgozasaban a f6igazgaté és az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz a foigazgatonak az osztalyfonok ¢és a munkakozosség-vezetok, felelosok

személyére.

— Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevékenységét, segiti

¢s feliigyeli a palyavalasztasért felelds kollé ga munkajat.
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Ellatja valamennyi, a foigazgatoval egyeztetett vezetéi feladat- és hataskort elézetes
megbesz¢lés alapjan.
Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az 4ltala iranyitott szervezeti
egység €s az iskola életét érintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt eld a neveldtestiileti
iilés napirendjére.
Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartas vezetoi feladataiban.
Ellatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.
Szervezi és koordindlja a bemutat6 ordk el6készitésének és lebonyolitasainak munkait.
Szervezi és koordindlja az orszagos mérések lebonyolitasat.
A foigazgatoval egyeztetve szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézményegysége mitkddésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

crer

Aktiv szerepel véllal az intézményi innovaciok megvaldsitasaban.

Ugyviteli feladatai

Hataridore elvégzi az intézményegységére vonatkozd adatszolgaltatasokat. Iskolai statisztikai
jelentéseket készit.

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a neveld-oktaté munka
adminisztracios teenddinek ellatasat.

Részt vesz az intézményegységet érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagégusok munkajanak megitélését szolgald oOralatogatisokon ¢€s
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasdnak tervezésében, gondoskodik az orarend elkészitésérol,
a tandri ligyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének irdnyitasaban, javaslatokat
tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint az intézményegységi arculat kialakitasanak
kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott hatariddre
elkésziti a hozza tartozo pedagdgusok tulora-0sszesitését, 6sszegzi a helyettesitett tanitasi orakat

¢s egy¢éb foglalkozasokat.
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—  Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket, adatszolgatatasokat készit, illetve készittet a foigazgato
vagy kiilsé intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyeb foglalkozasi naplok
vezetését. Feliigyeli és segiti a munkakozdsség-vezetok dokumentumellenérzé munkéjat.

— Gondoskodik az orszagos mérések eredményeinek feltoltésérol.

—A mérési eredmények alapjan intézkedési tervet készit az intézményegységére vonatkozdan.

—Nyomon kovetei a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok 1étszamanak alakulasat. A szakmai
munkakozosségekkel egyeztetve sziikség szerint fejlesztési/intézkedési tervet készit a
lemorzsolodés csokkentése érdekében.

— Minden tanév szeptember 15. napjdig elkésziti az intézményegységében dolgoz6 pedagdgusok
adott tanévre sz06l6 munkakori leirasat az SZMSZ mellékeltében taldlhatdé munkakori leiras-
mintak alapjan.

— Kozvetleniil segiti a féigazgatdé munkajat az intézmény vezetésében, az helyettesitési rend szerinti

vezetdi helyettesitést lat el.

— Az intézményegységében gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a
munkaviszonyaval kapcsolatos kotelezettségét vétkesen megszegd dolgozo ellen fegyelemi
feleldssé get kezdeményezhet.

— Részt vesz/felel/elvégzi a Kréta-rendszer naprakész feltoltésében/ért/t, a KIR adatok
kezelésében/ért/t.

— Felelos az intézményi leltarban szerepld eszkozokért, felszerelésekért. Felelds az intézménye
rendeltetésszerti hasznalataért.

— Elvégzi a féigazgato altal egyedileg meghatarozott feladatokat

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok

— Rendszeresen ellenérzi az intézményegységében taldlhatd hasznalati targyak biztonsagos
voltat. Felelos az intézményegységében a neveld-oktatdé munka biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért (a tizvédelmi, a balesetvédelmi és érintésvédelmi eldirdsok betartasaért, a
népegészségiigyi eldirasok betartasaért, a foglalkozas-egészségiigy feliigyeletéért, a tanuloi
balesetek megeldzéséért, 6vo és védo intézkedések betartasaért és betartatasaért) Ellendrzi a
dolgozdk munkara képes allapotat, sziikség esetén megteszi az intézkedéseket.

— Megteszi a sziikséges intézkedéseket a tanuldi balesetek megelézése érdekében.

— Szervezi a tanulok egészségligyi ellatasat és vizsgalatat.

— Jogosult az intézményegysége képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben, valamint az
intézmény képviseletére a féigazgatd megbizasabol és/vagy helyettesitésére.

— Levezeti a nevel6testiileti iléseket, az iskolai tinnepségeket a féigazgatdé megbizasabol.
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A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu
fejlesztése és fejlodése.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért, amit
iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

% Munkajardl a foigazgatdo altal meghatarozott szempontok alapjan évente/félévente irasos
beszamolot készit.

12X

12X P

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

PH munkaltatd

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

munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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17.1.2 A zenetanar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: zenetanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

”wr

Eléirt végzettsége: zenepedagdgus szakképzettség

Besorolasa:
FEOR szama: 2493-00

Kozvetlen felettese:t a g i nt-iégga@gayt 6

7z

Kozvetett felettese: foigazgato

Munkaidé és benntartozkodas: egyedi féigazgatoi rendelkezés szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A zenepedagdgiai oktatds a tantargyfelosztas szerinti rendben a pedagdgiai program alapértékeinek

szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

- A zenetanar feleldsséggel és onalloan, a ndvendékek tudasanak, tehetségének és képességeinek

fejlesztése érdekében végzi pedagdgiai munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az dgazati

jogszabalyok és az intézmény szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

- A zenetanar alapvetd feladatai:

K/
A X4

az egyén és/vagy csoport szintjének megfeleld foglalkozasi terv elkészitése, felkésziilés a
foglalkozasokra, audiovizudlis és egyéb oktatasi eszkdzok kivalogatdsa vagy elkészitése,
melynek sordn az intézmény pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldok adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegfelelébbeket;

az egyéni ¢€s csoportos Ordk és milhelyfoglalkozasok kidolgozasa, eldkészitése és
lebonyolitasa a tantargyi program és a foglalkozasi terv alapjan;

a bemutatas (szemléltetés) kiilonleges fontossagi zenepedagogiai modszerének
érvényesitése a tantargyi foglalkozasain;

a tananyag elsajatittatasa, feldolgozasa, kelld szintli és mélységli gyakoroltatasa, egyéni
szintli teenddk kijelolése, a problémak sziikség szerinti megbeszélése;

a szamonkérések (bemutatok) elOkészitése, megtartasa és értékelése, a ndvendékek
felkészitése bemutatokra, vizsgaeldadasra, hangversenyekre, miivészeti versenyeken vald

eredményes szereplésre;
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% atanulok elémenetelének értékelése, arrdl a sziilok rendszeres tajékoztatasa az intézmény
pedagogiai programjaban foglaltak szerint;
% a zene elméletével és el6adasaval kapcsolatos anyagok kidolgozasa és bemutatasa a
tanitott tantargy specifikumai altal tdmasztott igények alapjan;
% a novendékek képességeinek, érdeklodésének és tehetségének megfeleld feladatok
kiosztasa €s zenedarabok betanitdsa.
Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagdgus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszeri lépéseket.
Ev elején a kovetelményeket és a novendék el6zd tanévi teljesitményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzd foglalkozasi tervet készit.
Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja. A szolfézs
¢s/vagy kamarazene ¢€s/vagy zenekar tovabba .......................... tantargya(ka)t tanito
kollégaival rendszeresen konzultal a ndvendékek zenei fejlesztése érdekében.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot forditva a motivalo jellegi
értékelés pedagogiai jelentdségére.
A novendékek bemutatokra, eldadasokra, hangversenyekre torténd felkészitését, annak
feladatiitemezését az érintett ndvendékkel megbeszéli, a felkésziilést folyamatosan ellendrzi,
segiti.
A kotelez6 hazi feladatok ellenérzése, és a novendékekkel egyiitt torténd értékelése.
A tantargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatdé novendékeket az intézmény
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz kiilonféle miivészeti
versenyekre valo felkészitéssel.
Foglalkozasain optimdlisan felhaszndlja az intézményben rendelkezésére allo zenepedagdgiai
oktatast segitd eszkdzoket, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl.
Kozvetlen felettesének utasitasara — az azonos tantargyat tanitdé zenepedagodgus kollégajanak —
helyettesitését végzi.
Elvégzi pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a tanulok
torzslapjat; az egyéni és/vagy csoportos foglalkozasi naplot; az értékelés dokumentalasat, a
novendékek ee | | e nt,6 rowby &itolti novendékei alapfokit miivészeti iskolai
bizonyitvanyat.
Kotelezden részt vesz a fogadodrakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A sziilokkel
valo taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a ndvendékek
elémenetelérdl, megbeszEli veliik a gyermekiik fejlodésében felmeriild problémakat.
KotelezOen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a

kozos dontésekhez hozzajarulni.
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- Jelen kell lennie minden intézményi szintli rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

- Kotelessége szakmai €s pedagdgiai tudasanak allando gyarapitasa, a tanitott tantargya korébe
tartozd 10j zeneelméleti, zenetOrténeti €s zenepedagogiai eredmények megismerése €s a
modszertani fejlesztések korében valo tajekozodas.

- Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel kdteles megjelenni az intézményben, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen
felettesét.

- Aktivan részt vesz a tantestiilet szakmai foglalkozasain.

- Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, a bemutatok, kiilonféle versenyek szervezésében,
kidolgozza ¢s szakmailag gondozza tantargyi (oktatasi) programjat.

- Tantargya tanitdsdval egy id6ben a pedagodgiai programban és mds intézményi szabdlyozd

normakban rogzitett intézményi értékrendet kovetkezetesen képviseli.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

X/
X4

¥ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje

alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

¢

¢ Munkéjdban nyomon kovethetd legyen ndvendékeinek sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

*,

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok miivészeti fejlodéséért, amit
bemutatok, hangversenyek illetve az intézmény munkatervében foglalt mérések mindsitenek.

¢ Az intézményvezetés elére meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.

Jelen munkak®ri leiras ......... €V i hoénap ....... napjan Iép életbe, és mdodositasaig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve

kotelezéen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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17.1.3 A tanité munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanito
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld féigazgatoi rendelkezés szerint
Megbizis idétartama:

A munkakor célja

Az iskola also tagozatan az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa, kotelessé gtudatuk
¢és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanulokkal, a tanulok életkornak
megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagdgiai

programjanak szellemében.
Alapveto felelosségek és feladatok

— A tanit6 felel6s a rabizott tanulok tanulmanyi €s erkolesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagogiai
programja és belsO szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

— A pedagbgiai programban meghatarozottak szerint szoveges értékelést készit.

— Napi rendszerességgel megbesz€li és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban

tanitd neveldkkel, és a napi munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.
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Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket
¢s modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a neveldtestiilet
altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdlja. A felelds taneszkdz és modszervalasztas
feltétele, hogy a tanit6 megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket.
Folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia az 01j szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében
konzultal a szakmai munkako6zossége vezetdjével.

Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az
¢letkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a mddszertani innovaciora, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznélasara.

Tandrai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladéasi tempodjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztdpedagdgussal egyiitt
— tanulasi képességeket vizsgald szakértdéi ¢€s rehabiliticiés bizottsagnal vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben
folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is,
amit a tandrai differencidlason kiviil egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formdjaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 titemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanuldok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol,
épségének megdrzeésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfelelé, motivalo hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd
irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasbeli
szamonkéréseket lehetdleg a kovetkezd oOrdra, de legkés6bb 10 munkanapon beliil koteles
kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatok

segitségével érhet el.
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Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuloi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld 6romforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontan érdekldédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felelos azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6ét toltsenek szabad levegbn vald
mozgassal is.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban a szakmai munkakozosség altal
meghatarozottak szerint.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egytittmiikodési
készsé geinek, onallosaganak €s ontevekenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltoésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
stb.).

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az éltala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat
érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szold mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozatd flizetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6ko6zonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz a

tankonyvek kiosztdsdban, meghatarozza a sziikséges fiizetek €s irdeszkdzok korét.
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Szervezdmunkat végez a sziiloi munkak6zosség megalakitdsaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok
megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével —a megbeszéltek
szerint a tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriisé géhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a fels6 tagozaton tanit6 kollé gaival.
Szakmai munkak6zossé gében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
Az éves munkaterv alapjan nyilt 6rat és bemutatd orat tart. Sziikség szerint hospitalasi
lehetOséget biztosit a kollégai szdmara.

Az intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozottak szerint szoveges értékelést készit.

Tanuloi kiséretet lat el.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje

alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
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*
°e

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuloinak sokiranyu fejlesztése €s fejlédése a tanévek

folyaman.

o
*

Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit

mor "o

iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

¢ Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitéasi orait.

Jelen munkak®ri leiras ......... €V i hoénap ....... napjan Iép ¢életbe, ¢s modositasaig

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve

kotelezéen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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17.1.4 A tanar munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld foigazgatoi rendelkezés szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben

a pedagodgiai program alapértékeinek szakmai munkéaban torténd érvényesitésével.
Alapveto felelosségek és feladatok

- A pedagbgus felelosséggel és onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyisé gének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az agazati
jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Nevel6-oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és
a taneszkozok szabad megvalasztdsdval tervszerien végzi. Megismeri a szaktargydban
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcioja
alapjan, a tanulok adottsadgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

- Evelején a kovetelményeket és az eldz6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a képességek

fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.
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Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden az éves iskolai munkatervben foglaltak és a
foigazgato altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések (szovegértési és matematikai
eszkoztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, ¢ € | ny e | taniulok fiwkai &lgpotanak
mérése) lebonyolitasaban, értékelésében és ezekhez kapcsoldodd adminisztracids feladatok
elvégzésében.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- €és tamogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

Tanitési ordira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien €s pontosan
megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl a pozitiv hatasok elérése
érdekében.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil kijavitja
¢s kijavittatja. A dolgozatirds iddpontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével, a tobbi
pedagogussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy napon ketténél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy héttel
az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdl szold szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitadskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban halado6 tanuldk
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szdmukra a pozitiv
eredmény miel6bbi elérésére.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetéségeinek  kihasznalasaval hozzasegiti  tehetségiik  kibontakoztatasahoz  szakkor,
tehetségmiihely, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald
felkészités keretében.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
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Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertdri anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkdz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagbdgiai programjaban, éves munkatervében meghatirozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott médon toérténd megbizassal az
éves munkatervben rogzitett orakozi iigyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés
utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagbgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja az e-ellendrzdbe.
KotelezOen részt vesz a havonkénti fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A
sziilokkel valo taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlodésében felmeriild problémakat.
Kotelezden részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
ko6z6s dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozod
Uj tudomanyos eredmények megismerése ¢és a modszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertisé géhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozOssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozdsaban, helyi €s keriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitdsdval egy id6ben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevel6testiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elomozditasa érdekében egylittmiikodik
az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Tanuldi kiséretet lat el.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:



158

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

** Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit

iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

s Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait.

