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I. Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és miilkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatdi valamint tanuloi
jogviszonyban all6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezd érvényii.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl
2011. évi CXII. tdrvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLIL. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl
2013. ¢évi CCXXXII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankOnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €és mas
érdekldd6k megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

3. Az intézmény meghatéarozasa, tevékenysége (alapitd okirat szerint)

Az intézmény neve: Szabadkigyési Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 5712 Szabadkigyos Kossuth tér 1

Az intézmény helyrajzi szama: 321,

Az  intézmény  alapitd  szerve: Szabadkigyos  Kozség  Képviseld-testiileted



Az alapitas éve: 2004
Az intézmény miikddési teriilete: Szabadkigyos
Az intézmény jogallasa: Részben 6nallo
Gazdalkodasa: Onéllo gazdalkodoi jogkorrel nem rendelkezik
OM azonositoja: 028320
Vezetdje: az igazgatd, helyettese az igazgatd helyettes.

Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint:

Alaptevékenységi szakagazat: 852010 Alapfoku oktatds (alapfoku miivészetoktatas
kivételével)

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

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali
rendszerli Nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

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

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali
rendszerli Nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

856011 Pedagogiai szakszolgalati feladatok

Az iskolai évfolyamok szama: 8
A vallalkozasi tevékenység mértéke: Vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

A feladatellatasat szolgald vagyon: Ingatlanok: 321 hrsz leltar szerinti kis és nagy értékii
targyi eszkozok.

A vagyon feletti rendelkezd: Az ingatlan lizemeltetésérdl a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
gondoskodik.

Az intézmény finanszirozdsa: A finanszirozasrol a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
gondoskodik.

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege: Szabadkigyési Altalanos Iskola

2. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi, illetdleg kozalkalmazottai tekintetében a kozalkalmazotti
torvényt kell alkalmazni.

Pedagdgus munkakor ellatasara polgarjogi jogviszony nem létesithetd.

Pedagdgus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.
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A pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott oktatoi
munkdjanak elldtdsa soran a gyermekekkel, tanuldokkal Osszefliggd tevékenységével
kapcsolatban, a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkailigyi feladatait a Békéscsabai Tankertiileti
Kozpont latja el. Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat Szabadkigyés Kozség Onkormanyzata gyakorolja. A Békéscsabai
Tankertileti Kozponttal tortént megallapodas alapjan az intézmény székhelyét képezo
épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat 4tadta a
Békéscsabai Tankeriileti Kozpont szamara. A Békéscsabai Tankertiileti Kozpontot ingyenes
vagyonkezeldi jog illeti meg.

I1. Az intézmény iranyitasi, szervezeti struktiraja

1. Az intézményben folyé6 munka kovetelmény rendszere

Az intézményben az iskolai nevel§-oktatdé munka a pedagdgiai program alapjan folyik. A
pedagdgiai program magéban foglalja a nevelési programot €s a helyi tantervet.

2. Szervezeti felépités és egységek

Az iskola a Békéscsabai Tankertiileti K6zponthoz tartozik.

Az intézet belso szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a
feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassék el, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfelelden.

3. Az iskola vezetési szerkezete, a vezeték kozotti feladatmegosztas

Az iskola vezetését, az intézmény munkajanak Osszehangoldsat az intézményi vezetOség
segiti. Tagjai: igazgatd, igazgatd helyettes. Kibdvitett intézményi vezetdséget alkot az
1gazgato, igazgatohelyettes, alsos-, felsés munkakdzosség-vezetd.

Uléseznek minden olyan dontés elokészitésekor, mikor az egész intézményt érintd
kérdésekrdl kell hatdrozni. Rendkiviili esetben barmikor 6sszehivhato. Az intézmény sokrétii
feladatait figyelembe véve sziikitett vezetOi értekezletet kell 6sszehivni, ha értelemszeriien az
érintettek kore korlatozott.

A vonatkoz6 jogszabalyok és hatarozatok betartdsa mellett — az intézmény sajatossdgaibol
fakadoan — az alabbi elvek kovetése indokolt:



3.1. Alapelvek

A vezetdség képesités szerinti Osszetétele lehetdleg fedje le az iskola képzési szerkezetét.
Képviselve legyen az also és felsé tagozat. A tagozatok kozdsségét munkakdzosség-vezetok
iranyitjak kozvetleniil. A munkak6zdsség vezetdje kapjon az altalanos pedagogus
munkakornél nagyobb hataskort.

Az intézmény kozosségének, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell.
Ez érdemben tigy oldhatdé meg, ha gyakoroljak a vezetési tevékenység valamennyi elemét
(tajékozodas, elhatdrozas és dontés, végrehajtas, szervezés, Osszehangolés, ellenérzés és
értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog- és feladatkorok ardnyositasa, decentralizalasa
¢és azok vilagos meghatarozasa.

Jarvanyiigyi vagy mas kiilonleges helyzet kapcsan intézménylink a megfeleld intézkedési
tervet dolgozza ki. Az intézkedési tervben foglaltak betartasa kotelez6 a kiilonleges helyzet
alatt.

3.2. Az intézmény vezetdje, az igazgato

Az igazgato az altalanos Iskola egyszemélyes vezetdje. Személyes felelésségének megosztasa
nélkiil egyes feladatait az igazgatd helyettesre, illetve a neveldtestiilet tagjaira bizhatja.

Feladat és jogkorét a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény szabalyozza.

Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg, a kovetkezOk szerint:

Az intézményvezetdi megbizas feltétele:

e a pedagdégus munkakor betoltéséhez sziikséges fels6foku iskolai végzettség ¢és
szakképzettség

e pedagbdgus szakvizsga
e legaldbb 5 év pedagdgus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat

e megbizassal egyidejiileg, pedagdégus munkakorben torténd hatarozatlan iddre szolo
alkalmazas

Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerll és torvényes miitkodéséért.

Gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasdért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.



Az igazgato javaslatot tehet rendkiviili sziinet elrendelésére, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgato képviseli az intézményt.

Az igazgato az el6zdekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatonak feladatkorébe tartozik kiilonosen
e anevelOtestiilet vezetése;
e anevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése €s ellendrzése;

e a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, illetve
szil6i szervezetekkel (kozosségekkel) vald egylittmiikddés;

e anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

3.3. Az igazgatohelyettes

A vezetl beosztés ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latja
el.

A vezetd beosztas ellatasaval a tankeriileti igazgatd bizza meg. Az igazgatdt akadalyoztatasa
esetén — az azonnali dontést nem i1gényld kizardlagos hataskorében, teljes felelosseggel
helyettesiti.
Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is.
Miikodési korébe tartozik:
A tertiletét illetéen az oktato-nevelé munka személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
fejlesztése.

A tantargyfelosztas elkészitése.

Korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezése.

Tualoérak elrendelése, elszamolasa.

Az intézet tanuloinak tankonyv ellatdsa, a tankdnyvterjesztés iranyitasa.

Intézeti szinten a sokszorositas engedélyezése.

Az iskolatitkar munkdjanak iranyitasa, irattdri munka iranyitasa.

Teriiletét illetden a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat gondozasa, mddositasok rogzitése, kiadasa.
A gyogytestnevelés megszervezése az iskolaorvos javaslata alapjan.

A szocialis, gyermek- és ifjusagvédelmi, kulturdlis és neveldmunka intézeti szintii
Osszehangolasa.



A tanoran kiviili tevékenység koordinaldsa és segitése.
A szakkorok miikodtetése €s feliigyelete.

A sportlétesitmények hasznélatanak engedélyezése.

A tanulok udiltetésének, taboroztatasanak szervezése.

A tanuldi jogviszony megsziintetése, a tanulok athelyezése, tagozatvaltidsa, a
kapcsolodo vizsgak megszervezése.

A tanterv-kiilonbozeti vizsga tantargyainak €s tananyaganak meghatarozasa, vizsgak
megszervezese.

Tanulményi versenyek, vetélkedok és sportversenyek szervezésének iranyitasa.
Orarend készitése, gondozasa.

4. A vezetoi helyettesités rendje

Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatisa esetére:

Az igazgatd tavollétében a vezetdi feladatokat az igazgatOhelyettes, az ¢ akadalyoztatdsa
esetén a felsds munkakozOsség vezetd latja el. Az igazgatOhelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat. Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil
egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
fels6s munkakozosség vezetdje kap megbizast, amelyet a dolgozok tudomasara kell hozni. A
reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utdn, a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

5. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
5.1. A sziiloi szervezet

Az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjdk az osztaly sziillok kozdsségét. Tagjai maguk
koziil egy elnokot €s két tisztségviselot valasztanak. A megvalasztottak alkotjdk iskolai
szinten a sziilok kozosség valasztmanyat.

A Sziildi Szervezetnek dontési joga van:

e Megvalasztjdk az iskolai Sziil6i szervezet elnoket.

e Dontenek sajat mitkodésiikrol.

e Dontenek arrol, hogy tudjak segiteni az iskola oktato-neveld munkajat.
A Sziildi Szervezetnek véleményezési joga van:

e A miikodési szabalyzatnak a sziilket érintd rendelkezéseiben,
e A hazirend megallapitasaban,
e A sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben,

e Sziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,



e Aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

mer

A sziil6i szervezet képviseldjét, ha a neveldtestiileti értekezlet témajaban véleményezési joga
van, akkor az értekezletre meg kell hivni.

Az iskolai sziil6i szervezet részére az igazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziildi szervezeteivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgia munka eredményességét.

Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot. A tanulok nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.

5.2. Tajékoztatas kérés lehetosége

A sziilok, tanulok részérdl az SZMSZ-r6l, Pedagdgiai Programrél, Hazirendrol.
Az elolvasason til fogaddora keretében az intézményvezet6tdl és helyettesétdl lehet
értelmez0 tajékoztatast kérni az iskola alapvetd stratégiai dokumentumairol.

6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének, értékelésének rendje

A belsd ellendrzés célja: az oktato-neveld munka mindségének, szabalyokkal vald
Osszhangjanak megallapitasa.
Az ellendrzés forméja lehet: a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése, a tanoran kiviili

foglalkozasok ellendrzése, az iskolai élet minden tertiletére kiterjedd konkrét ellendrzés, vagy
beszamoltatas.

A nevel6-oktatdé munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
1gazgato felelds.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, lUtemezését az éves ellenOrzési tervben kell
meghatdrozni Uigy, hogy minden nagyobb egység évente ellendrzésre keriiljon. Az ellendrzés
szempontjait, a vizsgalat modszereit, az 1) feladatok meghatdrozasat az intézmény vezetése
késziti el.

Az ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintettekkel.

Az oktaté-nevelo munka belso ellendrzésére jogosultak:

Az igazgato, helyettese. Az ellendrzés a munkakori leirasban rogzitett teriiletre vonatkozik.
Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatOhelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

Az igazgato helyettes tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Az ellendrzés modszerei:
e A tandrak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e frasos dokumentumok vizsgalata,
e Tanul6i munkak vizsgalata,
e Egy¢b, a munkakdrrel 6sszefiiggd tevékenység ellendrzése.
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.
A megbeszélés kovetkezménye lehet:

e A hianyossagok potlasa,

o kovetkeztetések levonasa,

e (j feladat a pedagogusnak, illetve a munkakozdsségnek.
Az altalanosithatd tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Osszegezni kell, az esetleges
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.
Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

e Nevelési értekezleteken,

o Nevel6testiiletei értekezleteken,

e Jutalmazasoknal,

e Mindségi bérpotlek odaitélésénél,

e Munkakdzosségek év végi értékelésénél.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, a beszamolas rendje
7.1. A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozik
e A pedagdgiai program ¢€s modositdsanak véleményezése;
e A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak véleményezése;
e Az intézmény éves munkatervének elkészitése;
e Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;
e A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
e A hazirend elfogadasa, modositasa
e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
e A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa;
e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa;

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.2. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogusa.
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A neveldtestiilet jogkorébe utalt ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat 1étre. A bizottsag a neveldtestiiletnek szdmol be munkajarol.

7.3. Nevelotestiileti értekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat. Az
értekezlet el6készitése igazgatoi feladat. Osszegzé véleményt, értékelést a munkakdzosség
véleményét a munkakozosség vezetd ismerteti. Az SZK ¢és a neveldtestiilet altal elfogadott
napirendi pontokhoz barmely —az értekezleten tanacskozédsi joggal megjelent- személy
véleményt mondhat.
A neveldtestiilet rendes értekezletei:

e Osztalyozo6 értekezletek (félév és tanév végén tartjuk)

e Tanév végén a magatartas €s a szorgalom érdemjegyek megallapitasa mellett donteni

kell a tovabbhaladasrol, az osztalyozhatatlansagrol,

e Tanévnyitd, félévi és tanévzaro értekezlet,

o Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

e A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 0sszedllitdsarol és elfogadéasarol.
A nevelOtestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, az iilésen résztvevok
kétharmadanak szotobbségével hozza.
Az igazgatd sziikség esetén a tanitdsi idon kiviilre rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a nevel6testiilettel rovid megbeszélést tarthat.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai
egyharmadénak aldirdsaval, valamint az ok és a cél megjelolésével.
Ha a Sziil6i szervezet vagy Didkonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.
Az értekezletet tanitasi idon kiviil, kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil dssze kell
hivni.
A neveldtestiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol. A
neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézet iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.4. Nevelétestiileti jogkorok atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhéazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdédon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, tovabba a szervezeti és
miikddési szabalyzat véleményezésénél.

8. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a jogszabalyban kotelezden eldirt
beszamolokat hataridére tovabbitja a fenntartohoz. Figyelembe veszi a jogszabalyban
kotelezden eldirt dokumentumokban eléirt fenntartdi elvarasokat.
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A KAPCSOLAT A KOVETKEZOKBEN REALIZALODIK:

Iskolank ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
« az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az iskola egylittmiikodik az iskola-egészségligyi szolgalattal, kiemelten figyel a kdotelezd
vizsgalatokra, ¢és az egészségnevelési programban meghatirozott kozos feladatok
végrehajtasara.

Egylittm{ikdési megallapodasa van a Koros-Maros Nemzeti Parkkal.
8.1. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Iskolank kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése
érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel ¢s
- hatésagokkal.
Iskolank segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, amennyiben a tanuldinkat veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
o a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha iskoldnk a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
o esetmegbeszélés — az igazgato, igazgatohelyettes részvételével a szolgalat felkérésére,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
o eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az iskola kérésére.

8.2. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az iskolank egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenyseég jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyoméanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

9. Szakmai munkako6zosségek
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Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hoznak létre. A munkakozosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési—oktatasi intézményben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

Az intézmény szakmai munkakozOsségei az aldbbiak: als6 tagozaton tanitok
munkakdzdssége, a fels tagozaton tanitok munkakdzossége.

A szakmai munkakdzosség tagjai munkakozOsség-vezetdt valasztanak ot évenként a
munkakodzdsség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinaldsara.

A munkak6zosség vezetoje:

e Képviseli a munkakozdsséget az Oket érintd kérdések targyaldsakor, tajékoztatja
kollégait.

o Az iskola vezetésétdl kapott feladatokat tovabbitja a munkakozosség tagjainak, azok
elvégzésérol beszamol az iskola vezetésének.

o Elokésziti a munkakozosségi javaslatokat, dontéseket, eljuttatja az igazgatdhoz.

A nevelOtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

e Javitjak az intézményben folyo nevel6-oktato munka szakmai szinvonalat, mindségét,
o Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

o Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
tudésszintjét,
o Véleményezik a pedagdogusok tovabbképzését,

e Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

III Miikodési szabalyok

1. A miikodés altalanos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetdleg a
képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

2. Alapdokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
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e az alapito okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

2.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

2.2.A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezOen valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatdo tanodrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatisban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetdé az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor.

3. Alapveto szabadsagjogok biztositasa

Az intézményben a tanulok nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag ¢s a kiilonb6zo
vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan kell szervezni.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, tanulo, sziild, alkalmazott lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

A tanuld, a sziil6 és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy6zddésének megvallasara, megtagadésara.

A tanulot, a sziilét és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggydzddése miatt.

4. Az egyenl6 banasmod kovetelményének biztositasa

A fenntartéi iranyitas, illetdleg az intézményi hataskorbe hozott, az egyenlé bandsmod
kovetelményét sértd, illetve a gyermek mindenek felett allo érdekével ellentétes dontés
semmis. A semmis dontés érvénytelenségére barki hataridé nélkiil hivatkozhat.

A semmiség megallapitasat feliill biralati, illetve torvényességi eljaras keretében lehet
orvosolni.

A semmiség megallapitasara inditott eljarasban a dontéshozonak kell bizonyitania, hogy nem
all fel a semmiségi ok.

5. A nyilvanossag biztositasa

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
nyilvanossagra kell hozni az iskola elektronikus naplojaban, a szabadkigyos.hu honlapon és a
helyben szok4sos modon.

A sziildket a megel6z0 tanév végén tdjékoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulményi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkdhoz sziiksége lesz a tanulonak. Tajékoztatni kell Oket,
tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrol,
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valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyUjtani a sziiléi kiadasok
csOkkentéséhez.

5.1 Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az iskoldban reklamtevékenységet csak az igazgatd vagy helyettese eldzetes engedélyével
lehet folytatni. Megengedett reklamtevékenységek:
o A gyermekeknek, tanuloknak szol
e A kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos: egészséges életmod, kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység, kulturalis tevékenység.

6. Téritési dij befizetése

Az iskolai étkeztetés a teleplilési Onkormanyzat feladata. Az intézményi kozétkeztetésben
résztvevoktdl a jogszabalyban meghatarozott kedvezmények biztositdsa mellett téritési dijat
kell szedni, mely a szolgaltatast biztositd Onkormanyzat feladata. A téritési dijat minden
hénap 10-ig eldre kell befizetni, p6tld befizetésre az eldre kijel6lt napon van lehetdség.

7. A diakigazolvanyokkal kapcsolatos szabalyok

Igényléseket és nyilvantartasokat az iskolatitkar végzi a jogszabalyban eldirt eljarasrend
megtartdsdval. Pénziigyi kotelezettség csak a konkrétan felmeriild didkigazolvany darat
jelentheti.

8. A miikodés rendje, az intézmény nyitva tartasa, vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotdl péntekig 7.15 és 16.00 ora kozott, az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢€s aktualis feladataiknak megfeleld iddben és
idStartamban latjak el.

8.1 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok munkarendjét alapvetden a koznevelési miniszter tanév rendjére vonatkozo
rendelete alapjan, az intézmény vezetése hatdrozza meg.

Az iskola a téli és a tavaszi sziinet id6pontjat — a sziinetekre megjelolt idészak hosszanak
megtartasaval — a rendeletben meghatarozottaktodl eltéréen is megallapithatja.

A dontéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését.
e A szorgalmi id6 alatt a nevelGtestillet a tanév helyi rendjében meghatarozott
pedagogiai célokra 6t munkanapot — tanitds nélkiili munkanapként — hasznalhat fel.
Ebbdl egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasara a DOK tehet javaslatot.
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A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti rendet az igazgaté ¢és az
igazgatohelyettes allapitjdk meg. A munkarend alapja a tantargyfelosztas. A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetOségének javaslatait — az elkészitett orarend (foglalkozasi rend) fiiggvényében. A
pedagdgus koteles a tanora megkezdése eldtt 15 perccel munkahelyére megérkezni, és
ezt az id6szakot a tandrara vald hangolddasra felhasznalni.

A tanév folyaman a tanitdsi napokat és az egyes tantargyak megtartott oOrdit a
pedagdgus az osztilynapléban sorszamozza. Sorszamozott napok a tanitismentes
munkanapok is.

A tanitdsmentes munkanapokrél a nevelOtestiilet dont, s az éves munkatervben
rogzitésre kertl.

Tanitasi nap, tanitasi 6ra nem maradhat el, nem rovidiilhet meg.

A nevelOtestiilet és szervezeti egységei a sziiloket is érintd rendezvényeket csak az altalanos
munkaiddn tul szervezi.

Husvét hétf6jén, majus 1-én, Piinkdsd hétfojén, marcius 15-én, oktober 23-an a tanitas
szlinetel.

Az iskolai szintli innepélyeken a nevel6testiilet és a tanulok kozossége minden tagjanak
kotelezd megjelenni.

Az iskola épiiletét az tinnepnaphoz méltéan kell feldisziteni.

Az lnnepélyek rendezése, az el6készité munkaban vald részvétel, a megemlékezések
megtartdsa minden pedagogus kotelessége.

A tanitasi nap:
A tanodrak rendje a kovetkezo:

1. 6ra:
sziinet:
2. ora:
sziinet:
3. ¢ra:
sziinet:
4. ora:
sziinet:
5.6ra:

sziinet:
6.6ra:

sziinet:
7.6ra:

Sziinet:

8.0ra:

Sziinet:

8.00-8.45
8.45-9.00
9.00-9.45
9.45-10.00
10.00-10.45
10.45-11.00
11.00-11.45
11.45-11.55
11.55-12.40
12.40-12.50
12.50-13.35
13.35-13.45
13.55-14.40
14.40-14.50
14.50-15.35
15.35-16.00

A tanitasi ordk a tantermekben zajlanak. Rendhagyd tanitési ora tartasat el6zetesen be kell
jelenteni az igazgato-helyettesnek.

A tanitdsi Ora zavartalansaganak biztositdsa érdekében a pedagdgust, a tanuldt az oOrarol
kihivni, az o6rat barmi médon zavarni tilos.

8.2.A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitoé és mas alkalmazottak munkarendje
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Iskolatitkar: munkanapokon hétf6tél péntekig 8.00-16 oraig tart a munkaideje.

Takaritok: Valtott miszakban dolgoznak. Egy 6 délelétt 6 oratol 15 ordig, egy f6 13 oratol
19 oraig.

Karbantart6: 6 6ratol 14 oraig dolgozik.

9. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi iddben az iskolahasznalok szdmara naponta 7 oratdl 17 oraig all
rendelkezésre, azzal a megkotéssel, hogy 7-7.30 6ra kozott csak a feliigyeletet eldzetesen
igényld tanulok tartozkodhatnak az arra kijelolt helyen.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon a kivételes esetektdl eltekintve
zarva kell tartani.

10. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa Kkiils6 személy
részére

e Az igénybevétel torténhet téritésmentesen, illetve téritéssel.

e Téritéssel torténd haszndlatba adas esetén bérleti szerz6dést kell kotni, amelyet az
intézet igazgatoja alair.

e Oktatasi és kozérdeki célra az onkormanyzat feliigyelete ala tartozé intézmény(ek)nek
lehet atadni a helyiségeket téritésmentesen.

e A bérleti szerzddés elkészitéséért az igazgatd felelés. A bérleti dijat az igazgatd
allapitja meg.

11. A hagyomanykialakitas, illetve apolas szinterei
11.1 Az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok

Az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumokat megdrizziik.

11.2 Iskolai iinnepségek és megemlékezések.

tanévnyitd linnepség, elsdsok fogadasa, emléklap adomanyozésa
oktober 6. osztalykeretben torténd megiinneplése

oktdober 23. meglinneplése

marcius 15. megiinneplése

Junius 4. megiinneplése

karacsonyi miisor a téli sziinet el6tti utols6 tanitasi napon
farsangi karneval szervezése

forditott nap szervezése

»magyar nyelv hete” program megrendezése

gyermeknapi rendezvények

nyolcadikosok ballagtatasa,

tinnepélyes tanévzard, a tanévzard napjan az arra érdemes tanuldk és sziilok
jutalmazasa

11.3. A kornyezetvédelem terén kialakult hagyomanyok apolasa
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e 0szi és tavaszi hulladékgytijtés

e madarak fak napja megemlékezés
e madaretetok gondozasa

e kornyezetvédelmi vetélkeddk

e turdk a tajvédelmi korzetbe

11.4. Tanulmanyi versenyek és vetélkedok
e iskolankban bels6é tanulmanyi versenyeket szerveziink az éves munkatervben rogzitett
targyakbol
e tehetséges tanuldinkat megmérettetjiik masok altal szervezett tanulmanyi és egyéb
(vers-, mesemondo stb.) versenyeken
e atémaheteket vetélkeddkkel zarjuk

11.5. Sportmunkaval kapcsolatos feladatok
e megszervezziik a mindennapos testnevelést
e részt veszlink az adddé sportprogramban

e a gyermekek igényeit is figyelembe véve sportkori foglalkozasokat szerveziink

11.6. Kulturalis rendezvények, seregszemlék
e ¢vente legalabb egy alkalommal irodalmi galamiisort rendeziink
e amiivészeti iskola ndvendékeinek bemutatojat megtekintjiik
e tehetséges tanuldinkat felkészitjiik és elkisérjiik versenyekre
11.7. Tanéran kiviili egyéb foglalkozasok, iidiilés, taborozas

Amennyiben legaldbb hlsz tanuld igényli és sziilei biztositjdk az anyagi fedezetét nyari
tdborozast szerveziink. A tdborozason husz tanulonként egy pedagodgus feliigyeletét
biztositjuk.

11.8. Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval a Békéscsabai Tankeriileti
Kozponttal. Egytittmiikodésre torekszik a kdzség teriiletén miikodo tarsadalmi szervezetekkel,
nevezetesen: Nagycsaladosok Egyesiilete, Vordskereszt helyi szervezete, ,,Szabadkigyosért”
Kozalapitvany, Szabadidé SC Szabadkigyos.

12. A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idébeosztasa

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez.

12.1.Napkéziotthon

Miikodtetésének iddtartama megegyezik a tanévvel.
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A foglalkozasok rendjét a csoportvezeté alakitja ki a pedagdgiai program
figyelembevételével. A tanulok foglalkozasa az utolsé ora utani kicsengetéssel kezdddik és
16-17 oraig tart. A csoportok kialakitdsanal a homogenitasra toreksziink. A napkdézi otthonba
felvett tanulok csak a szervezett foglalkozasok befejezésével hagyhatjak el az iskola épiiletét.
Pedagdgiai hitvallasunk értelmében a délutani felkésziilésre jelentkezOket nem utasitjuk el.