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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munkavallalo
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17.1.5 A konyvtaros munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR sziama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:
Megbizis idétartama:

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos mitkddtetése, az intézményben folyo neveld-oktatd munka

segitése, a pedagodgiai programban €s a konyvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban foglalt

konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Alapveto felelosségek és feladatok

— Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz

szilkkséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

— Kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket a foigazgatd hataroz meg szamara

Felelos a konyvtar helyiségében 1évo technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak
megorzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a

nagy értékii eszkdzoket (szamitdogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
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Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv €s irodalom
tantargyat tanité valamennyi pedagogusokkal.

Minden tanévben 0sszeéllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol, tartos
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb j
konyvekrol.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai munkakdzosségének
értekezleten 6sszefoglalja.

Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6ssze gzést,
begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.
Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartoés konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol.

Minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmdra egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat.

Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezeését.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje

alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

+» Félévente beszamold, évente munkaterv, statisztika elkészitése.

% Az iskolavezetés ellendrzései.
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Jelen munkakori leiras ......... €V e hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasdig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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17.1.6 A fejlesztopedagdégus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztépedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas: a fliggelékben szerepl6 foigazgatoi rendelkezés szerint
Megbizis idétartama:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitdcios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések

biztositasa a tanuldk szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

A fejlesztépedagdgus feleldsséggel és oOnalldoan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

— Neveld-oktaté munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és

a taneszk0z0k szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld
tanulok szakvéleményeit illetve szakértéi véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagndzis alapjan
az ellatando feladatokat, azok meglétét, kelld 6raszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik
a szakvélemények illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a

vizsgalati €s a kontrollvizsgalati kér6lapok helyes €s szakszert kitoltésében.
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Matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizdé tanuldokkal vald
szakszerli foglalkozasok elokészitése, megszervezése ¢€s lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk
fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaithoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszk6zoket €és modszereket. Valasztdsandl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakzosségek vezetoivel is.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsidban az szakmai
munkak6z0sség altal meghatarozottak szerint.

A felelds taneszkdz €s moddszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagdogus megismerje a
rendelkezésre 4llo tanitdsi programokat és eszkozoket, igy folyamatos Onképzéssel kell
tajékozddnia az j szakmai torekvéseirdl.

Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanulok életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabiliticios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémdinak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes taroldsardl,
épségének megdrzeésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald hatasu
legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képessé gek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6zo
vizsgalatok segitsé gével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabdlyainak betartdsara.

Biztositja tanuléi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben

fejlodjenek.
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Meghataroz6 szerepe van a tanuldk tanuldshoz vald viszonyanak kialakitasaban; feladata a
tanulas megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld dromforrasok felfedeztetése, diakjai
spontan érdeklodésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanuldk egylittmiikodési készsé gének, onallosaganak
¢s Ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktdl is.
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesiilo tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,
vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az egyes tanulokat érinté — kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként fogadoorat tart.

Mint a nevelbtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munk4éjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit.
Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) tjonnan szerzett

ismereteirdl beszamol munkak6zdsségében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.
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Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1&p életbe, és modositasaig

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve

kotelezéen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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17.1.7 Az osztalyfénok munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsol6do beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

”wr

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: foigazgato / tagintézmény-igazgato

Kozvetett felettese: foigazgato / tagintézmény-igazgato

Munkaidé és benntartézkodas: tanitoi/szaktanari munkakdri leirdsaban foglaltak szerint

Megbizis idétartama:

Az osztalyfénokot a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd bizza meg.

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok

Osszefogéasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az

osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek:

Munk3ajat a Pedagogiai program ¢€s az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, az éves iskolai munkaterv, valamint az
alsos/felsés munkakozossé g munkatervben meghatarozottak betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfondki oraterv €s
osztalyfénoki munkaterv. Ezek formai, szerkezeti kovetelményeit az alsds/felsds

munkak6zosség hatarozza meg.
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o Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztallyal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az osztalyaban tortént hospitalasok tapasztalatait.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a fOigazgatonak / tagintézmény-
igazgatonak, esetleg a helyettesnek.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

e Osztalyardl félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan

helyzetelemzést készit.

Osztalyfonoki feladatok
Admi ni sztrativ jellegl feladatai

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

e Kitolti a tanuldkra vonatkozo taniigyi dokumentumokat.

e A hal adasi napl 6éskei a 0bzadakéhelyamamymiye z rsog
hetente toértéend ellendr(zdikeségs eaethérmngnk

é&rtesitése).
e Az ¢ér debmgiergiyseéknak €és az osztalyozdé napl 6 Kk

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. Rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az osztadlyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Az alsoés/fels6s munkakozoss€g munkatervi rendelkezése alapjan nyomon koveti a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakuldsat, egységes
szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal
vesz€lyeztetett tanulok korai jelzd- és pedagdgiai tdmogatd rendszerének miikddtetéséhez
sziiksé ges teenddk ellatasaban.

e Osztalyarol félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Szdban vagy irdsban a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
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7

e Folyamatosan nyomon koéveti és aktwualizalj a

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

e Rendszeresen ellendrzi a sziilok szamara kiildott tizenetek sziildi alairdssal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

l ranyité, vezeté jellegl feladatok

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai program hataskorébe utal.

e A Helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete/munkaterve alapjan valdésul meg. A tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikdval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkoztatasokat tart.

e A helyi tantervben €s a tantargyfelosztasban meghatarozott 6érakeretben osztalyfonoki orat
tart, melyeket osztaly éves tanmenete/munkaterve alapjan valosit meg. Ezeket az ordkat
hasznalja fel az osztadlyban adddo szervezési €s pedagdgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki ordk témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfénoki orakon folyo
iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkara €s tanuldsra; a munka €s a dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés
igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra,
Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo
foglalkozas mértékét, a ra forditott idot €s az osztalyfonoki tematikdban keriilo egyéb
kérdéseket az iskola pedagogiai programja €s a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja
ki. A tanmenetben tervezett t¢mak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok

érdeklddésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.
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Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kdzéleti
szereplésre torténd felkésziilésre.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Egyiittmiikddve az osztaly tanuloval segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Felsds évfolyamon minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.
Alsos évfolyamon az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelen felhivja a figyelmet
egyes eléirdsokra.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztilya tanuloi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja a foigazgatot / tagintézmény-igazgatot
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat ¢érintdé iskolai rendezvények elOkészitd munkélataiban ¢és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulok sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret)

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran Kkiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

rvez6é, O6sszehangol 6 jellegl feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajekozddik a réabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztdlyban, egyéb

kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.
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Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkédja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, ¢és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Gondoskodik osztdlyaban a sziildi munkak6zosség megvalasztasardl és munkajarol,
képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet el6tt.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogy testneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.)

Mediatori (kdzvetitdi) szerepet tolt be a tanar-didk, tanar-sziilé kapcsolatok rendezésében.
Felvallalja az ezzel kapcsolatos feladatokat. Amennyiben ezen tevékenysége nem jar
eredménnyel, ugy tajékoztatja az intézményvezetést, sziikkség szerint esetmegbeszélést hiv
Ossze az érintett liggyel kapcsolatban.

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatrdnyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulményi segitsé g nyjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja ¢és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat.

Havonta egy alkalommal meglatogatja osztdlya tanitasi o6rdit, egyéb foglalkozasait;

tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Latogatasat hospitalasi naploban rogziti.

Sziikség esetén- a foigazgato / tagintézmény-igazgatd hozzajarulasaval- az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziiksé g szerint csaladlatogatasokat végez.
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e Az éves munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

o Sziiléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

e A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a fOigazgatot / tagintézmény-igazgatot.
Kozvetiti az esetleges sziildi felvetéseket, egyedi problémakat.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, héazirendjét,
megbesz¢€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

o Kozremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési

feladataira.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészito infor maciok

Munkakorilménvyek:

e Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatéarozott potlékot folyosit.
A teljesitményértékelés modja

*

¢ Az intézményi értékelési szabdlyzatban szereplé szempontok alapjan évente értékeli az

intézményvezetés az adott évben végzett osztalyfonoki tevékenységét.

Jelen munkakori leirds ......... €V e hénap ....... napjan lép életbe, és az

osztalyfonoki megbizas megsziinéséig vagy a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatod

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

munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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17.1.8 Munkak6zosség-vezeté munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakorhoz kapcsolédo beosztas megnevezése: munkakozosség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitoi/szaktanari munkakdri leirdsaban foglaltak szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az mtézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében ¢Es
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkakozosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort

gyakorol.
Legfontosabb felelosségek és feladatok

e A munkakdzosség-vezetot a foigazgatd bizza meg.

e A munkakdzOsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatatja
munkak6zOssége tagjait is. Aktiv szerepet vallal szakmai innovaciok / programok
kidolgozasaban, bevezetésében, a tapasztalatok feldolgozasaban, a ,,j6 gyakorlatok”
megismeréseben.

e Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.



175

A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakozossé gekkel egyiitt — az iskola pedagogiai
programjanak ¢€s a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkak6zdsség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor értékeli a
munkak6z0sség munkajat.

Alkot6 modon koézremikodik az iskola kiilonb6zé szabalyozdé dokumentumainak
létrehozasaban, modositasaban a foigazgatd altal meghatarozottak szerint.

Kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét.

Javaslatot tehet a munkako6zOsséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezheti a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
munkakozosséggel egyiitt.

Figyelemmel kiséri a palydzati és versenylehetdségeket, azokrol tajékoztatja a munkakdzosség
tagjait, a palyazatra val6 jelentkezést, palyamunkak tovabbitasat koordinalja.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is, tajékoztatja dket
az aktudlis tovabbképzési lehetdségekrol, jelentkezésiiket koordinalja.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben koll¢ gakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.
Elbiralja ¢és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a
kovetelmények megvalositasat.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez a féigazgatonal / foigazgatohelyettesnél / tagintézmény-igazgatonal,
Javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitilintetésre.

Rendszeresen — havonta egy alkalommal — orat latogat a munkakozosség tagjainal, a
tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli. Latogatasat rogziti a
latogatasi naploban.

Iranyitja az iskolai munkatervben rdgzitett eredményméréseket, Osszegzi és eclemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok

felszamolésara.
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e Negyedévenként ellendrzi a munkakodzosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozo szaktargyak technikai felszereltsé gét, javaslatot tesz
a fejlesztésre.

o Negyedévente tajékoztatja a fOigazgatohelyettest / tagintézmény-igazgatot a tantargyi
kovetelmények teljesitéserol.

e Tapasztalatai alapjan informdaciokat nytjt feletteseinek a dontések eldkészitésé¢hez.

e A munkakdzOsségéhez tartozd tanitokat/tanirokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

e Javaslattétellel véleményezi a munkakdzosségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazésat és
foigazgatoi hatdskorben adhatd tobbletjuttatasait.

o Részt vesz az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljards feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

e Havonta két alkalommal ellenérzi az adott munkak6zosség osztaly-€s délutani foglalkozasok
naplojat. Datummal, aldirdssal dokumentélja. Hidnyossagokat, javitando beirdsokat kozli a
kollé gakkal.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészité informaciok

Munkakorilménvyek:

e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folydsit.

A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

¢ Munkéjdban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

¢ Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belso és kiilsé értékelések mindsitenek.

% Munkdjardl félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

» Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi 6rait.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ....... napjan Iép életbe, ¢s a megbizas

visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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17.1.9 Iskolapszicholégus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakoér megnevezése: iskolapszichologus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Komplex pszichologiai segitségnytjtas az iskolaskorti gyermekek egészséges pszichés fejlodésének

elésegitése érdekében az iskolaban, elsdsorban a gyermekek lelki egészségvédelme, tovabba a

nevelé-oktatd munka hatékonysaganak segitése, valamint az intézmény harmonikus miitkodésének

tamogatasa révén. Elsddleges célja a prevencid, hogy minél elébb felismerje, és lehetdségei szerint

elharitsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakulasat vagy azok veszélyét,

¢s kovetkezményeiket.

Munkaido

Teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetén heti 40 ora, amely az alabbiak szerint oszlik meg,

a féigazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint:

e heti 22 o6ra a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd, melynek sordn a kovetkezd

feladatokkal foglalkozik:

(0]

(0]
(0]
(0]

a tanulokkal /és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas,
a pedagogussal a tanuldk ligyében folytatott konzultacio,
a tanulok tligyében a sziilékkel folytatott konzultacio;

a tanulok megfigyelése;

e heti 10 6ra a kotott munkaidé nem neveléssel-oktatassal lekotott része, melynek keretében:

(0]

(0]

(0]

felkésziil a pszicholédgiai foglalkozasokra,
szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiilsé
személyekkel,

szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit,
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0 sziikség esetén ismeretterjesztd eléadast tart,

0 sziikség szerint tanacsadast tart a pedagdgusok szamara;

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

0 részt vesz az iskolai esetmegbeszéléseken,;

e heti 8 ora a kotetlen munkaidd, melyen beliil

crer

0 vezeti az adminisztraciojat,

0 Dboviti szakmai ismereteit,

0 tovabbképzéseken vesz részt,
(o]

szakmai ¢és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.
A munkavégzés helye

Munkaid6 beosztasa szerinti feladatellatasi hely:

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

» Az egyes feladatell a4t asi hel yefki6gla@géatttog la mu

j ovahagyott aranyok figyelembeveéetel ével

» A kotott munkaido egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idopont egyeztetések, csak

helyben végezhet6 iratkezelés, eszk6zok el6készitése stb.), ma s réesze a

szakszolgéal at vezet6je altal megjeldlt hel
tovabbi része pedig az iskolan kiviili helyszineken ( p| . f el adat el | at&s i
stb.).

Felelosségi korok

Szakmai felelGsség:

Az iskolapszichologus, mint szakember felelds
» az ellatdsdban részesiild, foglalkozisain résztvevd személyek (tanuldk, sziildk,
pedagdgusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megdvasaért,
> tevékenysége soran a szakma szabdlyai, a szakmai etikai normdk, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavallal6i felel6sség:

Az iskolapszichologus, mint munkavallalo
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felelés az iskola pedagdgiai programjaban, a szervezeti és milkodési szabalyzataban,
valamint a hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,

a munkakdri leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakdri feladatainak
teljesitéséeért,

a vezetdi utasitdsok megtartasaért sajat tevékenységének kereti kozott,

a hataridok tartasaért,

a munkaeszk6zok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért,

a munkavédelmi és vagyonbiztonsdgi munkahelyi kovetelmények megtartasaért sajat

tevékenységének keretei kdzott

tovabba

e r1észt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton,

e ¢vente részt vesz az intézményi munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatason.

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakuldsanak iddigénye miatt a

helyettesités a kovetkezoképpen lathaté el :

maximum négy hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges,

az egyes tanulokat, tanuldocsoportokat érintd aktudlis siirgds feladat a pedagogiai
szakszolgdlat segitségének igénybevételével oldandd meg,

hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes
foglalkoztatasa sziikséges az id6szakhoz vagy hatarid6hoz kotott feladatokra

a tanitasi év legalabb felére kiterjedd tartos tavollét esetén az eldirt végzettséggel és

szakképzettséggel rendelkezd helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra.

Helyettesitési kotelezettség:

A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy helyettesitése az

iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem Osszeegyeztethetd, az altala ellatott

intézmeény keretein beliil azzal nem bizhat6 meg.

Kiilonos munkakori feladatok

» Megkozelitésmodja rendszerszemléletii, azaz a megismerés és a beavatkozas soran egyarant

figyelmet fordit az egyes tanuldok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagogus, intézmény):
sajat észrevételein kiviil a pedagogusok, a sziilok jelzései alapjan, veliik egyiittmiikodve, a
konkreét feladatokhoz igazodd modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kdzott.
Torekszik az intézményen tilmutatd, tovabbi szakellatast igénylé nehézségek felismerésére,

eliranyitasukban valo kozremiikodésre, €s a megoldasban valo részvételre.
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» Munkajat a foigazgatoval és a tagintézmény-igazgatoval / foigazgatohelyettesekkel valo

rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe

vételével végzi.

> Konzulticio

e aziskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodod
konzultacio,

e cgyiittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

e csetmegbeszéld csoport tartasa pedagdogusok szamara.

» Pszichologiai gondozas

Kozvetlen segitséget nyljt a pedagdgusoknak a neveld-oktaté munkahoz.

A tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozdsok keretében
kozremiikodik a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd ¢€s iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak az iskolaval
Osszefliggd személykozi kapcsolati kommunikécidos és esetlegesen fellépd

teljesitményszorongasos tiineteit.

Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli sziirdvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanulasi
motivacid vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartési,

tanulasi nehézsé gek megeldzése érdekében sziikségesek.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskolaban az egyén, a

tanulocsoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

Megszervezi az iskoldban az egészségfejlesztéssel, a nevel6-oktatdé munka, a
szexualis nevelés segitésével, az intézményben észlelt személykodzi konfliktusok és

az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba
terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagodgiai

szakszolgédlathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozisaban a pedagdgusokkal és a
pedagbgiai szakszolgédlat szakembereivel kozosen kidolgozza az egylittmiikddés és

az ellatas kereteit.
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o A fent részletezetett feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat,
tréningeket, egyéni €s csoportos tanacsadast szervezhet a tanuld, a pedagogus,
tovabbd a sziild0 megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének

fejlesztésével 6sszhangban a sziil6 szamara is.

e Sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi és palyaorientdcids tanadcsadast szervez,
amelynek soran egylittmiikodik a pedagogusokkal ¢és a kijelolt pedagodgiai
szakszolgdlat palyavalasztasi szakemberével, valamint segiti a pszichologiai

ismereteknek az iskolan beliili elsajatitasat.

» Szervezetfejlesztés
e vezetési tandcsadas
e szervezeti kultura, kommunikacio, kooperacio fejlesztése
e konfliktuskezelés
o  kozosségfejlesztés
» Pszichologiai ismeretek atadasa az iskolaban egyéni, vagy csoportos formaban, a
neveldtestiilet, a sziilok és a tanuldok szamara.
» Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e osztalyba, tanulécsoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékelo eljaras, és helyzetgyakorlatok méodszereivel,

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

» Kirizistanacsadas

e varatlan sulyos ¢lethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitsé get nyujt, illetve
megszervezi segitségnyljtast,

e konzultal az érintett pedagogusokkal,

e tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

» Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és

pszichologiai vélemény készitése
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>

>

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése
kiilonboz6 osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (els6, 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).
Tanéacsadas €és ismeretterjesztés sziilok szamara
o iskolavaltas ¢€s iskolai beilleszkedés segitése,
o nevelési tandcsadds sziilok részére egyéni, vagy csoportos formdaban igény
szerint,
o csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
. elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa,
. sziil6csoport.
Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas ¢és tandcsadas  kiilonbozo
osztalyfokokon, a helyi lehetdségek fliggvényében palyaorientacios foglalkozasokat tartasa
az 0todik évfolyamtdl kezdédden az Onismereti, képességstruktura-feltarasi, palyaismereti

témakorben.

Kapcsolattartas

Intézményen beliil:

J folyamatos kapcsolattartas €s épités az iskola vezetdjével, vezetdségével
. az intézmény pedagdgusaival, szakmai munkak6zosségeivel, valamint
o a segité szakemberekkel (fejlesztopedagogusok, logopédus, pedagogiai

asszisztensek, iskolaorvos, védond, stb.).

Intézményen kiviil:

e apedagodgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra ¢s
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

e a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanulok gondozasa
kapcsan,

e acsaladsegitd szolgalattal,

e Egyiittmiikddik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozo
ovodapszichologussal, iskolapszichologussal az iskoldban a pszichologiai
tevékenységgel érintett tanulok pedagdgiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi
szakellatasra torténd utaldsa vonatkozasaban.

e Az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot
tart az oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijelolt, az orszagos

iskolapszicholdgiai médszertani bazis feladatait ellaté intézménnyel.
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> Adminisztrativ feladatok

a munkadjaval kapcsolatos dokumentéaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan

vezeti,

a tandcsadason részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanulok

kotelezo iskolapszichologusi foglalkozasokrol vald hidnyzéasait az intézmény felg,

feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrdl, tapasztalatairdl, illetve az tigyfelet érintd

rendkiviili eseményrol,
elvégzi a vizsgalatokhoz sziiksé ges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,

tevékenységérdl a fdigazgatd 4ltal meghatarozott idOpontban beszamolét készit az
adatvédelmi elbirasok és a Pszichologus Etikai Kddex eldirdsait maximalisan figyelembe

véve.

Jelen munkakori leiréds ......... €V e hoénap ....... napjan Iép ¢letbe, és

PH munkaltatd

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

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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17.1.10 Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR sziama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése. A fOigazgatd

titkarsagi, hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.
Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket. Az intézményi elektronikus
postat rendszeresen olvassa és tovabbitja az érintettek felé.

e Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

o Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket.

e  Vezeti és elkésziti a fenntartoi kiilldemények kiséro jegyzékét.

e Eldkésziti a személyi ligyekkel kapcsolatos iratokat, nyilvantartasokat. El6késziti és rendszerezi
az 1j dolgozdk iratait.

e Rendszerezi, feliigyeli és frissiti a dolgozok személyi anyagat.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket ¢s faxhivasokat bonyolit le (hatosagi szervekkel, fenntartdval,
partnerintézményekkel).

e Pedagobgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.
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Naprakészen vezeti €s javitja a tanuldo-nyilvantartast.

A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany ¢és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacids rendszerén keresztiil.

Kezeli a fenntart6 altal eldirt igénybejelentd rendszert.

Segiti a palyazati tevékenységet. (beszerzések, beszamolok, adminisztracio stb.)

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziiloi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eloallitja, kezeli és irattarazza a fOigazgatoi / foigazgatohelyettesi / tagintézmény-igazgatoi
hatarozatokat.

A nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveinek rendszerezésérol és taroldsardl gondoskodik.
Szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylttmikodve.

Gondoskodik az irodaszerek megrendelésérol.

Fogadja az intézménybe érkezd vendégeket.

Az adatszolgaltatasi hataridoket szamon tartja, sziikség szerint segiti az adatszolgaltatassal
megbizott vezet6t. Kozremiikddik az adatszolgaltatasok elvégzésében.

Elokésziti a hivatalos leveleket, kérelmeket, hatarozatokat, nyilatkozatokat és gondoskodik azok
tovabbitasarol.

Részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben ¢és azok nyilvantartdsdban. Segiti a tantermi,
csoportszobai eszkoz- és berendezések nyilvantartasanak rogzitését a KRETA rendszerben.
Kozremiikddik a palyazati anyagok kezelésében.

Segiti a pedagdgusok ligyintézését.

Segiti az iskolai tinnepségek szervezését és lebonyolitasat.

Kiilonleges felelossége

Az irésos anyagok, elemzések, tervek, szerzOdések, utasitasok témakordk szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.
A fenntartoi altal kiadott eljarasrendet €s a féigazgato altal kiadott belso eljarasrendet nyomon

koveti és munkavégzése sordn betartja

Tervezés
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e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e [ratrendezési terv készitése.

e A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési i1dé (irattari terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetoségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk0zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e Munkdja soran, telefon- és faxhivisai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintéen jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak foigazgatoi / foigazgatohelyettesi / tagintézmény-igazgatoi
engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetoséggel folytatott beszélgetések
témait.

e Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzéasair6l ¢és tavolléteirdl szold adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

e Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Kdznevelés

Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka

e Gondoskodik arr6l — az irodai munkakdrben dolgozé munkatarsaval egylittesen - , hogy a postai
kiildemények és egyéb iskolai iratok idoben eljussanak a cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all a foigazgatoval és az intézményvezetség tobbi tagjaval.

e Alkalomszerlien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola véddéndjével.

e Tanuloi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban ¢€s a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfonok és a tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Munkakoriilmények

e Munkajat titkarsdgi iroddban végzi, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, 6vja.

A teljesitményértékelés modszere



188 A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkatertiletért, amit iskolai belso és
kiils6 értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

*» Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

¢ Felmertiilé problémak esetén hataskort tul nem l€pd 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és modositasig

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kdtelezden elismerem. A

munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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17.1.11 A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok

ellatasa.
Fobb felelossége és tevékenysége

e Munkdjat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
végzi.

e A neveld-oktatdé munka segitése.

e Tanulok feliigyelete.

e A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az alabbi
felsorolt feladatkorben:

» alkalomszeriien tanulocsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;

» igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszer(i ellatasardl, iskolan
kiviili programok soran a pedagogussal egylitt kiséri a tanulokat;

> levegbztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

» szilkség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,

eszkozoket;
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» amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kdzvetlen felettesének;

» segiti az iskolatitkar munkajat;

» részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

» foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és a féigazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasdban segitséget nyujt;

» részt vesz az orak szemléltet anyaganak elokészitésében;

e Részt vesz a nevelbtestiilet {ilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiilonleges felel6ssége

e Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a pé¢ldamutatést, a meggy0zést.
e Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

» az osztalyfonokoket,

» atanulocsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,

» aziskolavezetGség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

o
25

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsd és
kiilsg értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

o
2

*

¢ Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

X/
X4

% Felmeriilé problémak esetén hataskort til nem lépd 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan lép ¢€letbe, ¢s modositasig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A

munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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17.1.12 Irodai kisegit6é / gazdasagi ligyintézé — egyéb ugyviteli dolgozé

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: irodai kisegitd/gazdasagi ligyintézd/egyéb ligyviteli dolgozo

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartozkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja:

Az intézmény adminisztracios tevékenységének segitése. A foigazgatoi titkarsag hivatali teenddinek

segitése.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja ¢s rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket. Az intézményi elektronikus
postat rendszeresen olvassa €s tovabbitja az érintettek felé.

Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Vezeti az iktatast.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket ¢s faxhivasokat bonyolit le (hatosagi szervekkel, fenntartoval,
mitkddtetovel, partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti €s javitja az iskolatej €s iskolagylimolcs-nyilvantartast.

Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

Segiti az iskolai tinnepségek szervezését és lebonyolitasat.
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Felel a leltarozasért, vezeti a leltari nyilvantartasokat, elvégzi selejtezést és azok nyilvantartasat.
Részt vesz a tantermi, csoportszobai eszkdz- €s berendezések nyilvantartasanak rogzitésében s
frissitésében a KRETA rendszerben.

Kozremiikddik a palyazati anyagok kezelésében.

Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot az iskolatitkarral egyiittmiikddve.
Kozremiikddik az irodaszerek és tisztitoszerek megrendelésében.

Fogadja az intézménybe érkezd vendégeket.

Segiti az adatszolgaltatasok elvégzését.

Segiti az iskolatitkart a hivatalos levelek, kérelmek, hatarozatok, nyilatkozatok eldkésitésében
¢s azok tovabbitasaban.

Szamon tartja a karbantartdsi munkalatokat és jelenti azokat a karbantartast végzo felé. A
munkalatok elvégzését ellendrzi €s szamon tartja.

Leolvassa ¢és jelenti a mérdallasokat.

Segiti a gondnok munkajat. Rendszeresen elvégzi a mérdorak ellendrzését €s leolvasasat, az arra
vonatkozo.

Rendszeresen bejarja az iskola ¢épliletét ¢és Osszeirja a balesetveszélyes eszkozoket,

koriilményeket, s javaslatot tesz az ezzel kapcsolatos intézkedésekre.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakorok szerinti, id6- €s betiirendes

feldolgozasa és tarolasa.

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése az iskolatitkar iranyitasaval.
A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt Orzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Az iskolai tankonyvellatds adminisztraciés munkdinak segitése.

Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja sorén, telefon- és faxhivdsai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak foigazgatoi / féigazgatohelyettesi / tagintézmény-igazgatoi

engedéllyel adhat ki.
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e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetoséggel folytatott beszélgetések
témait.

e Vezeti és 0sszesiti a dolgozok hidnyzésairdl és tavolléteirdl szol6 adminisztraciot
Ellenorzés foka

e Gondoskodik arr6l, hogy a postai kiildemények ¢és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all a foigazgatoval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

e Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban ¢€s a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasdban osztalyfonok és a tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Munkakoriilmények

e Munkajat titkarsadgi iroddban végzi, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, 6vja.

A teljesitményértékelés modszere

¥ Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és
kiils6 értékelések mindsitenek.

¢ Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

% Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, sziilokkel €s a kollégakkal.