12.2. Tanuloszoba

A felsOs tanulok délutani felkésziilésére igény szerint tanuldszobai foglalkozast szerveziink
naponként 14-16 o6ra kozott. A foglakozasokra beiratkozott tanulok tavolmaraddsa csak
eldzetes sziiloi kikérdvel lehetséges.

12.3. Szakkor

A tanulok érdeklédései kore szerint szakkorok miikodnek oktober 1-t61 majus 31-ig.
e heti 45 perces idoben miikodnek
o aszakkdrvezetd a szakkor mikodéséért szakmailag és pedagogiailag felel

e a szakkor munkatervét és mikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el és az
igazgatohelyettesnek bemutatja

e a szakkor tevékenységérol szakkori naplot vezet a szakkorvezetd, melyet az
elektronikus naplo tartalmaz

o aszakkdrbe valo jelentkezés onkéntes, az osztalyfondk javaslata és sziild beleegyezése
alapjan

e a szakkori tagsdg megszilinik, ha a tanuld tanulmanyi atlaga jelentdsen hanyatlik, vagy
a tanul6 a fegyelmezetlenségével zavarja a munkat.

12.4. Diakonkormanyzat programjai
e a DOK programterve alapjan szervezi szabadidds programjait

e mindig felndtt vezetd irdnyitasa, ellendrzése mellett miikodnek.

12.5. Iskolai sportkor

Kiilon szabalyzat szerint miikodik.
Altalanos szabélyai:

e Minden tanuld tagja az iskolai sportkdrnek. Vezetje az iskola testnevelGje. A
mindennapos testnevelés biztositasaban azéaltal mikodik kozre, hogy délutani
foglalkozasokat szervez azokon a napokon, amikor délel6tt valamely osztalynak nincs
testnevelés Oraja.

e A sportkdri foglalkozasokon a feltételrendszerében biztositott, a tanulok altal igényelt
sportagakat gyakorolhatjadk. Szinteret ad esetlegesen versenyekre, probdkra wvald
felkésziilésre.
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12.6. Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok

Célja:

az iskola jo hirének novelése,
a tanulok 6sztonzése, képességeik fejlesztése,

onallésag novelése, a tantervi eldirasok alaposabb teljesitése.

A hagyomanyapolas fejezetében megemlitett versenyekre, bajnoksagokra felkészitjiik
tanuloinkat.

Iskolankban legalabb évente egy alkalommal tanulmanyi versenyt rendeziink az éves
munkatervben régzitett tantargybol, vagy muveltségi teriiletbol.

A versenyeken valo részvétel onkéntes, javaslatot a szaktanar, osztalyfénok vagy
barmely pedagdgus tehet.

A kiemelkedd teljesitményeket a jutalmazas fejezetben rogzitett mdodon elismerjiik
iskolai szinten is.

12.7. A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanuldk valamely mas intézmény, szerv, stb. munkéjaban az osztalyfénok tudtaval és az
igazgato engedélyével vehetnek részt.

A részvételhez a sziilok beleegyezése sziikséges.

A tanul6 tanoran kiviili elfoglaltsaga nem haladhatja meg a heti 2 6rat.

Az igazgatd az osztalyfonok javaslatira azt a tanuldt, akinek az iskoldn kiviili
tevékenysége meghaladja a teherbird képességét, karos a fejlddésére, szorgalmara,
magatartasara, meghatarozott idore eltilthatja tevékenysége folytatasatol.

Az eltiltasrol a szuloét értesiteni kell.

13. Az iskola kapcsolattartasa a sziilokkel
Formai:

Osszevont sziil6i értekezlet: szeptember honapban az igazgatd tartja melynek az
altalanos tajékoztatas a célja. Utana az iskola minden pedagdgusa fogaddorat tart.

Sziilok tajékoztatasa beiratkozasrdl irdsos formaban.

Sziiléi értekezlet osztalyszinten évente szeptemberben és februarban kotelezden.
Ellenérzd konyvbe irt szoveges tajékoztatas (alkalomszertien).

Rendkiviili sziildi értekezlet (sziikség esetén eseti dontéstdl fliggden).

Iskolai nyilt napok: februar honapban minimum két napon minden tanitasi 6érara meg
kell szervezni.
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14. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas

e A didkonkormanyzat — a hataskorébe tartozd dontések meghozatala elétt — a
didkonkormanyzatot segité tanar utjan kéri ki a neveldtestiilet, illetve az igazgatd
véleményét.

e A nevelltestiileti értekezleten a didkdnkormanyzat véleményét és ennek mikodését
segitd tanar képviseli.

e A didkdnkormanyzatot segitd tandr a diakkozgytilés levezetd elndke. A kozgyiilésen
jelen lehetnek a neveldtestiilet meghivott tagjai.

e A neveldtestiileti értekezletre a didkképviseld is meghivhatd, ha a tanulok egészét
érintd témakrdl van szo6.
e A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi feltételeket az iskola biztositja. A

dologi kiadéasok tekintetében az éves munkaterv elkészitésekor az esetleges palyazati
nyeremények fiiggvényében dontenek a felhasznalhato pénzekrol.

15. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
15.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormdanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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 mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

15.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az 4gazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az e
célra hasznalatos szerveren torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
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digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi oOrak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatd helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

A tanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

16. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem
16.1. A tanulébalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény a feladat-ellatasi idejében tanari feliigyelettel biztositjuk a gyermekek, tanulok
védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére. A balesetbiztonsag szem
elott tartdsaval valasztjuk ki a berendezési targyakat, sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk
¢s elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6z0 magatartasi formak
kialakitasa. Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania a
tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, ennek érdekében az intézmény minden dolgozoja a tanév
elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részestiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi
felelose tart, amelyrdl jegyzOkonyv is késziil, tavollét miatt a dolgoz6 kdtelessége az oktatés
potlasa. Az intézmény teriiletén, és annak 5 méteres korzetében dohanyozni €s szeszes italt
fogyasztani tilos.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan: Fokozott figyelmet kell forditani a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott,
biztonsagot nyujtod iskolai kdrnyezetére, testi, lelki egészségére. A veszélyforrasokra minden
esetben felhivjdk a gyermekek figyelmét. A nevelék a tanorai és a tanoran kiviili
foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk
bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni A tanitok, az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon baleset- és tlizvédelmi oktatast tartanak. A tanulok
szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat ¢€s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploban/haladéasi naploban rogzitik. A pedagdégus visszakérdezéssel meggydzdodik
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk a sziikséges ismereteket. Az osztalyfonokok az
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osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az
elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

— Az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat

— A hézirend balesetvédelmi eldirasait

— A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat

— A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

A szaktanarok a fokozottan balesetveszélyes tanitasi o6rdk tanévi elsd ordjan (kémia,
testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és tlizvédelmi oktatast tartanak, ezen feliil
minden neveldknek ki kell oktatnia a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt, a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartdsra. A tanév sordn a tanulokat az ¢életkori sajatossagaiknak megfeleléen
megismertetjiik a f0bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramiités, valamint az esés megeldzésével €s kovetkezményeivel. Folyamatosan fejlesztjiik
a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését. Az intézmény vezetdje az egészséges €s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét
¢s az ellendérzésbe bevont dolgozdokat a Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza. Rendkiviili
esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadd Terv eldirdsai szerint
kell elvégezni. A tlizriadordl, rendkiviili eseményrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o A sériilt tanuldt, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
a sziilot értesitenie kell,

o A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e Minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani. Az intézményben bekovetkezett tanulo- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
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jegyzoékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot
az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell
indokolni. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokn
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

o A sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét
vesztette),

¢ Valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékili karosodasat,

o A gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

o A gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o A beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza. A fenntart6 a részére megkiildott papir alapt jegyzokonyvet nyolc napon
beliil megkiildi az intézmény milkodéséhez sziikséges engedélyt kiallito kormanyhivatal
részére. A kormanyhivatal a fenntartotol, a Kozpont az intézménytol érkezett, nem
elektronikus Uton kitdltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolso
napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére. Biztositjuk, hogy a sziil6i
szervezet képviseldje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden
tanuld- €s gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és

tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytirtit, kark6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
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A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével

hagyhatjék el.

16.2. A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy az intézményben a veszélyesnek mindsitett eszkozoket a tanuldk ne hasznaljak,
hasznalhassak,

e hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az igazgaté feladata:

1. Iskolankban az iskolatitkar tartja nyilvan a tanulobaleseteket;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- Az igazgatd intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozod tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, eleget tesz elektronikus jelentési kotelezettségének, valamint atadja a tanuld
sziill6jének (nagykort tanuld esetén a tanulonak) — egy példany megdrzésérol
gondoskodik.

- Ha a kivizsgalas elhiz6ddsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato, akkor e

tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- A balesetet azonnal jelenti az igazgato intézmény fenntartoja felé,

- Gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol./Stlyos az a tanuldbaleset, amely: -a sériilt
halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezeésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette) valamely
érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

- Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- Sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- A beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott./

4. Lehetévé teszik az iskolai sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat részvételét a

tanulobalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzesrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

(O8]

A pedagogus feladata:
1. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
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- Kozremiikddik a hdrom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- Balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- Jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
2. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- A balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérol,
- Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
3. Kozremiikddik az iskolai sziiléi szervezet és didkonkormanyzat tdjékoztatasaban, és a
tanuldbalesetek kivizsgaladsaban vald részvétele biztositasaban.

4. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

17. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutiasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezetot.

Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,

- bombariado,
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akaddlyozd, nehezitd
korlilmény.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kitiritésérél, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Zaradék

A Szabadkigy6si Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziilék képvisel6i a
2015. oktober 28-an tartott intézményi sziildi munkakdzosségi iilésen véleményezték. A
véleményezést igazold aldirasokat a JegyzOkonyv mellékleteként a jelenléti iv tartalmazza.

A Szabadkigy6si Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a tanulok képvisel6i a
2015. oktober 28-an tartott didk ©nkorményzati iilésen véleményezték. A véleményezést
igazol6 alairasokat a Jegyzokonyv mellékleteként a jelenléti iv tartalmazza.

A Szabadkigy6si Altaldnos Iskola Miikodési Szabélyzatanak modositasat a nevelStestiilet a

Szabadkigyos, 2015. oktober 28.
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1; Az Intézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelStestiilet 2015.11.02.napjén elfogadta.

Az elfogadast megeléz6en a jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt az Iskolai Didkdnkormanyzat (a SZMSZ megtéargyaldsarol jegyzkdnyv késziilt).

2. Hatalybalépés idépontja: 2015. november 2.

3. A szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény kordbbi SZMSZ-e.

Datum: Szabadkigyos, 2015. november 2.
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a nevelotestiilet képviseletében
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Datum: Szabadkigyds, 2015. november 2.

Egyetértek: ! .

Yo eaaae N Codelvenanees

az SZMK képviselsje
Datum: Szabadkigyos, 2015. november 2.
Egyetértek:

a DOK képviseldje

Datum: Szabadkigyds, 2015. november 2.

Déatum: Szabadkigyds, 2015. november 2.



Mellékletek

Munkakori leirasok

A munkavallalok altalanos jogai és kotelezettségei

1. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

Igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat, a
kittizott célok elérése érdekében,

Az elérend6 célok megismerése ¢s megvalositasa érdekében, javaslatot tehetnek ¢és
kezdeményezhetnek,

Részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

Felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

2. A pedagogiai feladatokat ellaté dolgozok jogai
A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,

Emberi méltdsagat €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

Neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

Megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és a tanitas modszereit,

A helyi tanterv alapjan - a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével -
megvalaszthatja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket és taneszkdzoket, (a
pedagdégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés ¢€s tankonyvellatds meghatirozott rendje szerint nem biztosithato
valamennyi tanulonak,)

A pedagogus - a mindség, tipus ¢€s ar megjelolése nélkiil — olyan ruhazati, vagy mas
felszerelés beszerzését kérheti a tanulotdl, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tanorai
foglalkozasokon vald részvételhez, illetve a tananyag elsajatitasahoz, és amelyet a tanorai
foglalkozasokon egyidejiileg minden tanulénak rendszeresen alkalmaznia kell. Az e korbe
nem tartozd felszerelések biztositdsa az iskola feladata. ( Az iskolaszék, vagy a sziilok
kozossége, vagy az iskolai diakonkormanyzat e tekintetben korlatozasokat allapithat meg a
sziilokre haruldo kiadasokra vonatkozoan, de csak a tanora zokkendmentes biztositasa
mértékéig),

bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia,
joga hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd - neveld tevékenységét
anélkiil, hogy annak elfogadéaséara kényszeritené a tanulot,

iranyitsa €s értékelje a tanulok munké;jat,

mindsitse a tanulok teljesitményét,

hozzajusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez,

neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat,

részt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagodgia programjanak tervezésében,
értékelésében,
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szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés Gtjan gyarapitsa, részt vegyen pedagbgia
kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

a munkaltato altal kiallitott okirat /mely kozirat / alapjan az allami szervek, vagy a helyi
onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatdsara. Ugyancsak jogosult e
kozirat alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi Onkormanyzatok altal nyujtott -
kedvezmények igénybevételére,

évenként pénzbeli hozzéjarulast vegyen igénybe pedagdgiai szakirodalom megvasarlasahoz,

3. Az oktato intézményben dolgozdk altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eloirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megéllapitott munkaiddt munkdban tolteni,

végre kell hajtani az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait
torekedniiik kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tenniiik az oktatdé —neveldmunka eredményes végzésére,

munkéajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az adatokat.

4. A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelezettségei

A pedagogusnak - munkakorének ellatdsa sordn- az aldbbi kotelezettségeinek kell eleget
tennie:

az oktatoi tevékenység soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanulo egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének tlitemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben
1évo gyermek felzarkoztatasat a tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiigyi €s a testi épség megdrzésehez sziikséges ismereteket adja at
¢s ezek elsajatitasarol gy6z0djon meg,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket,

miikodjon kozre a gyermek - és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében
tartsa tiszteletben a tanuldok jogait emberi méltosagat,

a nevelést, oktatast a tlirelmesség elve alapjan végezze,
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kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6zO0dése miatt hatrany ne érje,

gondoskodjon erkdlesi védelmiikrol, személyi fejlodésiikrol,

a tanulo ¢letkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozdsségi
egylittmiikodés szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat. A
titoktartasi kotelezettség nem foglalja magaban a gyermek, tanuld fejlodését,
értékelését végzo pedagdgus kozosség egymas kozotti megbeszélését, a tanulod
munkajanak értékelését,

koteles a sziilot tajékoztatni a gyermek tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,

ha a gyermek bizalmas informécidt ad magardl, vagy a csaladjarol, akkor a pedagogust
titoktartasi kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irasbeli felhatalmazasa
adhat felmentést, minden esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at, és ezek
elsajatitasarol gy6z6djon meg,

rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlddésének érdekében megteendd intézkedésekrol,

a szllo6 és a tanul6 javaslataira adjon érdemi valaszt,

orakozi sziinetekben el kell latnia a tanulok feliigyeletét, és a kovetkezd tanitdsi ora
elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie.

Ennek elmulasztasa esetén a pedagdégus munkaviszonya megsziintethetd.
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IGAZGATOHELYETTES
1. Az Igazgatohelyettes pedagogiai iranyitéo munkdja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban,

a teriiletéhez tartozd nevelés- oktatasi témakoOrben altalanos beszamolot tart, statisztikai
adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére,
gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkenOmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol,

feltigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulményi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

az Igazgatoval egyeztetett oraldtogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat az also, felsd
tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon,

az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint latogat és elemzést végez,

ellenérzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat,

megszervezi a munkakozosségi Osszejoveteleket, valamint a fogadd orékat,

segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zdsségek munkajat,

a munkakdzosség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az als6 és felsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjelolteknek.

2. Az Igazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot,

az elkészitett tantargyfelosztds alapjan elkésziti az Orarendet, az ligyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet, a tanterem beosztast,

javaslatot tesz az alsoé és felsd tagozat tantargy felosztasara,

ellendrzi az als6 és felso tagozat orarendjét, elkésziti,

megszervezi a felmentett tanulok beszamoldinak vizsgait,

ellendrzi a gydgy-testnevelésben javasoltak megtartasat,

gondoskodik a nevelék adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellenérzésér6l (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, stb.),

elkésziti a kiillonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikékat,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez,

javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére,

javaslatot tesz a az Igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazésara, Kkitlintetésére,
kozalkalmazotti atsorolasara,

képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

ellendérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartoz6 tanulok tanulményait, feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladést,
egyezteti a bejegyzett anyagokkal.
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3. Egyéb feladatai

segiti az iskolai DOK munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktuélis iskolai kérdésekrol
folyamatos tdjékoztatast ad,

biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szlikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik,

ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol,
részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonboz0 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

az iskolai miikddést ellenérzo kiilsd szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

1. Szakmai feladatai
Also vagy felsd tagozati munkakdzosség vezetése

Kapcsolattartas a két tagozat kozott,

Javaslattétel felzarkoztatéd és tehetséggondozé szakkordk és foglakozasok megszervezésére,
Alkoto egyiittmiikddés, - a tennivalok koordinalésa - a sziildi munkakozdsséggel, szakmai, -
napkozi (tanuloszobai) munkakozdsségekkel, a GYIV felelossel, stb.,

Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa,

Javaslattétel pedagogusok tovabbképzésére, szakvizsgainak letételére,

Az osztalyoz6 vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése,

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi tigyeiben,

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, kardcsony, ballagés, stb.) szervezési
munkainak segitése,

A helyi osztalyfonoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveltestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az [gazgat6 részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése

Egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése

A neveldk tligyeleti rendjének beosztésa
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PEDAGOGUS

A pedagogus az intézményi oktatd-neveldé munkat kozvetleniil segité alkalmazott, akit a
tanulokkal 0Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg,
kozfeladatot elldato személy.

Feladatat az intézmény igazgatojanak, vagy az altala kijelolt igazgatohelyettes altalanos
irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi.

1. A pedagogus kotelezettségei, feladatai

A nevelést-Oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi,

Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vildgnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddése
miatt hatrany ne érje,

Neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarodl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

Az ismereteket targyilagosan kozvetiti,

Nevel6-oktatd munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
litemét, szocio - kulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

Segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,

Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére,

A tanulok részére az egészségiik testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

meggydzddik annak elsajatitasarol,

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

Elsajatittassa a tanuloval a kozosségi egylittmilkodés magatartdsi szabdlyait és torekszik

annak betartatasara,

Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart,

A sziiloket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja,

A sziildket figyelmezteti gyermekiik jogainak megdvasa, fejlodése érdekében, s tdjékoztatja

Oket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek érdekében,

A sziil§ és a tanulo javaslataira, kérdésire érdemi vélaszt ad,

A tanul6 és a szlil6 emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartja,

Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanuld részére atadja,

Jogszabaly altal meghatarozott iddszakonként és mddon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

2. A pedagogus dontési jogkore

Pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

Nevelési program €s modositasanak elfogadésa,

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

A nevelési oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésa,

A nevel6 testiilet érdekében eljaroé pedagdgus kivalasztésa,

Az intézményi hazirend elfogadasa,

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

Részvétel tanuld fegyelmi ligyeiben valé dontésekben,

A tanul6 osztalyoz6 vizsgara bocsatasa,

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa.
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3.

A pedagogus felelds

A réabizott tanulok testi szellemi épségiikért,

A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,

Az adminisztraci6 pontos - neveldi hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért
/maplok, ellendrzé konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi
statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa)

Az éves tanmenet elkészitéséért,

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért, (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva),

Minden honap végéig a tlora, helyettesités jelentés (nyomtatvany) leadaséaért,

Az iskolai korlevelek , tajékoztatasok alairasaért,

Az atvett - az oktatdst segitd — eszkozokért,

Az tigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért,

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért,
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OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot az Igazgato jeldli ki az osztalyfonoki munkakézosség javaslata alapjan.
Munkajat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6z6 vilagnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagbdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei Szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Segiti az osztalykozosség kialakulésat.

Egyiittmiikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat,
latogatja Oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tandrokkal (tanulészoba, napkozi), a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (pl. GYIV.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

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

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, ellendrzé utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartdsarol, tanulményi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
feélévi és év végi statisztikdk, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
stb.).

Mint osztalyfénok sajat hatdskorben indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és
igazolhat osztalya tanuldjanak.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve.)

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.
A nevel6-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit.

crer

Ugyel a rea bizott tanuldkra, valamint az oktatd-neveld munka biztonsagos miitkddésére.
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SZAKTANAR

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakdri feladatokon tilmenden

a kovetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek

alapjan illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitasi orakra felkésziil.
3. A taneszkozoket leltar szerint atveszi és rendeltetésszerlien hasznalja.
4, Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik, a

selejtezésben egytittmikodik.

5. frasbeli munkajara gondot fordit.
6. A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.
7. A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalméval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

Félévenként minden flizetet ellendriz
8. A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal €s értékeli.
9. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.
11.  Tévolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az Igazgatdt és gondoskodik, arrdl,
hogy a tanmenet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.
12. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.
A tanitasi 1dOn kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz
15. Oktato neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat
16. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese

megbizza.
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TANITO

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden
a kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése, ebben segitségnytjtas
A naplé pontos vezetése
A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa
Tavollétekor a tananyagot, az osztalyterem kulcsat felettesének eldézetesen leadja vagy
eljuttatja.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).

Az oktatoi neveldi tevékenysége soran az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet

készit, az j tankdnyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve

a tanitési orakra felkésziil

a taneszkozoket leltar szerint atveszi

az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

irasbeli munkajara gondot fordit.

a tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

A fiizeteket folyamatosan ellendrzi (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

a hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

NS

7. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

8. Személyi adataiban tortént valtozast az Igazgatdnak azonnal jelenti (név, lakcim,
szabadsag idején a tartozkodas helyét)

9. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

10. A tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.
11. Oktato neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség-
- kivalasztas feladatat, tevékenységét.
12 A nevelés oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

13 A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato vagy helyettese
megbizza.
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NAPKOZIS NEVELOTANAR

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1.

2.

b.)

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi

tervet készit.

A foglalkoztatési terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:

. megismerteti velliik az 6nallé és modszeres tanulast.

. sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez .

. gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan
elkészitésérol.

. rendszeresen ellen6rzi az elkészitett hazi feladatokat.

. a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

. a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja

. rendszeresen egyiittmiikodik a napkdzis csoportot tanitdo pedagogusokkal.

A tanitdsi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat
ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kultaralt étkezési viselkedésrol, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol .

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat,
rossz 1d0 esetén a tanteremben, jO id6 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében  csoportja szamdara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri és elblicstztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat leltar szerint atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.
Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozéson,
értekezleten részt vesz.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, vagy a
helyettese megbizza.

A napkozis neveld napi feladatai

Vezeti a napkozis csoportnaplot

Jelzi a hianyzo tanulokat

Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezd és tdvolmarado 1étszamot
Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

A napkozis neveld heti feladatai

Hetente Osszesiti a hidnyz6 és jelenlévd tanulokat a sziikséges tanuloi fejkvota
elszamolasahoz

A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmaradt
akkor tovabbviszi a kovetkezd hétre és a napld megjegyzés rovataban ezt rogziti.
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c.)

A napkozis neveld havi feladatai

Tulorai, helyettesitései jelentéseit (nyomtatvanyait) a kijelolt idOpontban atadja
vezetdjének

Az ¢étkezési nyilvantartd lapot pontosan kitolti, az adatokat egyezteti, kiallitoként,
szamfejtoként a gazdasagi iroda részére a kijeldlt hataridore leadja

A napkozis neveld felelds

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, ellenérzé konyvek félévi,
év végi statisztika elkészitéséért

A foglalkozasi terv elkészitésért

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért

A tulora, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadasaért

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.
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GYERMEK:- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységét.
Feladatait az igazgaté vagy az igazgato altal megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval latja
el.

Fobb feladatai

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az igazgato és a pedagdgusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervet

Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetd, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulokat.

Minden tanév elején tdjékoztatja a sziiloket és a tanuldkat sajat tevékenységérol,
feladatairol és arrdl, hogy milyen jellegli problémékkal mikor és hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrél, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a
tanulok és a szlilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megel6zo
programok szervezésében részt vesz

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palydzatokon.

2. Kiilonleges feladatai, jogkore

A veszélyeztetett, a hatrdnyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartési, tanuldsi nehézségekkel
kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasara, nyilvantartasara;

csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

anyagi problémék esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatds
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatdsag részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit;

figyelemmel kiséri €s segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;

sziikség esetén véd6-ovo intézkedéseket javasol, ¢és kozremiikodik —ezek
megvalositasaban.

Az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanulok szamara
pénzbeli tamogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat.

A polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tdmogatasok
elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasdban.

Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanuldkkal kapcsolatos
iratdba, nyilvantartasaba.
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Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tudomadsara jutott bizalmas informacidokat megérzi, a tanuldkkal kapcsolatban
barminemi informaciot csak a munkakori leirdsaban rogzitett korben szolgaltathat
Ki.

A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok
elé.

Ellendrzés, értékelés

Munk4jarél minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelOtestiilettel.

Az igazgatd megbizasa alapjan — a fenntart6 kérésére — beszamol az iskola gyermek -
¢s ifjusagvédelmi tevékenységérol.

Az igazgat6 kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

Kapcsolatai

Munkajat az igazgato utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tdjékoztatja az
igazgatot.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztalyfénokeivel.

Rendszeres kapcsolatban 4ll az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatosagokkal, igy kiillonosen a Polgarmesteri Hivatal szocidlis ligyeket intézd
munkatarsaval, valamint a gyermekjoléti szolgalattal.

Munkakériilmények
Feladatainak ellatdsahoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar

segitségét (iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositds, postazas stb.).
Munkéjahoz hasznalhatja az iskola szamitdégépét, az intézmény telefonjat, faxat.
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ISKOLATITKAR

Az iskolatitkar az intézmény zokkendmentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja

el.