¥ Felmeriilé problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkak®dri leiras ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és modositasig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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17.1.13 A didkonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakorhoz kapcsolédé megbizas megnevezése: didkonkormanyzatot segité pedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido:

Megbizas idétartama: egy tanév id6tartamara szol.

A munkakor célja

Az

iskolai didkénkormanyzat (tovabbiakban: DOK) mitkddtetése, a demokratikus iskolai kdzélet

szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a

nevelbtestiilet és a tanulokozossé gek igényeinek dsszehangolasa.

Alapveto felelosségek és feladatok

>
>

Szervezi és irdanyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a didkonkorméanyzat — jogszabdlyilag nem szabalyozott — hataskdre
meghatéarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat ¢s munkarendet is tartalmazo leirasara.

A tanulokkal kozosen elkésziti a didkonkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a
neveldtestiilettel és a didkok kozosségeivel.

A DOK 6nélléan torténé mitkodését segiti a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil.

A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a
didkdnkorményzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitdsdhoz és részt vesz azok
értékelésében.

Biztositia a DOK hataskorébe utalt dontések alapos elékészitését, eldsegiti az iskolaban a
képviseleti €s a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.

Eldsegiti a tanulok demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanul6i statusuknak
megfelelé modon.

Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagytilések szervezésében.
Személyesen vagy kollégik, sziilsk bevondsaval biztositja a felnétt feliigyeletet a DOK
rendezvényein.

Képviseli a diakdnkorméanyzatot a neveldtestiilet, fenntarto elétt (ahol ezt a didkvezeté nem

teheti meg).
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» Szervezi és miikodteti mindazokat a programokat, melyek az elmult évek soran hagyomannya
valtak.
» Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval Osszefliggnek, s amelyekre az

mer

intézmény vezetdjétdl, annak helyetteseitdl utasitast kap.

A teljesitményértékelés modja
» Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok kdzosségi fejlodéséért,

amit belso és kilso iskolai értékelések mindsitenek.

» Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos beszamolot készit.

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

PH munkaltato
A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve

kotelezéen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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17.1.14 A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus munkakori
leirasanak kiegészitése

A munkavallalo neve:

A munkakori kiegészités megnevezése: gyermekvédelmi felelds/gyermekvédelmi feladatokkal

megbizott pedagdgus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idotartama:

A tevékenység célja :

A nevelési-oktatési intézményben a pedagdgusok altal ellatott gyermek- €s ifjusdgvédelemmel

kapcsolatos feladatok dsszehangolasa.

Alapvet6 felelésségek és feladatok

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldss/ gy er me kv éd el mi fel adataok k al
foigazgato / fbigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd segitdtarsa, aki Osszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkdjat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a
pedagbdgusokat, kiilonosképpen az osztalyfonokoket gyermekvédelmi munkajukban, tdjékoztatja

Oket a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

» A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartaszavaros tanulok
nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

» A veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti az
illetékes szervekkel.

» Hivatalbdl képviseli az intézményt a gyermekvédelmi relevanciaju hatosagi vagy birosagi
iigyekben, tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztasok miatt készitendd intézkedési tervek
kimunkalasaban illetve kozremiikodik a gyermekvédelmi iigyekben érintett tanulokrol
készitett pedagodgiai jellemzések elkésztésében.

> Osszehangolja az osztalyfonoki és a szakmai és sziil6i munkakdzosségek gyermekvédelmi
tevékenységét.

» Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken és az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd
valamennyi rendezvényen.

» Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kdotelezd pedagogus etikai kodex

eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épések
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Feladatspecifikacio

» Az osztalyfonokokkel és az osztalytanitokkal, valamint a sziil6i munkakozosség tagjaival

egyiittmiikddve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzeti gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocialis tamogatasukra és pedagogiai
gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a sziilo1 munkakdzdsséget az iskola gyermekvédelmi tevékenyseégérol.

Az osztalyfonokok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba jaras alol
felmentett tanuldk (magantanuldok) eldmenetelét, e tanuldk osztalyozd vizsgara valod
felkészitését.

Az iskolaorvossal és védondvel egyiittmikodve gondoskodik az egészségileg karosodott
tanulok megfeleld foglalkoztatasarol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli tanulok iskolai eszkdzokkel valo
tamogatasara (napkozis, tanuldszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes
¢tkeztetés stb.), felhivija a nevelGtestiilet figyelmét a veszélyeztetett tanulok
beilleszkedésének egyes kérdéseire.

Tajékoztatja a neveldtestiiletet a gyermekvédelmi jogszabalyok valamennyi pedagdgust és
0sztalyfénokot érintd tartalmarol.

Sziiloi értekezleteken, fogaddorakon, az osztalyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegold6 férumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

Sajat telefonos és személyes részvétellel asszisztalt fogadodraja van, melynek idOpontjat az
intézmény hirdetéfalan és honlapjan kozzéteszi.

Koézremiikodik az ingyenes tankonyvtdmogatds adminisztracios teenddiben.
Gyermekbantalmazéas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
vesz€lyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, sulyos
veszélyhelyzet esetén kozvetleniil a gyamhatdsagot.

Részt vesz a tanulok fegyelmi eljarasaban és érdekiikben fellép.

Védo- és ovo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kdzremiikodik.
Segitséget nytjt az osztalyfonoknek a hatosagi intézkedésekhez sziiksé ges adminisztracid
terén.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai hidnyzasaival kapcsolatos felszolitdsok
¢s feljelentések jogszabalyban valamint iskolai szabalyzatokban rogzitett modon torténd
elkiildéset.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn azokkal az anyaotthonokkal és neveldotthonokkal, ahonnan

tanulok érkeznek az iskolaba.
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» Elkésziti a normativ statisztikat illetve részt vesz — munkateriiletével Osszefliggésben — az
iskolai statisztak elkészitésében.
> Allandé kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
jelzdrendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel.
Kiegészit6 infor maciok
Munkakoriilmények:
» Munkéja elvégzését valamennyi osztalyfonok illetve pedagogus rendelkezésre allasi €s
egylttmiikodési kotelezettséggel tartozik.
» Feladata ellatasahoz igényelheti a rendelkezésére allo ligyekre vonatkozd valamennyi
informaciot, kivéve ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.
» Feladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés,
masolas, munkajara vonatkozo jelentések).
» Feladata ellatasahoz e célra alkalmas munkateriletet, zarhaté adattarolot bocsat
rendelkezésére az iskolavezetés.
» Munkajanak segitése érdekében hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmazo szamitogépes

nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitményértékelés modszere
» Munkajarol félévente tajékoztatja a nevelGtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés

alkalmaval a f6igazgatot.
> Felettesei és a fenntartd kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi

tevékenységérol.

PH. munkaltatd
A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A

munkakori leirds egy példanyat atvettem.



201 A Hevesi Kérzeti Altalanos Ishola is Alapfobu Miivéiszeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

munkavallald
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17.1.15 A napkozis neveldi feladatokat végzé pedagogus munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: napkozis neveldi feladatokat ellaté pedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld féigazgatdi rendelkezés szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozo tanulok tandrak utan iskolaban toltétt idejének célszerii, hasznos,
intenziv tanulasmodszertani, a tanuldst hatékonyan segit6 foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben
a szabadid6 hasznos eltoltése €s az egészséges ¢letvitelre valo nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.
Alapveto felelosségek és feladatok

» Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

» Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az onallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitsé gnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a tanulok a heti rendben megjelélt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hdzi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és
mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben halad6 tanuldkat a megadott
idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuldparok szervezésével
biztositja.

» Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanité kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

» Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszera lépéseket.

» A napkdzis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitdltése.

» Az adott idOkeret szabta lehet6ségek szerint csoportja szimara naponta egy alkalommal

kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.
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» Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a

kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadidOben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn valdé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6
alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan a munkakozosségében tortént megegyezés szerint lekiséri a
kijarathoz, illetve az ligyeletre a tanulokat.

Felel6sok valasztasaval, és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség munkajaban, allandd onképzéssel fejleszti
tudasat.

Mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbesz¢lésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjdba tartozo tanuldk sziiloi értekezletein, fogaddorain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbesz¢1éseken.

A tanulok munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas €s szorgalom osztdlyzataira havonta javaslatot tesz
az osztalyfonoknek.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelétti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
€s az aznapra tervezett foglalkozdsi anyag atadasdval hozzdjarul helyettesitésének
szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai helyettesitést lat
el, illetve mas foglalkozasokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat

csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.
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» Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi iddkerettel
szamolva beosztas szerint 16 oraig (amennyiben iigyeletet teljesit 17 6raig) felelds a tanuldk
foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

» Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

» Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

» Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja
» Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.
» Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuloinak sokiranyu fejlesztése €s fejlodése a
tanévek folyaman.
» Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

» Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkak®ri leiras ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltato
A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve

kotelezéen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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17.1.16 A gondnok munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: gondnok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: tankertileti kozpont igazgatdja €s a féigazgato

Munkaidé és benntartézkodas: napi 8, heti 40 dra kiilon munkaidd beosztas szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskolai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa, az intézményben dolgoz6 technikai

dolgozok munkéjanak irdnyitdsa és Osszehangoldsa, a nevel6-oktatd munka technikai hatterének

biztositasa €s segitése.

Az oktatdasi intézményben dolgozok dltalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziiksé ges informaciokat,
az elérendd célok megismerése ¢és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd ¢€s személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,

vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok daltalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
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torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdival,

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

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos

adatokat.

Feladatok:

Feladat és hataskore Kiterjed a teljes intézményre, beleértve a székhelyintézményt és a

tagintézményeket.

A technikai dolgozok (takaritok, udvarosok, portdsok) munkéjanak megszervezése,
irdnyitasa ¢és ellendrzése napi rendszerességgel. Ellendrzi a technikai dolgozok munkéra
képes allapotat, sziikség esetén megteszi az intézkedéseket.

Nagytakaritasok megszervezése, feliigyelete.

Hibaelharitasok, karbantartasok megszervezése, az elvégzett karbantartasi munkak
ellendrzése, szakipari munkat igénylo javitasok ellendrzése, havi osszesitése.

Hibanaplo vezetése.

Az intézmény teriiletén 1évo hiba és veszélyforrasok feltarasa, ennek kovetkeztében 6vo-
veédd intézkedések tétele.

Felujitasi, karbantartasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

A technikai dolgozodk jelenléti ivének ellenérzése, leadasa.

A technikai dolgozok helyettesitésének megszervezése, szabadsagigénylik jelentése a
titkarsagon.

A technikai dolgozdk helyettesitésének megszervezése, szabadsagigényiik jelentése a
titkarsagon. |

Idényjellegli munkat végzo technikai foglalkoztatottak, illetve dnkorményzat altal kirendelt
dolgozok munkéjanak iranyitasa, ellenérzése.

Az iskolai rendezvényekhez sziiksé ges berendezések mozgatasanak szervezése €s iranyitasa,
az elokésziileti munkalatok és a lebonyolitas segitése foigazgatdi utasitas szerint.
Rendezvények utdn takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszadllitasanak segitése,
sziikség szerint az intézmény biztonsagos zarasanak €s nyitasanak biztositasa.

Termek berendezésének segitése a rendezvényekre.
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e Iskolai tinnepélyek, ballagas, évnyito, évzard, hétvégi rendezvény alkalmaval ligyeletet tart.
o Iskolai butorok pakolasdnak, raktari pakolasok, takaritdsok megszervezése, elvégzése.

e Az intézménybe érkezd csomagok, szallitmanyok kipakoldsanak megszervezése, segitése.

e Megszervezi és elvégzi a mosast, szaritast.

o A tisztitdszer beszerzése €s szétosztasanak koordinalasa.

o Segiti a leltarozast.

e Sziikség szerint elvégzi a mérdorak leolvasasat.

o A leselejtezett eszkdzok elszallitasarol gondoskodik.

e Feliigyeli a bérbeadéasokat, ellendrzi a bérlok teremhasznalatat. Megszervezi a dolgozoi

feladatellatast a bérbeadas idejére.

Figyelemmel Kkiséri és betartatja a tiiz- és munkavédelmi el6irasokat, szakhatosagi
rendeleteket.
A feladatin tul felelds:

e azintézmény vagyontargyainak védelméért;

e azclektromos arammal valé takarékossagaért;

e a balesetmentes munkavégzésért.
Heti munkaidejében torekednie kell arra, hogy az intézményegységek méreteivel aranyosan ossza
el az ott tartozkodast.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivill esO, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel a f6igazgato, illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza.
A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles
vezetni.
Fizetett szabadsaga kiadasat a foéigazgatd engedélyezi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel, pedagégusokkal, technikai dolgozokkal.
Munkavégzése sordn kiilonos tekintettel betartja a tiizrendészeti és munkavédelmi eldirdsokat.
Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitdje: irodai kisegitd/gazdasagi iigyintézo
Tavollét esetén: helyettesiti a portast

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok

— szakadt textilidk megvarrasa

— kulcsleltar elkészitése és kulcsok folyamatos ellendrzése, szdmon tartasa

Ellenorzésére jogosultak:
o fOigazgatd

o fOigazgatdhelyettes / tagintézmény-igazgatod
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Jel en munkakorii |l eiras ... ol dal bol al |

Jelen munkak®dri leiras ......... €V e hénap ....... napjan lép életbe, és modositasig

PH munkaltatod

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

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
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17.1.17 A portas-udvaros munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Munkaido és benntartozkodas: na

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskolai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

Az oktatdasi intézményben dolgozok dltalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése ¢és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd ¢€s személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,

vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tdlteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
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torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdival,

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

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazéasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos

adatokat.

Feladatok:

Rendszeres feladatok:

Portaszolgélat ellatasa.

Az intézménybe érkez0 vendégeket bejelentése €s kisérése.

Bejarati ajto folyamatos feliigyelete.

Az intézménybe illetékteleniil érkezok feltartoztatdsa.

Foldszinti féfolyoson sziinetekben feliigyelet ellatasa.

Az iskola udvaranak és kornyékének tisztan tartdsdnak segitése.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositasa (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza).

A portai szoba rendjének biztositasa.

Az intézménybe érkez0 csomagok, szallitmanyok kipakolasanak segitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

A portén leadott kiildemények cimzettjeinek értesitése.

Az osztalytermek kulcsinak napkdzbeni 6rzése sziikség szerint.

Az elkéso tanuldk beirdsanak figyelemmel kisérése.

belépteto fiizet vezetése

Igény szerinti kisebb javitasok elvégzése, illetve annak segitése.

Iskolai butorok pakolasa.