A postabontés utan, melyet az igazgato, vagy helyettese végez, iktatja az ligyiratokat, az
igazgatd utasitdsa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridos feladatokat szamon
tartja,

végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat, a
személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli

a dolgozdk munkavallalasanak kezdeti €s megsziinési idépontjait nyilvantartja

tanulokkal és az oktatassal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli,
kezeli.

alloeszkoz - fogydeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti,

beszerzi, kiadja az irodaszereket,

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan,

munkaiigyi szabalyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhékat.

Készpénzforgalomhoz igényli az ellatmanyt, és teljes anyagi feleldsséggel gondoskodik
azok kezelésérol, elszamolasarol,

a honapvégi talora és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcesolodik,

telefoniigyeletet lat el,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

személyi anyagokat rendezi az Igazgatoval,

a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatdarozottak szerint végzi

a pedagbdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgatd megbizza. Munk4;jat
felettese utasitasa alapjan tudasa szerint maradéktalanul ellatja

felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazédsa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet
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KARBANTARTO

Feladatai

Kazanok iizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.
Kazéannaplo6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése

A 1étesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa

Az éplilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

Portan elhelyezett hibanaplo folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve
az elektromossagi és egyéb olyan hibakat, amely szakirdnyu végzettséget igényelnek.
Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat.

Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja.

Nyari idényben a z6ldovezet apolasat nyirasat elvégzi.

Karbantarté mithely rendjérdl gondoskodik

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

A munkaék elvégzésérdl naplot vezet, és anyagfelhasznalast irja.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Elvégez minden olyan - az el6z6ekben fel nem sorolt- e tevékenységhez tartozé mas feladatot
is, amellyel a felettese megbizza.
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TAKARITO
Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8.6raban.
Munkatertiletét az igazgat6 jeldli ki.

Naponta végzendo teendok:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitidsa sziikség esetén (festék, ragaszto)
lemosasa.

. Mosdokagylok tisztantartasa

. Ablakparkanyok portalanitasa.

. Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa.

. Irodakban 1év6 viragok locsoléasa, portalanitasa, gondozasa.

. Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

. Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gytlijtése

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.

. Beépitett szekrények tisztantartasa.

. A zsibongdban a foglalkozds utan a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly,
szOnyeg) letorlése, a padozat felsdprése, felmosasa.

. A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.

. az iskola udvardnak ¢és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:
. rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Ildoszakonként végzendo teendok:

. ablakok, ajtok lemosésa

. fliggdnyok mosasa, vasalasa

. radidtorok lemosasa

. téli-tavaszi nyari nagytakaritas

A takaritdason kiviil felelds :

. a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

. az intézmény vagyontargyainak védelmeéert,

. a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi
¢és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért,

. elektromos arammal valo takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzesért.

A higiéniai eldirasok betartasaért ( szennyviz halozatba torténd tritése)

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosod és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.
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Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédo krémet kap.
Munkaruha €s egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Munkdjat az igazgatd és igazgatohelyettes ellendrzése mellett és Gtmutatas alapjan végzi.
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Intézmény neve: Szabadkigy6si Altalanos Iskola

Intézmény pontos cime: Szabadkigyos, Kossuth tér 1.
Intézmény azonosito adatai: 028320

MUNKAKORI LEIRAS
JA (SO OO PO PP PP PP
LEANYKOTT MEVE: ... .iiiiieiiiietie ettt ettt ettt e et e et e e seeeebeesaaeasbeessbeesbeeanbeesbeesnbeenneas
Adbdazonositd szama:.........cceeeeeeveeennennne. TAT SZAMA:...cooiiiiiiiiiieeiccc
N 01T L3-S SR
LAKCIIME! ..ttt ettt et b et b et bRt
Munkavallald  végzettsége, KEPZEtSEEE:.....ooiiiiiiiiiieiieeie et
Beosztas (Munkakor MEZNEVEZESE): ..cc.eivvieruiieiieeiieniieeieeeteereeseeeteeseeeebeesenesseesteesreeenes
Kozalkalmazotti osztély:............. Kozalkalmazotti kulcsszam:........... FEOR szam:.............

A munkavallal6 biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Munkahely (szervezeti egység neve):

Heti munkaido:.......c.cccoveveviiiiiiiiiiiicin, MUNKarend..........cccoeovveinniniceees
Munkaltatoi jogkor gyakorldja (beosztaSmEZNEVEZESE)......cc.uerveeueriiriieniiriirieeieeiesieeieeee s
Kozvetlen felettese (DE0SZtAS MEZNEVEZESE).......eeeurieriiriiieiiieiie et

Munkakori feladatai a mellékelt munkakori leirasban olvashatok.
Helyettesités az aktudlis kiiras szerint.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd
Szabadkigyos, ................
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ADATVEDELMI SZABALYZAT
Tartalomjegyzék
I. Altalanos rendelkezések

1. fejezet A szabalyzat célja és hatalya

2. fejezet Az adatvédelem alapfogalmai €s elvei

A személyes

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Az adatkezelés célhoz kotottsége €s aranyossaga

3. fejezet Az adatkezelések szabalyai

Az adatkezelés torzskonyve
Adattovabbitas megkeresés alapjan
Kiilfoldre iranyulo adattovabbitas

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
4. fejezet Adatbiztonsagi rendszabalyok

Szamitogépen tarolt adatok
Manualis kezelésti adatok

Az érintett jogai €s érvényesitésiik
5. fejezet Ellendrzés
II. Kiilonds rész (Egyes adatkezelések)
6. fejezet Hallgat6i nyilvantartés
7. fejezet Személyzeti nyilvantartas
8. fejezet Bér- és munkatiigyi nyilvantartas

9. fejezet Zard rendelkezések

A személyi adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIII.
torvény (tovabbiakban: adatvédelmi torvény) 10. §-aban megallapitott feladatkorében eljarva

az AMK szervezeti egységeinél zajlo adatkezelés rendjére az alabbi szabalyzatot alkotja.

Altalanos rendelkezések
1. fejezet.

A szabalyzat célja és hatalya

1. a) E szabalyzat célja, hogy meghatirozza az AMK-ban vezetett nyilvantartasok

miikddésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat.

b) A szabalyzat hatilya kiterjed az AMK-ban — a kényvtaranal és minden egyéb
szervezeti egységénél folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazé
adatkezelésre.
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2. fejezet.
Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A személyes adat

Adatvédelmi tv. 2. § (1) E torvény alkalmazasa soran személyes adat: a
meghatarozott természetes személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato
adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

2. a) Személyes adatok az azonosito és a leir6 adatok.

b) Az ‘érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok
szolgalnak. Természetes azonositdo adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve,
szliletési helye és ideje, lakohelyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges
azonositd adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy
kiilondsen a személyi azonositdo kod, a tdrsadalombiztositasi azonositod jel (TAJ), az
addazonositd jel, a személyi igazolvany szama, az utlevél szama, az oktatési
azonosito.

c) A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A
meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leiré adat nem
személyes adat (pl. statisztikai adat).

Adatvédelmi tv. 2. § (2) kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és
etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy partdlldsra, a vallasos vagy mas
meggyozodeésre

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre, valamint a biintetett
elééletre vonatkozo személyes adatok;

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Adatvédelmi tv: 2. § (4) a. adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil a
személyes adatok gyujtése, felvétele és taroldsa, feldolgozdsa, hasznositasa (ideértve a
tovabbitast és nyilvanossagra hozatalt) és torlése.

4. a) Adatkezeld: a torvény 2. § (4) bekezdés a. pontjaban meghatarozott tevékenységet
végzd vagy massal végeztetd szervezeti egyseg.

b) Adatfeldolgozé: az adatkezeld megbizasabol az utasitdsai szerint az a) pontban
meghatarozott tevékenységet végzo szervezeti egység.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossdga

Adatvédelmi tv 5. § (1) Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbol, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

5. a) Személyes adat csak meghatarozott toérvényes célbol, jog gyakorldsa ¢és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis
mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése
egyébkent jogellenes, az adatokat tordlni kell.

b) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk mar
nem lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket
jegyzOkonyvbe kell venni. Az adatok torlésének részletes szabalyait az AMK
iratkezelési és selejtezési szabalyzata allapitja meg.

3. Fejezet
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Az adatkezelések szabalyai

6. a) Személyes adat az AMK-ban akkor kezelheto, ha
- ahhoz az érintett irasban hozzéjérult, vagy
- azt torvény illetve torvény felhatalmazasa alapjan az AMK szabdlyzata elrendeli.

b) Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az amk szabalyzatot is.

¢) Az AMK szervezeti egységeinél adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az
altaluk megismert személyes adatokat szolgdlati tikokként megérizni. Ilyen
munkakdrben csak az foglalkoztathato, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

Adatvédelmi nyilvantartas

Adatvédelmi tv. 28. § (1) Az adatkezeld kételes e tevékenysége megkezdése elott az
adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba vétel végett bejelenteni.

a. az adatkezelés céljat;

az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat;

az érintettek koret;

az adatok forrasat;

a tovabbitott adatok fajtdjat, cimzettjét és a tovabbitds jogalapjat,
az egyes adatfajtak torlési hataridejét

@ =~ a o o

az adatkezelo, valamint az adatfeldolgozo nevét és cimét (székhelyét), a
tenyleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozds helyét és az adatfeldolgozonak
az adatkezeléssel Osszefiiggo tevékenyseget.

7. .a) Az AMK-ban létesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartds dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket

és koriilményeket. Ezek kiilonosen:
- az adatkezelés megnevezese,
- célja, rendeltetése,
- jogszabalyi alapja (torvény, egyetemi szabalyzat)
- kezeldje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzo felelds
személy neve, beosztasa, irodaja és telefonszdma),
- érintettek kore és szama,
- nyilvantartott adatok kore,
- adat forrasa (maga az ¢érintett, vagy mas adatkezelés),
- adattovabbitds  (Mely  szerv = részére?  Milyen  rendszerességgel?)
- adatbiztonsagi intézkedések,

- adatok megdrzésének illetve torlésének ideje.
AMK-n beliil adattovabbitds, adatkezelések osszekapcsolasa

Adatvédelmi tv. 8. § (1) Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbozo
adatkezelések akkor kapcsolhatok ossze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy térvény
azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiilnek.

8. a) Az AMK szervezeti rendszerén beliil a kozalkalmazottak és a hallgatok személyes
adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti
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egységhez tovabbithatok, amely a kozalkalmazotti jogviszonnyal illetve a hallgatoi
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

b) Az AMK belilli adattovibbitassal kapcsolatos konkrét kérdéseket minden
adatkezelés esetében kiilon kell megéllapitani, és az adatkezelés nyilvantartasaban
rogziteni.

¢) Az AMK-ban foly6 kiilonboz6 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatdk dssze.

d) Az adatkezelések Osszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket jegyzOkonyvbe

kell venni:
- az Osszekapcsolt adatkezelések megnevezeése,
- az Osszekapcsolas célja, rendeltetése,
- az Osszekapcsolas idépontja és tartama,
- jogszabalyi alapja (torvény, egyetemi szabalyzat)
- az Osszekapcsolast végz0 személy neve, beosztasa, szervezeti egysége, irodaja ¢€s
telefonszama,

- az Osszekapcsolassal érintettek kore és széama,
- az Osszekapcsolt adatok kore,
- az Osszekapcsolas moédszere  /manudlis, szamitogépes, vegyes)

- adatbiztonsagi intézkedések.

e) A jegyzOkonyv els6é és masodik példanyat az adatkezelések helyén kell 6rizni,
harmadik példanyéat pedig az jegyzOnek kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 6t évig kell
megorizni.

Adattovabbitas megkeresés alapjan

9. a) Az AMK-n kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az AMK-
t. Az érintett elozetesen is adhat ilyen tartalm felhatalmazast, amely szélhat valamely
id6tartamra €s a megkereséssel €16 szervek meghatdrozott korére.

b) Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetleniil teljesiteni kell a biintetd ligyekben eljaro
hatosagoktol - rendbrség, birosag, ligyészség, vam- és pénziigyOrség - valamint a
nemzetbiztonsagi szolgélatoktol érkezetd megkereséseket. E szervek megkereséseirdl
az illetékes adatkezel6 — kozvetleniil vagy szolgalati felettese Utjdn — koteles
tajékoztatni az AMK igazgatojat. Az adatszolgaltatds csak a rektor jovahagyasaval
teljesithetd. A rektor a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyuldé megkeresése
ellen nem halaszt6 hatalya panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.

¢) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre vonatkozé minden adat - a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint -
allamtitok, amirdl sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

d) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket jegyzOkonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzOkonyv az aladbbi

adatokat tartalmazza:
- a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

- az adatkérés célja, rendeltetése,
- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az ¢érintett nyilatkozata,
- az adatkérés iddpontja,

- az  adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés =~ megnevezése,
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- az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezeése,
- az érintettek kore,
- a kért adatok kore,
- az adattovabbitas maddja

¢) A megkeresésrol szolo jegyzokonyv elsd peéldanyat az adatkezelés helyén kell
Orizni, masodik példanyat pedig az AMK igazgatojathoz kell tovabbitani. A
jegyzbékonyvet 6t évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

10. Az AMK-ban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha torvény
rendeli el- - tilos.

4. Fejezet.
Adatbiztonsagi rendszabalyok

Adatvédelmi tv. 10. § (1) Az adatkezelo, illetoleg tevékenységi korében az
adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek e torvényt, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

(2) Az adatokat - kiemelten az allamtitokka és a szolgalati titokka mindsitett személyes
adatot - védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzdférés, megvdaltoztatdis,
nyilvanossagra hozds vagy torlés, illetoleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

12. Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében.

Szamitogépen tarolt adatok

13. A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilonosen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a. A titkari gép a személyes adatok elvesztésének elkeriilésére folyamatos
mentéssel biztosithato egy tdle fizikailag kiilonb6z6 adathordozon.

b. Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

C. Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

d. Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasdval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarolod, halézaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manualis kezelesii adatok

14. A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

a. Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni. (Lemezszekrény a szerver szobaban és a titkarsagon)
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b. Hozzdférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az
illetékes tigyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és
munkatigyi iratokat lemezszekrénybe, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
iratokat pedig kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell
drizni.

C. Archivalas: Az e szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az AMK
iratkezelési ¢és selejtezési szabdlyzatdnak valamint a irattari terveknek
megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

Az érintett jogai és érvényesitésiik

15.

16.

Adatvédelmi tv. 11. § (1) Az érintett a) tajékoztatast kérhet személyes adatai
kezelesérol (12. és 13. S), valamint
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével - torléséet (14—16. §).

a) Az ¢érintett az illetékes ligykezel6tdl tajékoztatast kérhet a rola szolo adatkezelésrol
¢s abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett
mas személy adatait ne ismerhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az adatkezel$ tajékoztatast ad az altala kezelt adatairol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, tovabba arrol, hogy kik és milyen
c¢lbol kaptak meg az adatokat.

c) A tajékoztatss illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért
adatokat az illetékes szerv a megfelel eljaras keretében - az dllamtitokrol és a
szolgdlati titokrol szolo 1999. évi LXV. torvény szabalyai szerint - elGzetesen
allamtitokka vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, az adatkezeld koteles az érintettel a
kozlés megtagadasanak indokat kozdlni.

d) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt
adatainak helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két
munkanapon beliil helyesbiteni koteles.

e) Nem kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas
nélkiil kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell
végezni.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az illetékes
szervezeti egység vezetdjehez fordulhat. Az egységvezetd €s az érintett kozotti vitdban
az igazgato dont.

5. Fejezet.

Ellenorzés

17.

a) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat
rendelkezéseink betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi
folyamatosan ellendrzik.

b) Az egyetemi f6titkdr az irat- ¢és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok,
jegyz6konyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasardl. Torvénysértés esetén az igazgatd ennek megsziintetésére
szolitja fel az adatkezel6t.
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d) Az egyes adatkezelések ellenOrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el
kell végezni.

Kiilonos rész
(Egyes adatkezelések)

6. fejezet.
Tanul6 nyilvantartas
A tanuloi adatokrol nyilvantartasba felvehetd adatok

1. A tanulé neve, sziiletési helye és ideje. Allampolgdrsiga, dllandé és
ideiglenes lakdsdanak cime és telefonszama,

2. a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok, igy kiilonosen felvételivel
kapcsolatos adatok,
- a tanulo tanulmanyainak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuld fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a tobbi adat az érintett hozzajaruldasaval;

3. a tanulo részére a kiilonbozo juttatisok megallapitisahoz a sziilo
(eltarto) neve, dallando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,
valamint a sziil6 (eltartd), helyzetét igazolo adatok.

b) A nyilvantartas szamitogépes adatbazisokban torténik.
7. fejezet.
Személyzeti nyilvantartas

20.a) A személyzeti nyilvantartds az oktatdéi jogviszonyra vonatkoz6 tények
dokumentéaldsara  szolgaldé  adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kozalkalmazottak jogdllasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti torvény) és az AMK Szervezeti és Miikodési Szabélyzata képezik.

b) A személyzeti nyilvantartds adatai az oktatd kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitdsara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és
statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

¢) A személyzeti nyilvantartas az AMK valamennyi f6- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott oktatojanak, munkatarsanak adatait tartalmazza.

A dolgozoi nyilvantartasba felvehetd adatok kore
1. név, sziiletési hely és ido, allampolgarsag;
2. allando és ideiglenes lakcim, telefonszam;

3. munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok,

igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési
feltételek aloli mentesites.
- tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett
szakképesités,

- idegen nyelv tuddasa,
- kinevezesi okmany, munkakor, munkakori leiras,
- vezetoi megbizasok,
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- gvakornoki ido, vizsga, probaido,

- fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés,
- fizetési fokozat,
- munkaban toltétt ido, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- dolgozo altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezées,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogcim
szerint), illetménykiegészites, megbizasi dij, tovabba az azokat terhelo
tartozas és annak Jjogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- dolgozo részére tortend  kifizetések és  azok  jogcimei,
- a dolgozo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a dolgozo munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

d) a személyzeti nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A kozalkalmazotti
jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

b) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitdgépen €s manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

8. fejezet.
Bér- és munkaiigyi nyilvantartas

a) A bér- és munkatigyi nyilvantartas adatai a dolgoz6 kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitdsdra, a besoroldsi kovetelmények igazoldsara,
bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi ligyintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel.

b) A nyilvantartas kezelése manudlis modszerrel torténik. Az adatok biztonsagardl az
adatkezeld gondoskodik.

Zaradék:
Késziilt: 2007.10. 01.
Készitette: Pelyhéné Liptak Gabriella

Hatalyba 1épés: 2007. 10. O1.

Ez a szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
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Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat

Altalanos koriilmények

- A szamitastechnikai eszk6zok, berendezések elhelyezésére szolgald helyiségek
védelme

- A szamitastechnikai szaktanterem kiilon vagyonvédelemmel ellatott. Miuszakilag
minden érintésvédelmi szabalynak megfeleléen tervezték ¢és kivitelezték. A
helyiségben klimaberendezés biztositja a optimalis hdmérséklet fenntartasat.

- A helyiségben fiistjelz0 berendezést helyeztek el, illetve a klimaberendezés biztositja a
fokozott tlizvédelmet.

- Az intézményben csak jogtiszta programok keriiltek telepitésre, tilos barmilyen
kalézprogram hasznalata. Palyazati keretbdl licence szerzddéssel rendelkeziink, s
ennek hasznalata kizardlagos.

- Az intézményben feln6tt vagy tanuld altal készitett programok hasznalata a készitd
rendelkezési joga alapjan torténhet.

- Az intézményben tanulok és pedagogusok 4ltal is csak olyan adatok rogzithetdk,
amelyek nem sértik a személyiségjogot. Személyes adatok rogzitése tilos. (kivétel az
tigyviteli munka sordn melynek megvannak az adatkezelési szabdlyai).

A hasznalat szabalyozasa (terem, eszkoz, berendezés, adathordoz6 program, sulinet

stb...)

Oktatasi céli hasznalat szabalyai

- Az iskola minden tanuldjdnak joga van a szervezett tandrai és tanoran kiviili
foglalkozas lehetdségére.

- Egy szamitogépnél maximum 2 {6 iilhet, igy a teremben maximum 32-en
tartozkodhatnak.

- Egyéni hasznélatra csak a tandran kiviili tevékenységekben rogzitett iddpontban és
felelds felndtt személy jelenlétében van lehetdség.

- Az iskola tanuldi téritésmentesen hasznéljdk a gépeket, berendezéseket, nem
hasznalhatnak azonban sajat programot, informatikai eszkozt, csak a pedagdgus
tudtaval.

- Elsdsorban a kdotelezd tandrai foglalkozadsok megtartasara szolgal a szaktanterem. A
tanorai foglalkozason kiviil lehetdség van tanordn kiviili szervezett vagy tanari
feliigyelettel egyéni haszndlatra. A sziinetekben, hétvégeken ¢€s a szilinidoben a termet
nem hasznaljuk. Ilyen iddszakra csak kiilon dontés és engedély alapjan lehet
hasznalatot kérni.

- Rendelkeziink mobil szamitastechnikai eszkozokkel is, melyek barmely szaktanar altal
hasznalhatok. A hasznalat idejére a teljes feleldsség a szaktanart terheli.
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Intézményi céli hasznalat

- Kiilon konfiguracio all rendelkezésre az iskolatitkarnak, az igazgatonak ¢és
helyettesének, €s a tantestiiletnek.

- Az iskolatitkar szamitogépére kell telepiteni az iigyvitellel kapcsolatos minden
programot és adatot. Alkalmazunk statisztikai programot, tanul6 nyilvantartast, illetve
kozponti programokat, (amelyeket mesterjelszoval és jelszoval lehet elérni)
Mesterjelszoval az igazgato, jelszoval az iskolatitkdr haszndlhatja a rendszert.

- Elektronikus alairasra az igazgato €s az igazgatohelyettes jogosult.

- Minden tgyviteli tevékenységnél fokozottan iigyelni kell a személyiségjogok és az
adatvédelmi szabalyok betartasara.

- A taniték a kotelezden elvégezendd szoveges értékelést az intézményben a tanari
szobaban elhelyezett szamitogépen végzik. Feleldsséggel kotelesek betartani a
személyiségjogokat és az adatvédelmi szabalyokat.

- Az tlgyvitelben alkalmazott szamitogépeket mas nem hasznalhatja, csak akinek
munkakori leirdsaban is szerepel a feladat.

Intézményi feladaton kiviili hasznalat mint szolgaltatas

Igénybevevok kore: elsdsorban csak intézményi dolgozok és tanulok

A hasznalat id6korlatai: elsésorban munkaidében hasznalhatd, eldzetes egyeztetés alapjan az
intézmény¢ nyitvatartasi idejére engedélyt adhat az igazgat6 vagy helyettese.

Informatikai szolgaltatast csak kiegészité feladatként lat el az intézmény. Egyiittmikodési
szerzddéssel melyben a szabalyok részletesen rogzitettek, kiilsé tanfolyamok, oktatdsok
szervezhetok. Az intézményen kiviili haszndlatra nem biztosit lehetdséget, csak
egylttmiikodési megallapodas keretében. A hasznalat dijat minden esetben egyedileg allapitja
meg az igazgato, akinek jogkore az engedélyezés. Minden anyagi vonzattal jar6 szolgaltatasra
az altalanos pénziigyi szabalyok vonatkoznak.

Minden tanév elején vagy 0 tanuld érkezésekor a szabdlyzat tartalmat ismertetni kell.
Tudomasul vételét alairassal dokumentaljdk a tanuldk €s a pedagdgusok is.

A szamitastechnikai rendszer miitkodését kiilsé szolgaltaté végzi szolgaltatdoi megallapodas
alapjan. A szabdlyzatban foglaltak maradéktalanul vonatkoznak a szolgaltatast végzore.
Feladata a rendszer zokkenOmentes miikodési feltételinek biztositdsa. A részleteket az
aktualis szolgaltatasi szerz6dés szabalyozza.

Zarorész:

Ez a szabalyzat kotelezd érvényll az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara az
intézményben elhelyezett minden szamitastechnikai eszkozre, valamint az intézményhez
tartozd Osszes intézmény egységre (6voda, miivelédési hdz, konyha) a szabdlyzat
visszavonasaig

Hatélyba Iépése: 2006. januar 1.

Feliilvizsgalatat kétévente el kell végezni.
A szabalyzat a tanari szobdban a kételezd dokumentumokkal megtalalhato.

Pelyhéné Liptak Gabriella- igazgatd
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

Iratkezelés és irattarozas

A postabontast az igazgatd, vagy a helyettes végzi. Az irattdrozandd anyagot az
iskolatitkar irattdrozza. A névre szolo iratokat a cimzettnek tovabbitja, felbontast

kovetden az iratkezel6hoz visszajuttatja.

Az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetdé munkanapon a beérkezés
sorrendjében iktatni kell. Iktatni a beérkezett kiildeményeken kiviil a hivatalbdl
kezdeményezett minden tgyiratot is kell. Az tigyiratok iktatasara az év elején megnyitott,
végig oldalszdmozott és hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Egy iktatokonyv maximum
két naptari évre szol.

Az iktatokonyv Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat torolni nem szabad. A helyesbitést
kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

A téves iktatast tollal torténd athtizassal érvényteleniteni kell.

A ,Kezelési feljegyzések” rovatban meg kell jelolni, hogy mely szdmra iktattdk at. Az
érvénytelenitett bejegyzés iktatdoszamara ijabb tligyiratot iktatni nem szabad. Az iktatokdnyv
egy-egy sorszamara csak egy-egy iigyet szabad iktatni.

Gyljtészamon lehet iktatni az azonos targykorli, az év folyaman tobb izben eléfordulo
tigyeket, amelyek rend szerint egyetlen intézkedéssel elintézhetdk.

Az iktatokonyvben az iigy targyat tomoren, (cimszo, vezérszo) kell kifejezni.

Az ligyiratok mutatdzasa: az iktatott ligyiratot a késObbi megtalalasa érdekében még az iktatas
napjan legfeljebb azonban az iktatast kovetd munkanapon mutatozni kell. A mutatokdnyvben
az iktatokonyv targy rovatdba bejegyzett szoveget a kiemelt sz6 (vezérszo vagy cimszo)

kezddbetiijének megfeleld betlihdz, az iktatoszam feltiintetésével kell bejegyezni.