Raktari pakolasok, takaritasok elvégzése.

Az intézménybe érkezd csomagok, szallitmanyok kipakoldsanak segitése.

Iskolatej, iskolagyiimdlcs behordasa.

Alkalmanként végzendo feladatok:

Az udvar novényzet apolasa, locsoldsa. Flinyirds, sovénynyiras, metszés, ritkitas.
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e Rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasanak segitése,
sziikség szerint az intézmény biztonsagos zarasanak €s nyitasanak biztositasa.

e Termek berendezésének segitése a rendezvényekre.

o Az ¢épiilet felyjitasi és karbantartdsi munkalatainak befejezése utan a sziikséges takaritas
elvégzése.

e Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle feladatok elvégzése, amivel
a féigazgato vagy a tagintézmény-igazgato és a gondnok megbizza.

o Sziil6i értekezlet, ballagas, évnyitod, évzaro, hétvégi rendezvény alkalmaval ligyeletet tart.
e Udvari butorok, jatékok vizsgalata.

A feladatin tul felelds:

e azutcai kapu folyamatos biztonsagos zarasaért;

e azintézmény vagyontargyainak védelméért;

e azelektromos arammal val6 takarékossagaért;

e abalesetmentes munkavégzésért.
Sziikség szerint az intézmény masik intézményegységébe munkavégzésre atrendelhetd.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijeldlt vezetdé megbizza.
A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles
vezetni.
Fizetett szabadsaga kiadasat a foigazgatd engedélyezi.
Koteles a titkarsagi irodaban taldlhato ,,Hibabejelentd filizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot, rendellenességet észlel, melyrdl haladéktalanul értesiti felettesét.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel, pedagégusokkal.

Munkavégzése sordn kiilonos tekintettel betartja a tiizrendészeti és munkavédelmi eldirdsokat.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitoje: udvaros
Tavollét esetén: helyettesiti az udvarost

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok

Ellenoérzésére jogosultak:
o fOigazgatd

o fdigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgato
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e gondnok

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jel en munkakaor i |l eiréas ... ol dal bél al

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és modositasig

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A

munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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17.1.18 Az udvaros munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatoja és a féigazgato

Munkaidé és benntartézkodas: napi 8, heti 40 6ra kiilon munkaidd beosztas szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Az oktatasi intézményben dolgozok dltalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziiksé ges informaciokat,

az elérendd célok megismerése ¢és megvalositisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjadk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat,

vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen €s idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
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o torekednilik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

e munkdjuk soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdival,

e kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladatok:
Rendszeres feladatok:

e A naponta keletkezd szemetet taroloba helyezése.

e Azudvari butorok, jatékeszk6zok sziikség szerint portalanitasa.

e -Azudvar novényzet dpoldsa, locsolasa. Fiinyiras, sovénynyiras, metszés, ritkitas.

e A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

e Az iskola udvaranak ¢és kornyékének tisztan tartasa.

o Lombgyiijtés.

e T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositasa (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza).

e Azudvarosi szertar rendjének biztositasa. A szerszamok karbantartasa.

e [gény szerinti kisebb javitasok elvégzése, illetve annak segitése.

e Iskolai butorok pakolasa.

o Raktari pakolasok, takaritasok elvégzése.

e Az intézménybe érkezd csomagok, szallitmanyok kipakolasanak segitése.

e Tévolugré godor tisztan tartdsa és feldsasa.

e Futofolyosd/miifiives palya takaritasa.

e A bejarati Iépcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

e Iskolatej, iskolagyiimdlcs behordasa.

e Udvari butorok, jatékok folyamatos vizsgalata.

e Udvari kukak {irités utani kimosasa.

Alkalmanként végzendo feladatok:
e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitdsanak segitése.

o Termek berendezésének segitése a rendezvényekre.
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e Az ¢épiilet felujitasi és karbantartdsi munkalatainak befejezése utan a sziikséges takaritas
elvégzése.
e Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle feladatok elvégzése, amivel

a féigazgato vagy a tagintézmény-igazgato és a gondnok megbizza.

Az udvari takaritason kiviil felelés:

e azudvari kapu folyamatos biztonsdgos zarasaért;

e azintézmény vagyontargyainak védelméért;

e azelektromos arammal val6 takarékossagaért;

e a balesetmentes munkavégzésért.
Anyagigényét minden esetben eldzetesen jelenti a gondnoknak.
Sziikség szerint az intézmény masik intézményegységébe munkavégzésre atrendelheto.
Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
Munkaruhéat a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére biztositani.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel a f6igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.
A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles
vezetni.
Fizetett szabadsaga kiadasat a féigazgatd engedélyezi.
Koteles a titkarsagi irodaban taldlhaté ,,Hibabejelentd filizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylo allapotot, rendellenességet €szlel, melyrdl haladéktalanul értesiti felettesét.
Munkavégzése sordn kiilonos tekintettel betartja a tiizrendészeti és munkavédelmi eldirdsokat.
Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitoje: udvaros-portas

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok

— utcai kapu nyitdsa és zarasa
Ellenérzésére jogosultak:
e fbigazgatd
o fbigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatod
e gondnok

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jel en munkakaor i |l eiréas ... ol dal bol al |

Jelen munkak®dri leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és modositasig

PH munkaltatod

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

munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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17.1.19 A takaritd munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: gondnok, féigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti kdzpont igazgatoja és a féigazgatd

Munkaidé és benntartézkodas: napi 8, heti 40 dra kiilon munkaidd beosztas szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja: Az iskolai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Az oktatasi intézményben dolgozok dltalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

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

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjadk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,

vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok daltalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eloirt helyen €s idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidot munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas

munkavégzésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes munka végzésére,
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munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

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

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos

adatokat.

Feladatok:

Feladatait elsé sorban a szdmadra kijeldlt munkateriileten végzi.

Naponta végzendo feladatok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.

Abroszok lerazasa, torolkdzok cseréje.

Szoényegek porszivozasa, kirazasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken, ablakparkédnyokon,
hangszereken stb..

Szeméttartok kiiiritése €s kimosasa, szemetek konténerbe vald gytjtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
Folyamatos fert6tlenitd torlés, lemosas (lépcsdkorlat, olajldbazat, kilincsek, kapcsolok,
csempgk, stb.)

A bejarati Iépcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Hetenként végzendo feladatok:

A padok, asztalok belsejének kimosésa.
Pokhal6zas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitidsa

Ajtok lemosésa.

Radiatorok portalanitasa.

Idoszakonként végzendo feladatok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
A fliggbnyok mosésa, vasalasa nagytakaritas idején.
Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,

fényezése, a radiatorok lemosasa.
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e A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok ontdzése. (zuhanyoztatasa)

e A virdgladak rendben tartasa.

e A tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
Alkalmanként végzendo feladatok:

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

o Az¢épiilet felujitasi és karbantartasi munkalatainak befejezése utan a sziiksé ges nagytakaritas

elvégzése.

e A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

e Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa

e Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle feladatok elvégzése, amivel

a foigazgato, tagintézmény-igazgato és a gondnok megbizza.

Takaritason kiviil felelds:

e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok);

e azintézmény vagyontargyainak védelméért;

e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért;

e azelektromos drammal valo takarékossagaért;

e a balesetmentes munkavégzésért.
A munkavégzés soran keletkezett karokozasért anyagi felelosséggel tartozik.
Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
Munk4éjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, mindségii
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portorld rongyot, seprit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel. A tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk
alkalmaval szigoraan be kell tartani!
Munkaruhéat a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére biztositani.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel a f6igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.
A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles
vezetni.
Fizetett szabadsaga kiadasat a foigazgatd engedélyezi.
Koteles a titkarsagi iroddban taldlhato ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot, rendellenességet észlel.
Munkavégzése sordn kiilonos tekintettel betartja a tiizrendészeti és munkavédelmi eldirasokat.

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitéje: takarito
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Tavollét esetén: helyettesiti a takaritot

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok

— azintézmény biztonsagos nyitasa és zarasa

— amosOgep ¢és szaritogép kezelése

— utcai kapu nyitasa és zarasa
Ellenorzésére jogosultak:

o fbigazgatd

o fOigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgato

e gondnok
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jel en munkak drlid all ébiérl &4l L. .

Jelen munkakori leirés ......... €V it hoénap ....... napjan lép ¢€letbe, ¢s modositasig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

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

munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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17.1.20 A pedagoégusok munkakori leirasanak figgeléke a féigazgatoi

hataskorben meghatarozott kotott munkaidérol

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas

alapjan — a fenntartoval egyetértésben — kotott munkaidejét a kovetkezokben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott munkaidejének
mértéke heti .......... ora, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan az

6rarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozasokkal koteles teljesiteni.

2. A kotott munkaid6é fennmarado részében nevelés-oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni az

iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi

feladatai:

PH foigazgato
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18 Adatkezelési szabalyzat
2.aT+tYg YStts)

18.1 Altalanos rendelkezések
18.1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
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18.1.1.1 Vonatkozo jogszabdlyok:
e A2011. ¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

o Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendeletében (tovabbiakban ,,Altalanos
Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”),

e Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXI.
torvény (tovabbiakban ,,Infotv.”)

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

18.1.1.2 Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény és a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol végrehajtasanak
biztositasa

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirol, munkavéllal6irdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitdsra szabalyok €s az arra meghatalmazottak korének rogzitése,

¢ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok modositasi, helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos szabalyok, rendelkezések meghatarozasa.

Osszegezve a cél, hogy az adatkezelésben érintett személyeket részletesen és egyértelmiien
tajékoztassuk az adataik kezelésérdl (céljardl, jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra

jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamarol)



18.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara és
tanuléjara nézve kotelezé érvényii.
Az adatkezelési szabalyzat hatarozatlan id6re szol.
Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni. A beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol irasban tajékoztatni kell. Fent nevezett datummal
létesitett munkavallaldi jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni.
A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd 6todik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzésiido leteltével az adatkezelést meg

kell sziintetni.

18.3 Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2§rogziti Ezek az adatok kotelezbéen nyilvantart al

18.3.1 A munkavallaldk nyilvantartott és kezelt adatai
Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) név, sziletési hely és id6, allampolgarsag;
anyja neve, TAJ szama, adéazonosito jele
b) oktatasi azonosit6 szamat,
c) allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam; e-mail cim, azonositd szama
d) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen
- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos
fokozat megszerzésének idejét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- munkaban toltott id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithatd ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,
- vezetdi beosztasat,
- Dbesorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
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- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének id6tartamat,

- az alkalmazott egészsé giigyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdre megnevezését, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd
megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi
biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel0 tartozas és annak jogosultja,

- elémenetelével, pedagodgiai-szakmai  ellenérzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

- aszakmai gyakorlat idejét,

- akadémiai tagsagat,

- munkaidd-kedvezményének tényét,

- mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

- mindsité vizsgdjdnak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idOpontjat és
eredményét,

- az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeli,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

- atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezOen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa

céljabolkezelia mu n k av &lslzaalmi ka jkAaamm k sz dmat

18.3.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
A Nkt. alapjan nyilvantartott tanuléi adatok

e) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakasanak és
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas

jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezese, szama,
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f) oktatasi azonositdo szamat, adoazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

g) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

h) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

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

- mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok - sajatos
nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

- hogy egyéni munkarendben vesz-e részt,

- tankoteles-e,

- jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

1) atanuld- és gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,

]) tartos gyogykezelés okmanyszama

K) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

[) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

m) évfolyamat,

n) atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

0) oktatasi azonosit6 szama,

p) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

q) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

r) azorszagos mérés-értékelés adatai, mérési azonosito,

S) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a
Magyarorszag hatarain kiviil €16 magyarsag bemutatasarol szol6 hataron tali
kirandulason,

t) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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18.4 Adatok megorzése

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (10) bekezdése alapjan

A koOznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢és tanuldi adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raaddk adatait a jogviszony megsziinésétol

szamitott 6t évig kezeli.

18.5 Az adatok tovabbitasanak rendje

18.5.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai

tovabbithatok a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a bir6sagnak, renddérségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

18.5.2 A tanulék adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Az elrendelést az Nkt 41 § 7-9. bekezdése szabalyozza. Iskolankban ezek koziil az alabbiak

szerint jarunk el.

A gyermek adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje neve, torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, a mulasztdsainak szdma, a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitasi
tavolmaradds jogszeriiségének ellendrzése ¢€s a tanuld sziléjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

b) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

c) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
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d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéacio, a tanuldo- és gyermekbalesetre vonatkozod adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiligyi, iskola-egészségiligyi feladatot
ellatd intézménynek,

e) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

f) a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai
szakszolgéalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba
gyermekpszichidtriai diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat és az
egészségiigyi szakellatd kozott,

g) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

h) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz, tovabbithato.

1) A gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai
szakszolgéalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

J) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

k) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
didkigazolvany elkészitésében kdozremitkodok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a

jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
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igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod a
jogosult személye ¢és a kedvezményre vald jogosultsiga. Az adatkezeléssel foglalkozo

munkavallalok koérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért az
intézmény féigazgatéja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat bet6ltéo pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
féigazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja
el.

A foigazgato személyes feladatai:

o a2.l fejezet a) és b) szakaszadban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének rendszeres

ellendrzése, a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres

ellenbrzése,

a 3.2 fejezet b) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezet p) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el

az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Foigazgatohelyettesek:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet a, b, c,
d,e f,g,h1] K1, mn,o, szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.2fejezeta, b, c,d,e,f, szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasara.

Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelésea 2.2 a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, J, k, I, m, n, 0, szakaszai szerint,

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 c¢) szakasza szerint
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e a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a, b, ¢, d, szakaszai
szerint, a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,

adatok tovabbitdsa a 3.1. szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet b, szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztadlyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

a 2.2 fejezet e szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
e a22fejezeta, b, c,d, g, h, il 0, szakaszaban szerepl6 adatok,

e a3.2fejezeta, b, c, d, szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos:

o 2.1 fejezet a, b, ¢ szakaszdban meghatarozott, nyilvantartas vezetése €s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa,

o 2.2 fejezet a, b, c, e, g, h, i, szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az

adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap és blog szerkesztésével megbizott alkalmazottak:

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl
Kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereplo személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulds altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Az intézménybe torténd beiratkozas sordn minden tanul6 térvényes képviseldje nyilatkozatot
tesz, hogy gyermeke neve, osztdlya, fényképe, oklevelei, alkotasai, videofelvételek, amelyen

szerepel honlapra, blogra torténd feltdltéséhez hozzajarul.
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18.6 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

18.6.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e aziskola weblapjan, blogjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6é lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is

vezethetok.
18.7 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

18.7.1 Személyi iratok
Sz e mé | ymindeni + Batmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkavallaloi jogviszony Iétesitésekor,

fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallald
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

18.7.1.1 A személyi iratok kore
e a munkavallal6 személyi anyaga,

e a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

e a munkavallaloi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallalo bankszamlajanak szdma

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazéd

iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja: a
kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

18.7.1.2 A személyi iratokba valo betekintésre jogosultak
e azintézmény vezetdje és helyettesei,

e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
e a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek,

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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18.7.1.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény foigazgatdja

e azintézmény foigazgatohelyettesei

e azadatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat ¢és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

18.7.1.4 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben
kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban szdmitégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezo esetekben:

e a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a

gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.
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18.8 A tanulék személyi adatainak vezetése

18.8.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

e azintézmény foigazgatdja

o a fOigazgatohelyettesek

e az osztalyfonok

o aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanosséagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

18.8.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok

személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas

e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e Dbeirasi naplo

e osztalynaplok

e a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

18.8.3 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas (E-naplo)
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok

biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya,
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- a tanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve, allampolgarsaga, anyanyelve

- 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

- a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

- SNI, BTM statusza

- gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilés,

- ingyenes tankonyvre, étkezési kedvezményre jogosultsag

- egy¢b, a tanulmanyokkal, ill. a tanul6i jogviszonnyal 0sszefliggd adatok, informaciok.
A nyilvantartast a foigazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig (alapfoki miivészeti iskola esetében szeptember 15-ig) els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A
szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Téarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezé valtozadsokrél 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

18.9 KIR rendszer hasznalata

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziiksé ges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
jogszeriiégéért az oktatasért felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel 0sszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kozremiikodo intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki tanul6i jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eldadd vagy pedagodgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
e) akit oraaddként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
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5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi

jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyljtdo vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve
részére. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositod adatait és lakcimét azonositas c€ljabol elektronikus tton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR

milkdtetdiét.
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A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR -ben
a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a  pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

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

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitdsa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabbd az adatok pontossaginak, teljességének,
iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositds céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarté szerv
részere.

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

bejelentik a nyilvantartasba.
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11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢s lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyideju értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell

alkalmazni.

18.10 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas méddon torténd) tovabbitasa

szigoruan tilos.

18.11 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és szuldk
jogai és érvényesitésik rendje

18.11.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak

moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kK 6 z 6 | nhogy lez | |

adat szol gal t at as Koéteekéadatdzodgsltatas @egfrymedkéljedlhi®zz 6 .

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak

kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
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adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik
¢és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény figazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irasban, kozértheté formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

18.11.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény- kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
0 a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.
Az intézmény foigazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérol a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.



238

A Hevesi Kérzeti Altalanos Tskola és Alapfobu Miivészeti Ishola Szewezeti és miih6dési szabalyzata

18.12 A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel ellen birdsaghoz fordulhat.

A birosag az iigyben soron kiviil jar el.

18.13 Iratkezelés
20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet 84-86. §. tartalmazza a koznevelési intézmények
iratkezelésének szabalyait.

18.13.1 Az irattari 6rzés szabalyai
Az iratok fizikai biztonsagat az irattar zarva tartasa biztositja. Az irattarhoz az iskolatitkarok és

a pedagogiai asszisztensek férhetnek hozza. Az elektronikus adatokat a titkarsag
szamitogépein, az intézményi szerveren, illetve az archivalasi célra szolgalo kiilsé memoriaban
taroljuk. A hozzaférés csak az adatkezeloknek engedélyezett. A szamitastechnikai biztonsagért
a rendszergazda, illetleg az adatkezeldok felelnek. Amennyiben jogszabaly masképp nem
rendeli, az elektronikus adatokat a papir alapon taroltakkal megegyez6 ideig kell megdrizni.
18.13.2 A papir alapu iratok tarolasi ideje:

Nem selejtezhet Sk

Alapito okirat és modositasai [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Torzslapok, beirasi
naplok, Munkatigyi iratok, anyakonyvek nem selejtezhetok.

Az intézmény esetleges jogutodd nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes kozlevéltarban, az
idevonatkozo el6irasoknak megfelelden kell elhelyezni.

50 ®vig megSrzendSk:

Személyzeti, bér és munkaiigyek, Tarsadalombiztositasi tigyek

20 ®vig megSrzendSk:

Gyermekek/didkok felvétele, atvétele

10 ®vig megSrzendSk:
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek, fenntartdi iranyitassal

Osszefliggd okiratok, megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek, szakmai ellendrzés,
belsd szabalyzatok, nevelési oktatasi kisérletek iratai, leltar, alloeszkdz-nyilvantartds,
vagyonnyilvantartas, selejtezés.

5 ®vig megSrzendSk:

Munkatervek, jelentések, statisztikdk, tantargyfelosztis, oOrarend, panasziigyek, altalanos

levelezés, tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyek, naplok, didkonkormdnyzat szervezése,
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milkddése, sziildi munkak6zosség —miikodése, szakértéi vélemények, javaslatok,
vizsgajegyzOokonyvek éves koltsé gvetés, koltsé gvetési bizonylatok, tanuloi téritési dijak.

3 ®vig megSrzendSk:

Gyermek ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos iigyek, altalanos levelezés

1 ®vig kell megSrizni

A tanulok vizsgadolgozatait, dolgozatai
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19 Panaszkezelési szabalyzat

3.altyg YSttsitsSi
19.1 Bevezetd
Panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola bels6
szabalyzatai altal szabalyozott rend betartdsa és betarttatisa, a panaszok egységes és egyértelmui
kezelése.
A szabalyzat eldsegiti, hogy az intézmény partnerei véleményiiket, panaszukat egyszertien ¢és
eredményesen juttathassak el az érintettekhez, ezzel is tdimogatva a gyorsabb megoldashoz valo
hozzajutast. A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd esetlegesen felmeriild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

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

19.2 A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.

Alapelvek:

o A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz
okat, és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

o A beérkezett észrevételekre reagalni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

e A hivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

e A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek €és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb
orvosolni kell.

e A panaszosnak problémajaval els6 sorban az érintetthez kell fordulnia.

e A panasz kezelését a jelzést kovetden a lehetd legrovidebb id6é utdn meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

o A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.
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e A beérkezett észrevétel elemzésre keriil, melynek eredménye felhasznalhaté az
intézményi szolgaltatasok tovabb fejlesztéséhez.
e Névtelen bejelentés kivizsgaldsdra nincs mod az egyeztetés és visszacsatolds

lehetdségének hianya miatt.

19.2.1 A panaszkezelés altalanos menete:
e A panasz jogossdganak vizsgalata

e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel
e Tanulsagok megfogalmazasa
o A sziikséges intézkedések megtétele

e Az ¢rintettek tajékoztatasa

19.2.2 A panaszkezelés szintjei

Panaszos tanulo esetében

1. szint: az érintett pedagdgus

2. szint: osztalyfonok

3. szint: féigazgatohelyettes(ek) / tagintézmény-igazgatd

4. szint: féigazgatd

Panaszos sziilé esetében

1. szint: az érintett pedagdgus

2. szint: osztalyfonok

3. szint: féigazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd

4. szint: féigazgatd

Panaszos az iskola alkalmazottja esetében
a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik
1. szint: iskolatitkar

2. szint: foigazgato / tagintézmény-igazgatod
3. szint: fenntarto

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii

1. szint: munkakdzosség-vezeto

2. szint: tagozatért felelds féigazgatohelyettes(ek)
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3. szint: figazgatd / tagintézmény-igazgatod

4. szint: fenntarto

A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskolaval

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

19.2.3 A panasztételi médok

Korzeti Altalanos Iskola | Hevesi Jozsef Tagiskola | Zene miivészeti Tagint.
személyesen 3360 Heves 3360 Heves 3360 Heves
Gyo6ngydsi utca 50-52. Fo 1t 16. Hoésok tere 2.
levélben 3360 Heves 3360 Heves 3360 Heves
Gyongydsi utca 50-52. Fo at 16. Hoésok tere 2.
telefonon 36/545-177 36/545-222 36/545-395
emailben korzetiheves@gmail.com hevesiskola@gmail.com | zeneisk.heves@gmail.com

19.2.4 Altalanos rendelkezések
o A kozosségek ¢és egyének egyarant tehetnek panaszt.

o Barmely iskolai alkalmazott, akit panasszal megkerestek, 3 naponbeliill megvizsgalja a
panaszt, és azt, hogy ki jogosult a panaszkezelés lefolytatasara (szabalyzat, jogszabaly
kinek a feleldsségi korébe telepiti az iigy elintézését). Amennyiben tandcstalan a felelds
kérdésében, megkeresi a féigazgatot / tagintézmény igazgatot

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a panaszkezel6je koteles
megvizsgalni.

e Az iskola alkalmazottjaival kapcsolatos panaszokat az foigazgatdo / tagintézmény-
igazgato koteles kivizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy

az intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

® A panaszos kizardlag abban az esetben kérhet névtelenséget, ha bizonyithatéan — nem
vélelmezhetden - hatranyt okozo kdvetkezményei lehetnek a panasztevore nézve. Ebben
az esetben a panaszkezelési nyilvantartasi lapra rda kell vezeti, hogy ANONIM
PANASZ.

e Ha a panasz a DOK vagy egyéb szerv bevonasaval hatékonyabban oldhat6é meg, abban
az esetben a panaszkezeld — a panaszos megkérdezésével — 1) szereplét von be a

vitarendezésbe.


mailto:korzetiheves@gmail.com
mailto:hevesiskola@gmail.com
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e Amennyiben az iskoldban van mediacioban jartas alkalmazott, és a panasszal érintett
felek elfogadjak kozvetitonek az ligyben, medidcio is tarthato a konfliktus feloldasara.

e Az egyeztetést a felek megallapodasban rogzithetik. Az egyeztetést, megallapodast a
panaszos ¢€s az ¢érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és elfogadjadk az abban
foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az

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

19.2.5 Panaszkezelés tanul6 és sziil6 esetében
1. A panaszos problémajaval kotelezOen eldszor ahhoz a pedagdégushoz fordul, akinél a

probléma keletkezett. Ha k6zosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a

probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a didk,
vagy a sziil6 pedig tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az osztalyfonok felé
keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor

lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfonok kézremiitkodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, €s
akar a pedagogus, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz a féigazgatohelyettes(ek)hez.
Ha a foigazgatohelyettes(ek)kel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.

4, Ha a tagintézmény-igazgatonak vagy a foigazgatohelyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a
problémat, akkor a Panasznyilvantartd Lap kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt a
foigazgatonak. Mellékelve az irdsban benyujtott dokumentumokat, pl: szakvélemény, egyéb

feljegyzés.

5. Ezt kovetben az foigazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Amennyiben az

sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irasban tajékoztatast kap.

6. Ha a sziil6, vagy a pedagdgus szdmdra nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat,
¢és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jelezheti a fenntarto felé, aki sajat panaszkezelési

eljarasrendjét alkalmazza.

7. Ha a panasz e-mailen, iizend fiizetben, vagy egyéb irasos modon érkezik, a panaszkezelési

folyamat nem valtozik.
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19.2.6 Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés sordn esetlegesen

felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

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

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult.

Amennyiben a panasz megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kézdsen
értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi 1d9 lejartaval a probléma nem oldodott meg, tjabb megoldasban kell gondolkodni

a panasz megoldasa érdekében.

4. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol a f@igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatokP anas z k ez e |l 6ts i

k 6t el e s.enklynek kdvetltead adatokat kell tartalmaznia:

* a panasz tételének id6pontjat;
* apanasztevl nevét;
* a panasz leirdsat (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, elegendé maga az irott
dokumentum);
* apanaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztasat;
* apanasz kivizsgalasdnak modjat, eredményét;
» azesetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét;
* azintézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét;
* apanasztevd tdjékoztatdsanak idopontjat
* ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentumat;
» firasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozatat, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat

elfogadja,

nyi
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* ha a panasztevd nem fogadja el a tdjékoztatasban foglaltakat, egy jegyzokonyvet, melyben
ennek indokat adja;
* ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utdirataként

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

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panaszfogado

beosztésa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve: Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:

Mellékletek:




20 Honvédelmi intézkedési terv

A0&-1/2022

Iktatészam: * 1. sz. példany

Jovahagyom
Heves, 2022. szeptember 01.

Szabo Imre Tiborné VA r
intézményvezetd S5 \

Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVE

A tervben foglaltakkal egyetértek:
Eger, 2022. szeptember 01-n
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A terv rendeltetése és hatalya:

A Honvédelmi Intézkedési Terv a Hevesi Korzeti Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: intézmény) honvédelmi
felkésziilését tamogato, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolo 2011.
évi CXIII. torvény (a tovabbiakban: Hvt) egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold 290/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Hvt.
vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérol szolo 1061/2014. (I1.18.) Korm. hatarozat
alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).

A HIT biztositja:
a) megeléz6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziiksé gallapot vagy varatlan tdmadas (a tovabbiakban honvédelmi
tipust kiilonleges jogrend) idején, valamint
b) akiilonleges jogrend idészakok kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel
Osszhangban 4all6 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasdgmozgositas, a befogadd nemzeti tdmogatas alkalmaval felmeriild feladatok
végrehajtasat.

A HIT meghatarozza:
a) a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és idében valo rendelkezésre allasat,
b) a készenléti, tigyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsaghelyzet kezelési feladat tamogatasanak feltételeit

A HIT szabalyozza az intézményre haruld honvédelmi feladatok tAmogatasanak feladatait.
A HIT hatalya az intézmény dolgozodira terjed ki.

A HIT kezelésének rendje:

A HIT-et a foigazgatd, vagy az altala megbizott személy késziti el. A tervet elektronikus (pdf) formatumban kell megkiildeni a
biztonsag@emmi.gov.hu és a Vedelmi.Titkarsag@heves.gov.hu e-mail cimekre legkésébb 2018. junius 30-ig.