Az iigyirat intézése, tovabbitasa, hataridés nyilvantartasa

Az ligyirat intézésre az altalanosan eldirt 30 napon beliil kell megtenni.

Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés
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4.1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az
irattari terv hatarozza meg. 5 évenként egyszer, selejtezés
szempontjabol az irattarat feliil kell vizsgalni.

A selejtezés csak az illetékes levéltarnak kettd példanyban megkiildott
selejtezési jegyzokonyv jovahagydsa utan lehet. Irattari helyiség
hianyéaban a folyoson 1évo beépitett szekrényekben kell elhelyezni az
irattari anyagot.

Az iratselejtezés idOpontjat az iratselejtezés elott 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar

hozzéjarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap eltelte utan

kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalméval harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell : - hol és mikor késziilt
kik végezték és ellendrizték
mely évfolyam anyagét érinti
milyen mennyiségii iratot selejteztek ki

a selejtezok és ellendrzok alairasat.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
megsemmisitést vagy értékesitést csak a levéltari hozzdjarulds megérkezése utan szabad

elvégezni. A ki nem selejtezhetd iratokat 50 év utan az illetékes levéltarnak atadni.

Hivatalos bélyegzok nyilvantartasa
Bélyegz0 nyilvantartasa tartalmazza: - a bélyegzd sorszdmat,
a bélyegzd lenyomatat
a bélyegzd hasznalatara jogosult személy, szervezeti
egyseég megnevezEesét.
A bélyegzd hasznalatara jogosult nevét, beosztasat,
A bélyegzd Orzéséért felelos személy nevét, a bélyegzd
atvételének keltét, atvételt igazolo alairast
A ,megjegyzés” rovatot amely a valtozasok
feltiintetésére, (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités) szolgal.
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Hivatalos bélyegz6ét csak a legsziikségesebb darabszdmban szabad hasznalatban tartani. A
tonkrement bélyegzot tovabba a szoveg valtozasa miatt megsziint bélyegzot az intézmény
vezetdjének ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A megsemmisités eldtt a bélyegzorol
lenyomatot kell késziteni, és arrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni a bélyegzd elvesztésérdl

az intézmény vezetdje kozleményt tesz kozz¢.

Szabadkigyds, 2004. januar 27. Pelyhén¢ Liptak Gabriella
igazgato

DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETES

A didkok elsédlegesen onkormanyzatuk megalakitasaval, létrehozasaval és annak
megfeleld miikodtetésével tudnak részt venni az iskola életének befolyasolasaban.

AZ SZMSZ HATALYA KITERJED:

Az Altalanos Iskola és Ovoda mindenkori Didkénkorméanyzatanak minden tagjara.

Az SZMSZ-t az iskola osztalyai osztalyfénoki orankon szavazzak meg, majd egy képviseld a
DOK iilésen az osztaly dontését tolmacsolva szavaz.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti a mindenkori igazgatd, a pedagdgusok
munkako6zossége, illetve a didkok egy csoportja, amennyiben ennek a csoportnak a
létszdma az iskola mindenkori 1étszaménak 10 %-a.

A DOK SZMSZ-re az Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ-ének 1. sz. melléklete képezi,
amellyel 6sszhangban van.

A didkdonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulok6zosség fogadja el és a neveldtestiilet
hagyja jova.

A DIAKONKORMANYZAT

A tanulok és egyes kozosségeik altal sajat érdekeik képviseletére, illetve azok védelme
érdekében és kozosségi ligyeik elintézésére létrehozott szervezet, amely a jogszabalyok
biztositotta keretek kozott onalldoan dont sajat mitkodeésérdl és allapitja meg mitkodésének
szabdlyait.

A diakonkormanyzat tagjainak megvalasztasa, a valasztas szabalyainak kidolgozasa az iskola
joga és kotelezettsége.

Fontos, hogy a diakonkormanyzati tagsagra jelolt:

ugy gondolja, hogy van még mit tenni az iskolaban a didkjogok érvényesitése érdekében,
akarja és merje is elmondani ehhez kapcsolodo véleményét,
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hajland¢ legyen tenni is ennek érdekében,
legyen elfogadott a didktarsak és lehetdség szerint a tandri kar, az iskolavezetés részérdl is.

A DIAKONKORMANYZATI TAGOK VALASZTASAROL

Minden osztaly sajat képviseldjét egy osztalyfonoki 6ran valasztja meg. Ez a személy a
didkonkormanyzati iiléseken szavazati joggal rendelkezik. Amennyiben ez a személy az
ilésrdl eldre jelzetten tavol marad, Ot képviselheti egy masik személy ugyanabbol az
osztalybol.

Ha az osztaly képviseldje 3 iilésrdl tdvol marad, - az osztaly érdekével egyezden — 1j
képviseldt kell valasztania fenti modon.

A DIAKONKORMANYZAT HIERARCHIAJA

A didkdnkormanyzat elndke: kapcsolatot tart a Didkonkormanyzat és a kiilsd szervezetek
kozott.

A didkonkorményzat elndkhelyettese: kapcsolatot tart a Didkonkorméanyzat és a didkok
kozott, a pedagdgus vezetdk segitségével a didkok tajékoztatasi rendszerét felligyeli.

Gazdasagi titkar: Figyelemmel kiséri a Didkonkormanyzat kiadasait és bevételeit.

A didkdnkorményzat tobbi képviseldi: tevékenyen részt vesznek az egyes programok
megszervezésében, lebonyolitdsaban, és a tdjékoztatasban.

CELOK ES FELADATOK

A didkonkormanyzat célja:

A diakok tanoran kiviili iskolai életének megszervezése,

J6 (tanuld)k6zosség kialakitasa, pozitiv példaadas, a kozélet eléremozditasa,
Segiteni az egyes tanulok beilleszkedését a kozosségbe.

Iskolai hagyomanyok kialakitasa,

Az alapértékek (egészséges ¢letmdd, kornyezetvédelem, takarékoskodas) képviselete
A nevezeti értékek, hagyomanyok ismerete.

A DIAKONKORMANYZAT FELADATALI:

Téajékoztatni a didksagot az aktudlis programokroél, palyazatokrol,

Egyetértéssel dont a tanitas nélkiili munkanap programjarol,

Onalloan dont a munkdjat segitd nagykora személyek felkérésérdl

Folyamatosan kapcsolatot tartani a nevelGtestiilettel, iskolavezetéssel és a didksaggal
személyesen ¢és a hirdetdfalon keresztiil.
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Figyelemmel kiséri az iskolan beliill mikodd sportkorok, szakkorok, miivészeti korok
tevékenységét €s bevonja azokat az iskola kozosségi életébe (pl: bemutatok, kulturalis
rendezvények).

Ev végén dont a tanulok kozosségi munkajanak jutalmazasarol.

Minden ¢v szeptember utolsé napjaig véleményt alkot az aktudlis tanév kulturalis
programjairdl, az osszeallitott éves szabadidds programtervrdl. Errdl naplot vezet, majd a
tanév végén beszamolot ir a programok megvalositasrol.

Naplot vezet a didkonkorményzat gazdasagi ligyeir6l, majd ez alapjan a tanév végén
beszamolot ir.

Véleményt formal az egyes fegyelmi eljarasok soran.

Részt vesz az egyes iskolai programok meghirdetésében, szervezésében, lebonyolitasaban.
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Gyakornoki szabalyzat

A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasar6l a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aladbbi szabalyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszertibb ¢és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefiiggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatarozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggé munkakér: a gyakornoki idé kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasar6l a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatirozottak
szerint pedagdégus munkakorben, pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok ellatdsara 1étesitett
ligyintézd-szakértd, pedagdgiai szakértd, pedagogiai eldado, iligyintézé6 munkakdrben
foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott modszertan alapjan timogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza, mely kb. az els§ év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altalaban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz elsOsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informacié. Az elméleti tudas vezérli
elsédlegesen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem
vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fliggo.
A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejezo szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi
folyamat ésszerll iranyitasara.

Szakmai segitd: az intézményvezetd altal kijeldlt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legaldbb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsdban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

2. A Szabalyzat Teriileti, Személyi Hatalya

Jelen szabalyzat az Altalanos Miivel6dési Kzpont iskolajara és 6vodajara

E-H fizetési osztilyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatdsaval Osszefliggd
munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a
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harom évet meghaladd idétartalma szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az
intézményvezeto altal szakmai segitéi feladatok ellatdsdval megbizott kozalkalmazottaira.

3. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2008. januar elsejétol visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat mddositasa
A szabalyzatot moédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irdsban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagogushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki idé az E fizetési osztalyba
sorolt kozalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztilyba sorolt kdzalkalmazott esetén
harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.

Iddszak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1 év ,.kezdd” » Csak minimalis

készséget lehet

terén
» Szabalyok kovetése

1-2 év ,,halado” » Szabalyok kovetése
» Kontextusok
felismerése,
rendszerezése
Gyakorlati  tudas
megalapozéasa

\4

2-3 év ,befejezd szakasz” Tudatossag
Tervszeriiség
Prioritasok
felallitasa

Gyakorlati tudas

Y YVV
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6.1 Altalanos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. torvényt, kiillondsen

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a

tankotelezettség, a neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,

€) apedagdgus jogai és kotelességei,

d) a kozoktatds intézményei, ezen belil azt az intézménytipust, amelyben

dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabalyai,

f) amikodés rendje,

g) aszakmai munkak6zosség,

h) a tanulok k6zosségei, a diakonkormanyzat.
A nevelési oktatasi intézmények mikddésérdl szolo 11/1994. (VI 8.) MKM
rendeletet, kiilonésen

a) a miikodés rendje,

b) a nevelGtestiilet,

C) a szakmai munkakozosség,

d) a didkonkormanyzat,

e) 2.szamu melléklet,

f) 4. szam® melléklet.
Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiillondsen
Az intézmény kiildetését, jovoképét
az iskoldban foly6d nevelé-oktatd6 munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,
a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,
az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez és valaszthato tanorai
foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,
az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait,
a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,
modularis oktatds esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.
Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen:

a) az intézmény miikodésének folyamatat,
b) ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok

végrehajtasat,

C) az intézményben, pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak

teljesitményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét,
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d) a teljes korii intézményi Onértékelés periddusat, modszereit és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

a)

b)
c)

d)

€)
f)

9)
h)

i)

)

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetoknek a nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rend;jét,

a pedagogiai munka belso ellenérzés rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapesolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikddéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

az iskolai konyvtar miikodési rend;jét.

Az intézmény hézirend;jét, kiilondsen

a) tanulodi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
b) tanul6i munkarendet,
C) atanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,
d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo
tertiletek hasznalatanak rend;ét,
e) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast
f) a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo6 rendelkezéseket,
g) a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjét €s formait,
h) a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
1) afegyelmezo intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
J) a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket.
o Az intézményi érdekképviseleti szervek miikddését, dokumentumat,
tisztségviseldit.

e Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat,
tisztségviseldit

e Az intézmény éves munkatervét.

e A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat.

e A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat.
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e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.
6.2 Altalanos kovetelmények a ,,halado szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

o A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilondsen

a) az agazati iranyitas, az oktatasért felel6s miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatai,

b) a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,

c) akozoktatas orszagos mérési feladatali,

d) a fenntartoi iranyitas, a fenntartdi minéségiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,

e) akozoktatasi intézmény ellendrzése.

e A kozalkalmazottak jogalladsarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilonosen
a) akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
b) fegyelmi feleldsség,
¢) munkaidd, pihen6idd,
d) akozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszere.

e Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiilonosen

a) agyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) tanulési kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasat segitd programot,

¢) aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a sziilo, tanulo, iskolai pedagogus egyiittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo speciilis kovetelmények ,, a kezdé
szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil :
a) oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
b) az intézménybe jaro gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

6.4 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények
a ,,haladé szakaszban”
e A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén
Tanuloi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlédés)
A fejlesztésre orientélt tanuldsi folyamat irdnyitdsa teriiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén
Hatranykompenzalas teriiletén
Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban
Az oktatashoz kapcsolodd eszk6zok hasznalata teriiletén
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e A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocialis tanulés
Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikaci6 a tanuldokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotelezé ordja a kozoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd oOrdk teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelGtestiilet
munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és befejezd
munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran tali tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szamadra, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy
egyeb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfdnoki megbizést csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezo ora €s a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitdvel, szlikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatés: legalabb heti egy Ora. (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus orajan, az altala
tanitott osztalyokban més 6ran, a szakmai segitd 6rdjan, tanéran kiviili foglakozason)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tarté pedagdgussal)
Konzultacié: legalabb heti két oOra. (szakmai segitdvel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel,
szakmai munkak6zosség-vezetdvel)

Az Oraldtogatist a gyakornok a haladédsi, mulasztadsi naploban aldirdséaval jeloli, a
konzultaciorél az idOpont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairdsaval nyilvantartas
késziil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetOvel, szakmai segitdvel, az orat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok ¢és a szakmai segitd orarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacid
megtartasara.