A HIT-ben bekovetkezd valtozasokat minden év oktober 31-ig kell atvezetni a datum feltiintetésével egyiitt, lapcserével és az aldirasra jogosult
személy alairasaval.
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A HIT tartalma:

a vezetés, iranyitas, egyiittmiikodés rend;jét
a kapcsolattartas és jelentések rendjét
az intézmény feladatkoréhez tartozo specifikumokat

A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata:

meghagyas: munkakorh6z kapcsolodoan és névre szoldoan végrehajtott eljaras. amely soran jogszabdly vagy hatosagi hatarozat alapjan
meghagyasba bevont szerv altal kijelolt személyek a meghagyasi névjegyzékbe keriilnek, ¢és akiket ez alapjan katonai szolgalatra
ideiglenesen nem tervezhetd kategoriaba sorolnak,

meghagyasba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatasdban kézremiikodd, tovabba a megyei védelmi bizottsdg altal egyedileg,
hatéarozattal kijelolt szerv,

crer

crer

feladatok elvégzéséért felelés személy nevét és elérhetdségét, tovabbd a meghagyassal érintett munkakér megnevezését, valamint a
munkakort betdlté hadkdteles személyazonosito adatait tartalmazoé jegyzek,

munkakor: a honvédelem iranyitasdhoz, vezetés¢hez, a torvényhozas, az igazsagszolgaltatds, a kozigazgatds, valamint a gazdasag
milkod6képességének biztositasahoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvaldsulasahoz, a hadiipari termeléshez, a legfontosabb
lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiilozhetetlen munkakor, beosztas,

védelmi igazgatas: a kozigazgatas részét képezod feladat- és szervezeti rendszer, amely az allam védelmi feladatainak megvalositasara
létrehozott, valamint e feladatra kijelolt kozigazgatasi szervek altal végzett végrehajtd, rendelkezd tevékenység; magaban foglalja a
kiilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabba az emlitett idészakok és helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi,
védelemgazdasagi, lakossag-ellatasi feladatainak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasara iranyuld allami tevékenységek
Osszességet.

KMR: kiilonleges miikddési rend

A honvédelem teriileti és helyi igazgatasa: (idézet a Hvt. és a Hvt vhr-bol)

1. A megyei védelmi bizottsag:

23. § (1) A megyei védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatdsaban a megyei kormanyhivatal javaslattevd, dontés-elokészitd
jogkorrel segiti és kozremuikodik a dontések végrehajtasaban.
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(2) A megyei védelmi bizottsdg, valamint munkaszervezete miikddési feltételeit a megyei kormanyhivatal biztositja, tovabba intézi a
gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat. A megyei védelmi bizottsdg, valamint munkaszervezete miikodési tdmogatasara biztositott kozponti
pénziigyi forrasokat a megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok felhasznalasa a megyei védelmi bizottsag altal jovahagyott
feladat- és pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv teljesitésérdl a megyei védelmi bizottsag elndke évente a honvédelmi felkészités éves
feladattervének végrehajtasardl szolo beszamoloban ad tajékoztatast.

(3) A megyei védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuld megkeresés alapjan — egyliittmiikddik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

(4) A megyei védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettese a Honvédelmi Minisztérium Védelmi Igazgatasi Féosztaly (a tovabbiakban: HM
VIF) vezetdje, vagy altala kijelolt személy, aki szavazati joggal vesz részt a megyei védelmi bizottsag tilésein.

24. § A megyei védelmi bizottsag honvédelmi feladatai tekintetében a honvédelemért felelés miniszter a HM VIF 1tjan feliigyeletet gyakorol a
megyei védelmi bizottsag felett. A honvédelemért felelds miniszter e jogkdrében megsemmisiti a megyei védelmi bizottsdg, vagy annak elndke
jogszabalysértd dontését, sziikség esetén 11j eljarasra utasitja a megyei védelmi bizottsagot, vagy annak elnokét.

26. § A megyei védelmi bizottsag elndke

a) felel a megyei szintli honvédelmi feladatok 6sszehangolasaért,

b) gondoskodik a megyei védelmi bizottsig munkaszervezetének miikodési feltételeirdl,

c) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag infokommunikacios rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi célu elektronikus hirkozlési
kommunikacios rendszere miikodoképessé gének folyamatos biztositasarol,

d) a megyei védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodo helyi védelmi bizottsag elndkét feladat végrehajtasara utasithatja.

30. § (1) A megyei védelmi bizottsdg dontése alapjan, az illetékességi teriiletén miikodd védelmi igazgatdsi szervek és a honvédelemben
kozremiikddd szervek kozremiikodnek a megyei védelmi bizottsdg honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

31. § A megyei védelmi bizottsdg egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informaciok tovabbitasanak
kovetelményeit,

b) a helyi védelmi bizottsag altal kotelezéen Iétrehozandd munkacsoportokat, a munkacsoportok altal kezelendd iratokat,

C) a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védelmi bizottsag altal kotelezOen létrehozandd munkacsoportok tagjainak, tovabba a
polgarmesterek ¢€s a kozbiztonsagi referensek honvédelmi felkészitésének kovetelményeit,

d) az igénybevételre kijelolt technikai eszk6zok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elokészitésére vonatkozd kovetelményeket,

e) a polgari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintli feladatai koordinalasanak szabalyait.
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31/A. § A megyei védelmi bizottsag a Titkarsaga kdzremiikodésével feliigyeletet gyakorol a helyi védelmi bizottsag felett. A megyei védelmi
bizottsag e jogkorében egyedi hatarozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését, sziikség esetén Uj eljarasra utasitja a
helyi védelmi bizottsagot.

31/B. § (1) A megyei védelmi bizottsag ellendrzi a megyei védelmi bizottsag altal kijelolt helyi szerveknél a honvédelmi feladatok végrehajtasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ellendrzést a megyei védelmi bizottsag altal kijeldlt bizottsag hajtja végre a teriileti allamiga zgatasi szervek
bevonasaval. Ennek keretében vizsgalja és értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtasara kialakitott szervezeti és mitkodési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

) a nemzetgazdasag er6forrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszerliségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az iigyviteli szabalyozok betartasat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén végzett id6szaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkésziiltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,

i) a helyi védelmi bizottsag gazdalkodasanak jogszeriiségét és célszerliségét,

]) a tamogat6 infokommunikacios rendszer alkalmazasat.

2. ahelyi védelmi bizottsag:

32. §(1) A helyi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatési feladatai ellatasdban és megyei kormanyhivatal jardsi hivatala (a tovabbiakban:
jarasi hivatal) javaslattevd, dontés-elokészitd jogkorrel segiti €s kozremitkddik a dontések végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag gazdasagi iigyeit a megyei kormanyhivatal intézi. A helyi védelmi bizottsag €s munkacsoportjai miikddési
tdmogatasara biztositott kozponti pénziigyi forrasokat a megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrdsok felhasznaldsa a helyi
védelmi bizottsag altal a megyei védelmi bizottsag eldzetes véleményének figyelembe vételével kialakitott pénziigyi terv alapjan torténik, amely
terv teljesitésérol a helyi védelmi bizottsag elndke évente, a megyei védelmi bizottsag elndke altal meghatarozott hataridéig tajék oztatja a megyei
védelmi bizottsagot.

(3)-A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezet6-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsdg elndkhelyettesei szavazati joggal vesznek részt a helyi védelmi bizottsag iilésein. A helyi védelmi bizottsag
honvédelmi elndkhelyettesét az Onkéntes tartalékos allomanybdl a HM VIF vezetdje jeloli ki. A helyi védelmi bizottsag honvédelmi
elndkhelyettesévé az jeldlhetd ki, aki felséfokt képesitéssel rendelkezik, €és vallalja, hogy a kijeloléstol szamitott kettd éven beliill a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem honvédelmi igazgatasi szakiranyt képesitést nyjtd képzésén a tanulméanyait megkezdi, és a képzésre vonatkozo szabalyok
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szerint, az eldirt hataridére eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes beiskoldzasarol a HM VIF vezetdjének kezdeményezésére a
Honvédség kozponti személyiigyi szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre irdnyuld megkeresés alapjan — egyiittmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

32/A. § A helyi védelmi bizottsag elndke

a) felel a helyi szintii honvédelmi feladatok 6sszehangolasaért,

b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikodési feltételeir6l, valamint a helyi védelmi bizottsig honvédelmi
elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladatanak végrehajtasahoz sziiksé ges munkahelyi feltételekrdl,

c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag infokommunikaciés rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi céli elektronikus hirkdzlési
kommunikacids rendszere mitkodoképessé gének folyamatos biztositasarol.

32/B. § A helyi védelmi bizottsag elnokét feladatai ellatasaban a helyi védelmi bizottsag titkara segiti. A jarasi hivatalvezetd-helyettest védelmi
bizottsagi titkari feladatai ellatdsdban a megyei védelmi igazgatasi és megyei katasztréfavédelmi igazgatasi szervek rendszeres felkészités és
tovabbképzések formdjaban tdmogatjak. A helyi védelmi bizottsag titkara kozremtikddik a polgarmesterek védelmi igazgatasi feladatai ellatasaban.

32/C. § A helyi védelmi bizottsag liléseire tanacskozasi joggal meg kell hivni a szervezeti €s miikddési szabalyzatban meghatarozott személyeket,
a jarasi sz€khely polgarmesterét, és az illetékességi teriiletén talalhato telepiilések polgarmesterei altal megvalasztott, a helyi védelmi bizottsag
altal meghatarozott szamu polgarmestert, valamint mindazokat, akiknek meghivasat a helyi védelmi bizottsag elndke az adott napirend kapcsan
indokoltnak tartja. A helyi védelmi bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal, békeiddszakban meg kell hivni a katonai igazgatasi szerv képviseldjét
IS.

32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén miikodé védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben
kozremiikddd szervek kozremiikodnek a helyi védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodd rendvédelmi szervek koziil a honvédelmi feladatok koordindlasaért felelds
rendvédelmi szervet a rendvédelmi szervet irdnyitdé miniszter jel6li ki.

32/E. § A helyi védelmi bizottsag — a megyei védelmi bizottsag iranymutatasa alapjan — egyedi hatdrozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informaciok tovabbitasanak rendjét,

b) a kotelezéen 1étrehozandd munkacsoportok szervezetét és miikodését, a munkacsoport altal kezelend? iratokat,

C) a polgarmesterek, kozbiztonsagi referensek, valamint a honvédelemben kdzremiik6do helyi szervek vezetdi tartozkodasi helyének bejelentése
¢és nyilvantartasa rendjét,

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 oras tigyeleti szolgalat ellatasanak kovetelményeit,

e) az igénybevételre kijelolt technikai eszk6zok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok ¢és szolgaltatasok atadasanak
elokészitésére vonatkozo kovetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.
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Az intézmény jellemzo adatai:

Az intézmény OM azonositoja: 200991

Az intézmény neve:
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola,
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Hevesi Jozsef Tagiskolaja,
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Zenemiivészeti Tagintézménye

Az intézmény alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az intézmény fenntartdja: Egri Tankeriileti Kozpont
Jogallasa: nem 6nalld gazdalkodéasu
Az intézmény cime:
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola, 3360 Heves, Gyongyosi utca 50-52.,
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Hevesi Jozsef Tagiskolaja, 3360 Heves, F6 ut 16.
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Zenemiivészeti Tagintézménye, 3360 Heves, HSsok tere 2.

Feliigyeleti szerve: Egri Tankeriileti Kzpont
Az intézmény tipusa: Osszetett iskola
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Osztalyok szdma:

Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola, 16
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Hevesi Jozsef Tagiskolaja, 15
Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokat Miivészeti Iskola Zenemiivészeti Tagintézménye (tanulocsoportok szama) 16

Engedélyezett tanuloi 1étszam:

Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola, 510 f6

Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Hevesi Jozsef Tagiskolaja, 330 16

Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zenemiivészeti Tagintézménye 180 f6
Az alkalmazottak létszama: 99 16

Engedélyezett pedagdgus létszam: 75 16

Az intézmény képviseletére jogosult: Szabo Imre Tiborné

Bélyegzo felirata: Hevesi Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
3360 Heves, Gyongyosi utca 50-52.

Bélyegz6 lenyomata:



A Hevesi Korzeti Altalanos Tshola és Alapfolu Miivészeti Iskola Szewvezeti és m(i46dési szabalyzata

Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa:

"

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN
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A Szervezeti Iranyito Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetéje: Szab6 Imre Tiborné
A SZICS tagjai: Mezeiné Vass Agnes, Nagyné Gulyas Katalin, Sarandiné Nagy Gyorgyi

- Elemzd értékeld tagok: (Kisné Fehér Anna és Ternak Edit)

- Dontés elokészitd tagok: (Vasasné Makovnyik Edit, Zbiské Nora, ina)

- Ugyeleti tagok: (Nagy Edina, Jezsoviczkiné Korsos Erika)

SZICS helye: 3360 Heves Gyongyosi utca 50-52. foigazgatoi iroda

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Fsz.

Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirdsa

A vezetés, iranyitas, egyiittmiikodés rendje

Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartas szervezetei:

Fenntarto

a fenntarté személy neve Ballago Zoltan

Elérhetésége: (telefon, e-mail) 06-36-795-230, zoltan.ballago@kk.gov.hu
Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 Oras allapotzarassal, a zarast kdvetd 1
ordban, illetve minden valtozas esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

Heves Megyei Védelmi Bizottsag:

A megadott kapcsolattart6: Bozsdkovics Laszlo alezredes

Tel: 06 36 521-594/06 30 228 8724

E-mail: bozsakovics.laszlo@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattarté neve: Sarandiné Nagy Gyorgyi

E-mail: korzetiheves@gmail.com

Kapcsolattartas rendje: a 2-es pontnak megfeleléen

KMR idejének elrendelésétdl a 6 €s 18 oras allapotzarassal, a zarast koveto 1
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon
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Helyi Védelmi Bizottsag:

A bizottsag altal megadott kapcsolattarté a helyi védelmi bizottsag titkara
Hevesi Védelmi Bizottsag

Tel: 36/795-079

E-mail: tothpal.csaba@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartd neve: Sarandiné Nagy Gyorgyi

Tel: 06 36 545 222

Kapcsolattartas rendje: a 2-es pontnak megfelelden

KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast koveto 1
ordban, illetve minden valtozas esetén jelentés adésa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

Heves Varos Onkormanyzata:

Az Onkormanyzat elérhetdsége:

Tel: 06-36-795-081

E-mail: titkarsag.heves@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartd: Sarandiné Nagy Gyorgyi
Kapcsolattartas rendje: a 2-es pontnak megfelelden

Az Onkorményzatot érint6 esemény bekovetkezésekor, azonnal.

2 | A kapcsolattartas és jelentések rendje

A kapcsolattartas és jelentések rendje:

A fenntartoval, a megyei és helyi védelmi bizottsaggal KMR idejének
elrendelésétdl a 6 €s 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1 érdban, illetve
minden valtozas esetén jelentés adasa.

Az Onkorményzattal az éket érinté esemény bekdvetkezése esetén azonnal.
Varatlan esemény bekovetkeztekor haladéktalanul E-mail-ban, vagy
telefonon.

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az oktatasi intézmény alkalmazotti
allomanyanak riasztasahoz kapcsolodo feladatok:

Az elrendelést kovetden azonnal E-mail-ban, vagy telefonon, sziikség esetén
személyesen.

A beérkezés normaideje 6 oOra.

A tavollévik és az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése.
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Kapcsolatfelvétel a sziillokkel:
- A sziilékkel a kapcsolatfelvétel telefonon torténik.
- Minden osztalyfdndk az osztalydba jaro gyermekek sziileit értesitik, az
oktatasi intézmény vezetd kiilon utasitisara.

3 | Ellatando feladatok Kiilonleges jogrend idején megvalésul6 intézményi feladatok:
- Sziilékkel kapcsolatfelvétel.
Felelds: az oktatési intézmény vezetd utasitasara az osztalyfonokok
- Szabadsagolasok feliilvizsgalata, visszahivasok elrendelése.
felelds: foigazgatd
- Az intézményben maradt tanulok ellatasarol valo gondoskodas.
Felel6s: foigazgatohelyettes, gazdasagi vezetd
- Nyilvantartas készitése az iskolaban tartozkodokrol.
Felelos: foigazgatohelyettes, munkakozosség vezetok
- Azeldirt jelentések elkészitése.
Felelos: foigazgatohelyettes

Az iskolaban talalhato vegyszerek, veszélyes anyagok elhelyezése KMR esetén:
Helyeket, ahol veszélyes anyag van:
Kémia szertar
Tisztitoszeres raktar
Tisztito szeres raktar:
Jar mosogato
Héaztartasi hypo
Domestos
Clin ablktisztito
Kémia szertar:
acetaldehid,
aceton,
ammonia oldat,
ammonium-klorid 20 %-os vizes oldata
benzin,
denaturalt finomszesz (B tipusi)




259

A Hevesi Kérzeti Abtalanos Tskola és Alapfolu Miivészeti Ishola Szewezeti s mi46dési szabalyzata

etanol (etilalkohol)
fenolftalein indikator oldat (1%-0s).
formaldehid 37 %,
hidrogén-peroxid 30%-0s,
higany,

higany(I1)-klorid
higany(l1)-oxid

jéd,

kalium,

kalium-bikromat,

kénsav

lakkbenzin higito,
natrium,
natrium-hidroxid,
Olom-nitrat,

salétromsav,

sosav 17%-0s,

voros foszfor,

- A veszélyes anyagok zarhat6, biztonsagos helyen val6 tarolasaért felelds:
Szabo Imre Tiborné és Szulcsanyi Zsolt biologia-kémia szakos altalanos
iskolai tanar
mindenkori gondnok

Az iskolaban elhelyezett szamitogépek, szerver, illetve mas elektromos
berendezések aramtalanitasa, adatmentés.
- Felel6s: Zbisko Nora, Heves, Fo ut 16.
Jezsoviczkiné Korsos Erika, Heves, Gyongydsi ut 50-52.
Kéczian Imréné Heves, HOsok tere 2.
Tanulék biztonsagba helyezése:
- Sziilékkel kapcsolatfelvétel.
Felelos: a féigazgato utasitasara az osztalyfonokok
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Az iskoldban maradt tanulok ellatasarol valdé gondoskodas.

Felelds: gazdasagi vezetd, foigazgatohelyettes

Nyilvantartas készitése az iskoldban maradottakrol.

Felelds: oktatasi intézmény titkar

Jelentés készitése és elkiildése a megyei, helyi védelmi bizottsagnak,

fenntartonak.

Felelos: foigazgato

A tanulok elhelyezésére, sziikség esetén fektetésére kijelolt helyiség:

Megnevezés: tornaterem (F6 ut 16. és Gyongyosi utca 50-52.)
kamaraterem (H6sok tere 2.)

Sziikség esetén a létszamnak megfeleld viz, ¢lelem, ruhazat, takaro

beszerzése.

Felelds: foigazgato, tagintézmény-igazgato, foigazgatohelyettes, gondnok

Az iigyeleti rend kialakitasa, miikodtetése, honvédelmi, valsaghelyzet kezelési
feladatok ellatasa.

az oktatasi intézmény dolgozoinak visszahivasa,

a folyamatban 1évd ligyek gyorsitott eljarasa,

az oktatasi intézményi dolgozok tartdzkodasi helyének meghatarozasa,
elérhetdségiik pontositasa,

KMR idején az oktatési intézményi ligyeleti szolgalat megszervezése,
szlikség esetén tilmunka elrendelése,

a feladatot ellatok, illetve ellatasra szorulok ivoviz és étkezés igényének
jelzése, megrendelése.

szlikség esetén egészségiigyi ellatas kérése,

jelentési kotelezettség ellatasa.

Kiilonleges jogrend idején megvalosulo feladatok:

Az oktatasi intézményi dolgozok munkarendjének meghatarozasa,
Felelos: foigazgato

Informatikai dokumentumvédelmi feladatok ismertetése és elvégzése.
Felelos: informatika tanarok, iskolatitkarok
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- Meghagyasi jegyzEk pontositasa.
- Felelds: foigazgatod
- Valtasos munkarendre torténd attérés elokészitése.
Felelos: foigazgatohelyettes
- Valtasos munkarend bevezetése.
Felelos: féigazgato
- A valtasos munkarendrdl a védelmi bizottsagok, fenntartd és sziilok
értesitése.
Felelds: tagintézmény-igazgato, féigazgatdhelyettes, osztalyfonokok

Az oktatasi intézmény miikodése kiilonleges jogrend idején

Az oktatasi intézmény vezetése:

Az oktatasi intézmény vezetdje felelds az iskolara haruldo honvédelmi és valsaghelyzet kezelési feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.
Honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején a HIT mellett az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iranyad6. A kiilonleges
jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii helyzetek esetén az oktatasi intézmény vezetdje, a fenntartod egyidejii értesitése mellett
elrendelheti a KMR-t.

A KMR bevezetése:
A KMR bevezetése esetén:

Szabadsag csak kiilonosen indokolt esetben engedélyezhetd,

meg kell szervezni az intézményi ligyeleti szolgélatot,

szolgalati és egy¢éb utakat minimumra kell korlatozni,

intézkedni kell a személyi allomany tartézkodasi helyének meghatarozasara, pontositani kell az elérhetdségeket,
pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos feladatokat,

az iskolaban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.

Munkaidé utan és munkasziineti napokon:

Az iskolaban el kell helyezni az iigyeleti szolgalatot ellatokat, gépjarmii vezetdjét, valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,
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- gondoskodni kell azokrol a gyermekekrél, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet elérni.

Az oktatasi intézményi jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarto felé torténé jelentés esetén):
- Esemény meghatarozasat,
0 helyét, idejét, varhatd hatasat

- Bekovetkezett veszteségeket, karokat:
0 emberéletben, testi épségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti €s épitett kdrnyezetben.

- A jelentés idOpontjaban megtett intézkedéseket.

- A tervezett intézkedéseket.

- Sziikség van-e és milyen jellegli kormanyzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?

KMR idején végrehajtando feladatok listaja

Fsz. Feladat Feladatot elrendeli Felel6s Ideje

1 | Az alkalmazottak és a tanulok részére folyamatos | féigazgato, fenntartd | ligyviteli dolgozok Elrendelést (a

ellatas biztositasa tovabbiakban: ,,D”)
kovetd 6. oratol
2 | Rendszabalyok bevezetése foigazgatod féigazgatohelyettes, D+7
munkak6zosség vezetok

3 | Infokommunikacios Osszekdttetések ellendrzése, foigazgatd informatika tanar D+8-ig
a kozszolgalati miisorok figyelemmel kisérése

4 | Munkatervek, okmanyok pontositasa foigazgato tanari kar D+10

5 | Dolgozdk, tanulok mozgasanak, utazasainak foigazgatod osztalyfénokok, D+10
korlatozasa foigazgatohelyettes

6 | Informatikai, informaci6 ¢s dokumentumvédelmi foigazgatd informatika tanar, iskolatitkar D+10
intézkedések bevezetése

7 | Akijelolt kapcsolattartok adatainak pontositasa foigazgato foigazgatohelyettes D+10

8 | A meghagyasi jegyzék pontositasa foigazgato gazdasagi vezetd D+11

9 | A meghagyasi névjegyzék elkészitése ¢és foigazgatd foigazgatohelyettes D+12
megkiildése a szakminisztérium részére
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10 | Attérés valtisos munkarendre fenntarto, féigazgatd | foigazgatohelyettes D+14
11 | Az oktatasi intézményi dolgozok, tanulok munka, foigazgato felkért eléado D+24-ig
tliz és balesetvédelmi oktatasa (katasztrofavédelem,
mentdszolgalat, honvédség
részerol)

Riasztas értesités

Az értesités szabalyai:
Az oktatasi intézmény vezetGje telefonon (E-mail-ban), sziikség esetén személyesen értesiti az alabbi feladatok esetében a feladatok
végrehajtasahoz sziiksé ges személyeket:

- Veszélyhelyzetben, sziiksé gallapot esetén, megel6z6 védelmi helyzetben, terrorveszélyhelyzetben, és rendkiviili allapot kihirdetése esetén,

- azorszagot ért kozvetlen tamadas, vagy annak veszélye esetén,
- békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabol,
- terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:
- a fbigazgatd
- afOigazgatod altal megbizolevéllel ellatott személy
- a fenntart6
- az intézmény szakiranyitdsat végzé minisztérium

Az elrendelés torténhet:
- személyesen, telefonon, E-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:
- amunkahelyére a lehetd legrovidebb id6 alatt érkezzen be, de legkésébb 6 o6ran beliil

- jelentkezzen a kozvetlen vezetdjénél
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Az oktatasi intézmény riasztasi rendje

fenntarto -

Féigazgato

/

Féigazgatohelyettesek,
tagintézmény-igazgatok

N

szUl8i munkakdzbsség

munkakdzdsség
vezetdk

gondnok

i

\

technikai alkalmazottak

oktatast segitk

ghagyasi jegyzek (1 1ap
Meghagyasi névjegyzék (1 lap)

osztalyféndkdk

nevelbtestilet tagjai

\/

oz1A

1.

sz. melléklet a HIT-hez

le
Meghagyasi jegyzé

k kijelolt szervezet részére

A szerv megnevezése

HEVESTKORZETI ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Meghagyasi kategéria

A szerv székhelye

HEVES
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A szerv cime

GYONGYOSI UTCA 50-52.

Felel6s személy neve

Szabd Imre Tiborné

A felelés személy telefonszama

06/36/545-177

A felelds személy e-mail cime

korzetiheves@gmail.com

Meghagyasra kijelolt munkakorok

Lenti tablazat

Fsz

Munkakor

Feladat

1. | FOigazgatd

Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges

feladatok ellatasa

feladatok ellatasa

2. | Foigazgatohelyettes Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

3. | Foigazgatohelyettes Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

4. | Tagintézmény-igazgato Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

5. | Tagintézmény-igazgatd Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

6. | Foigazgatohelyettes Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

7. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

8. | Pedagdgus Oktatasi intézmény miikodés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

9. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

10. | Pedagbdgus Oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

11. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

12. | Pedagbgus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
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13. | Pedagbgus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

14. | Pedagdgus Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

15. | Pedagbgus Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

16. | Pedagodgus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

17. | Pedagbdgus Oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

18. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

19. | Pedagogus Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

20. | Pedagogus Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

21. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

22. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

23. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

24. | Pedagogus Oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

25. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

26. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

27. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

28. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa
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29. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

30. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

31. | Pedagogus Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

32. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

33. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

34. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

35. | Pedagogus Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

36. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

37. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez szikséges
feladatok ellatasa

38. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

39. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

40. | Pedagogus Oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

41. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

42. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

43. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

44. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa
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45. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

46. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

47. | Pedagogus Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

48. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

49. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

50. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

51. | Pedagogus Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

52. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

53. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

54. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

55. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

56. | Pedagogus Oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

57. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

58. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

59. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

60. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa
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61. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

62. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

63. | Pedagogus Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

64. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

65. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

66. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

67. | Pedagogus Oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

68. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

69. | Pedagogus Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

70. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

71. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

72. | Pedagogus Oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

73. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

74. | Pedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

75. | Pszichologus Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

76. | Pedagogiai asszisztens Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa
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77. | Pedagogiai asszisztens Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

78. | Pedagogiai asszisztens Oktatasi intézmény miikddés¢hez sziikséges
feladatok ellatasa

79. | Gondnok Oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

80. | Iskolatitkar Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

81. | Iskolatitkar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

82. | Iskolatitkar Oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

83. | Ugyviteli dolgozé Oktatasi intézmény muikodéséhez sziiksé ges
feladatok ellatasa

84. | Ugyviteli dolgozo Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

85. | Kisegitd Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

86. | Portas-udvaros Oktatdsi intézmény miitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

87. | Udvaros Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

88. | Udvaros Oktatasi intézmény muikodéséhez sziiksé ges
feladatok ellatasa

89. | Udvaros Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

90. | Takarito Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

91. | Takarit6 Oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

92. | Takarit6 Oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa
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93. | Takarit6 Oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

94. | Takarito Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

95. | Takarito Oktatasi intézmény muikodéséhez sziiksé ges
feladatok ellatasa

96. | Takaritéd Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

97. | Takarité Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

98. | Takarito Oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges
feladatok ellatasa

99. | Takarito Oktatasi intézmény muikodéséhez sziiksé ges
feladatok ellatasa
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2. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi névjegyzék (minta)
A szerv megnevezése HEVESI KORZETI ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
Meghagyasi kategoria I1.
A szerv székhelye HEVES
A szerv cime GYONGYOSI UTCA 50-52.
Felel6s személy neve Szab6 Imre Tiborné
A felelds személy telefonszama 06-36/545-177
A felelés személy e-mail cime korzetiheves@gmail.com
Meghagyasra kijelolt munkakorok | Lenti tablazat

Sziiletési név Hazassagi név Anyja leanykori neve Sziil. ido Sziil. Munkakor
Csaladi | l.uténév | 2.utéonév | Csaladi | l.utonév | 2.uténév | Csaladi | l.utonév | 2.utémév hely
név név név

A meghagyasi névjegyz€k kiilonleges jogrend elrendelését kovetoen keriil kitoltésre.
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