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

[d8szak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere

Szakasz megnevezése

0.1 év Oralatogatés Egyéni tanmenet elkészitése

,.kezd6 szakasz” Oramegbeszélés Oravazlat készitése
Konzultaci6 a szakmai segitdvel | Sziiléi panaszra megoldasi
Konzultacio egy¢éb | terv, intézkedési terv
pedagogussal készitése (a  megismert
Konzultaci6 az igazgatoval jogszabalyok,  intézményi
Konzultacio a szakmai | alapdokumentumok alapjan)

munkako6zdsség-vezetovel

Team munkéban részvétel
Esetmegbesz¢ld csoport
munkdjaban részvétel
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Tanév eleji sziilé1 értekezlet
latogatasa

1-2 év
,;halado szakasz”

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitovel
Konzultacio egyéb
pedagbgussal

Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacio a szakmai

munkakdzosség-vezetovel
Team munkéban részvétel

Esetmegbeszéld csoport
munkajaban részvétel
Csaladlatogatas a
gyermekvédelmi feleldssel,
osztalyfonokkel

Tanév végi — értékeld — sziiloi
értekezlet latogatasa

Egy munkako6zdsségi
értekezlet egy  részének
megtartasa (szakmai téma)

Egy munkakdzosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni  fejlesztési  terv
készitése

Tanulok, osztalyok kozott

kialakult —kiils6
beavatkozast igénylo-
konfliktus megoldasnak

tervezése, intézkedési terv
készitése

Tanév  végi  beszadmold
elkészitése a vezetd Aaltal
meghatarozott szempontok
szerint

2-3 év
,befejezd szakasz”

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacioé a szakmai segitovel
Konzultacio egyéb
pedagogussal

Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacio a szakmai

munkak6zdsség-vezetovel

Team munkaban részvétel
Esetmegbesz¢ld csoport
munkdjaban részvétel

Bemutat6 oOra tartasa

Az altala tanitott osztalyok
egyikében a szul6i
értekezlet egy részének
megtartdsa  (pl. szakmai
téma, szervezes)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy  részének
megtartasa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintll program
megszervezese (pl.
kirandulas,

hagyomanyapolds, projekt
nap, hét, didkdnkormanyzati
program, didkkozgytilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egylittmikodve tanév elején
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az altala kivélasztott
osztalyban

Tanév ~ végi  beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

Fentieken tul természetesen alkalmazhatok az intézmény 4altal fontosnak tartott egyéb
szamonkérési modok is. (pl. beszamoltatas, teszt stb.)

9. A szakmai segit6 kijelolése, feladata

A szakmai segitét (segitoket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai kozil.

Kotelez6 oran tuli tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betoltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segit0 munkakori leirdsdban jelolni kell a harom évre szold szakmai segitdi
feladattal megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet)

Az Oralatogatdst a szakmai segité a haladési, mulasztasi naploban alairdsaval jeloli, a
konzultaciorél az idOpont, iddtartam rogzitésével, a résztvevOk alairasaval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segitd feladata kiilonosen:
o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése,
értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban,
helyi tantervében foglaltak szakszerii alkalmazasara.

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkozoknek
célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével
¢s eredményes megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk
ellatasara, kozos tanmenet, Oravazlat készitése, moddszerek
atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara
(részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban, ellatja a munkakoréhez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili
tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése
(kirandulas, tinnepségek), az adott munkak6zdsség munkajanak
a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikécios szokdsok megismertetése.

e Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi orait
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Rendelkezésre all a problémédk megbeszéléséhez, a kérdések

megvalaszolasédhoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolédd adminisztracid
elvégzésében, folyamatos ellendrzi a teljesitését

e Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az U pedagdégus  tovabbi  alkalmazisanak
meghosszabbitasarol sziiletendé dontést, a gyakornok mindsitését.

o Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott
id6szakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

e Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és

az intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi

teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitdsi programjaban rogzitett
pedagbgus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének
értékelése, valamint a munkavégzés sordn tanusitott viselkedés.

10.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt szempontjai
a tudas hasznalata,
sz¢leskorli pedagogiai tartalmi tudas,
probléma megoldasi stratégiak,
a célok jobb adapticidja és megvaltoztatasa  kiilonféle tanuldk  szamadra,
improvizacioskészség,
dontéshozatal,
célok meghatarozésa,
tantermi hangulat,
a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,
a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
a feltevések gyakori ellendrzése,
tisztelet a tanuldk irant,
a tanités iranti elkotelezettség,
egylittmiikddés a neveldtestiileti kozosséggel.

10.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki 1d6 elsd két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdajanak, viselkedésének fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tiamogatas.
A gyakornok fejlesztd értékelést minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értekelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégdkat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszélés 1épései:

= A gyakornok onértékelése
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= A szakmai segito értékelése

= Az eltérd vélemények megbeszélése

= A problémak feltarasa, megbeszélése

» Akovetkezd idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

= Arésztvevok feladatainak meghatarozasa

= Az értékeld lap kitoltése, aldirasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd €s a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki
1d0 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megszlnik, ha a gyakornok ,,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésrdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése elott
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segité (amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.
A mindsitést értékeld megbeszélés eldzi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megeldzo értékeld megbeszElés 1épései.
» A gyakornok tijékoztatasa a mindsités céljarol, menetérol, jogkdvetkezményérol
= A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoloddan jogorvoslati
lehetdségrol
= A gyakornok Onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban
meghatdrozott célok elérésének értékelést is
» A szakmai segitd 6sszegz0 értékelése
= A vezet6 értékelése
»  Azeltérd vélemények megbeszélése
* A mindsit6 lap kitoltése, alairasa

A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valosnak, okszerlinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irja ala.

"or

A mindsit6 lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyagénak.
11. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni, ennek
hidnyéaban a helyben szokasos modon kozz¢ kell tenni.
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12. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelotestiilet 2007.

neveldtestiileti iilésén véleményezte.

Détum: Szabadkigyos, 2008. 02. 06.

A szabalyzat mellékletét képezi
1. 1.szamua melléklet: Ertékel6 lap
2. 2/1. szamu melléklet: Mindsitd lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei

Déatum: Szabadkigyos, 2008. 02. 06.

A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok
A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szerepldk feladatai
Szempontok a szakmai segit6/segitok kivalasztasahoz

december (honap) 19 (nap)

Alairas

intézményvezetd
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1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Ertékel6 lap

Az értékelt személyi adatai
Név:

Sziiletési hely, ido6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segito

értékelt
gyakornok
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2/1. szamu melleklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Minésito lap

A mindsitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, ido6:

A mindsités idopontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felel6sségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A mindsités 0sszegzo megallapitasa

Megfelelt

Indokolas:

Nem felelt meg

Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérol

megtortént.

A mindsitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.

A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindésitést végzo

igazgato szakmai segito

mindsitett
gyakornok
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek | Megszerzett szakmai | Megszerzett  ismereteit a

alkalmazasa ismereteit a gyakorlatban | gyakorlatban nem  tudja
hasznositani tudja, az orai | hasznositani, nem  tudja

logikusak, a tanulok szamdara
jol kovethetéek, tanitvanyai
motivaltak

atadni tudast, tanuldk nem
értik a magyarazatait

Moédszertani tudas

Megszerzett modszertani
ismereteit a tandrakon az
osztaly szintjének, a tanulo
képességeinek megfelelden

Modszertani  ismereteit nem
tudja alkalmazni

hasznositja, képes a
differencialt oktatasra, az
egyéni képességfejlesztésre

Empaitia Képes a masok | Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, személyiségjegyeire,
igényeinek,  problémadinak | igényeire, érzelmeire.
megértésére, szikkség szerint | Nem nyitott a massag
megfeleld tamogatast, | elfogadasara
segitséget nyujt, nyitott a
massag elfogadasara,
megertésére

Kommunikacio Gondolatait beszédben, | Gondolatait
irasban érthetden, logikusan | beszédben/irdsban nem képes
képes kozOlni, megtalalja a | érthetéen kozolni, tobbszor
megfeleld kozlési moddot | konfliktus forrdsa volt a nem
mind a munkatarsakkal, mind | megfeleld6 kozlésmodja a
a tanulokkal, mind a | munkatarsak, tanulok sziilok
sziilokkel korében

Felelosségtudat Képes, kész cselekedetiért, | Nem vallalja cselekedetei,
dontéseiért feleldsséget | dontései kovetkezményeit, a
vallalni, mindig felméri tettei | felel@sséget kiils6
kovetkezményeit kortilményekre haritja, nem

képes eldre felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit
Problémamegoldas Képes felismerni ¢s | A problémékat nem ismeri

megoldani a munkakoréhez
kapcsolodo, gyakran
jelentkez6 problémakat

fel, harit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszeri megoldasokat, de
mindezt feleldsséggel, a
tanulés-tanitas
hatékonysaganak érdekében
teszi

A bevalt gyakorlattél nem
mer eltérni, ha vannak is
otletet nem képes azok
kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a

Nem tudott a szervezetbe
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szervezetbe, megtaldlja | beilleszkedni, az  egyéni
helyét, a szervezeti célokat | céljait sokszor a szervezeti
Ossze tudja egyeztetni az | célok folé helyezi

egyéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz
részt a csapatmunkaban

A lehetséges 8 teriilet koziil, ha 4 teriileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor
a mindsitése nem megfelelt lesz.

Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabdlyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az aldbbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

VVV VVVVVVVYVY

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a Kitliz6tt célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

Milyen segitségre, tdimogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?
Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitd kérddiv

A A

A A AA

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégédkban, tanuldkban,
sziilokben, egyéb kiilsd koriilményekben?

Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?
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A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

Felméri-e elore a megvalodsitas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando6 problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirdsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretné végezni a munkéjat?
Amiota befejezte tanulményait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?

AAAA AAAAAAAA

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara)

» Szervezeti kultura megismerése

a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak
a megismerése

€) Az intézményi miikddést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultara jellemzdinek, bels6 értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

h) A kommunikacié szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

» A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktira

c) Kinevezés

d) Munkakor

e) A szolgalati ut
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

= Kompetencidk fejlesztése

a) Erbsségek, gyengeségek
b) Kompetenciak
c) Képességleltar
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d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Célok, ambiciok

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacio

Konfliktuskezelés

Egyiittmtikodés
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A gyakornoki programban szereplok feladatai
Az  intézmény vezetéjének | A szakmai segito feladatai A tobbi munkatars feladata A gyakornok feladatai
feladatai
1. A belépési adminisztracid 1. Onfejlesztés a szakmai | 1. Egyiittmiikodés a szakmai 1. A jogszabalyok,
megszervezeése segitdi szerep ellatasara segitovel a gyakornoki program dokumentacid
2. A megismerendd 2. A gyakornoki program | végrehajtasaban attanulmanyozasa,
jogszabalyok, elkészitése 2. A gyakornok tamogatasa, értelmezése a  szakmai
dokumentumok 3. Az  egylittmiikodés | oralatogatasok lehetvé tétele segitovel
elokészitése, feltételeinek egyeztetése 3. Lehetdség szerint a gyakornok 2. a szervezet miukodési

rendelkezésre bocsatasa
Szakmai segitd kijelolése
Munkatarsak tajékoztatasa
Gyakornok bemutatasa
Munkahely kijeldlése,
felszerelése
7. A gyakornok tajékoztatasa
a munkafeladatairol, a
munkakori
kovetelményekrdl,a
munkarendrol, a
lehetséges szocialis
ellatasokr6l, a szervezet
felépitésérdl, a pedagogus
értékelés rendszerérdl, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,

ISR

mindsitésnek specialis
szabalyairdl, az egyéni
ambiciok
megvalosuldsanak

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultacidkra felkésziilés
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez,
a kérdések megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszeri fix

1d6t kijelolni)

9. Beszamolas az
intézményvezetonek a
gyakornoki program
menetérdl

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

orainak latogatasa
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges bandsmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérdl
5.,,J6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segitd kérésére a

(pl.  sajat

gyakornok munk4jarol,
teljesitményeérdl vélemény
formalasa (sziikség szerint

irasban véleményezés)

o~ w

11.

.sajat  fejlodési teriiletek
meghatarozasa
problémak jelzése,

rendjének megismerése
szolgélati it megismerése
Elvarasok megismerése
Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa
Oralatogatasok iitemezése
(havi Utemterv)

a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

a program altal
meghatarozott
adminisztracio vezetése
onértékelés

kérdések feltevése
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10.

11.

lehetdségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrdl,
az Etikai kodexrdl(ha van
az  intézményben), a
munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijelolt
felelds is végezheti)

A szakmai segitd altal
elkészitett Dbeilleszkedési
program jovahagyasa
Rendelkezésre  allds —
szilkség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszeri
fix id6t kijeldlni)

A gyakornoki program
nyomon  kovetése (a
szakmai segitd
beszamoltatasa)

A gyakornok mindsitése

85



Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz

v' a kezd6 tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai
segités mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy
kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

v’ fontos, hogy hasonlo legyen az érdeklédési koriik, hasonlé elveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

v" ha van lehet6ség, t6bb mentor koéziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy

ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1évo csoportot tanitsa a mentor,

mint a gyakornok,

a J6 mentor elfogadja a kezdé tanart,

a mentornak a kezd6 tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,

engednie kell kibontakozni,

v" akezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a t6rodé utmutatésra.

%5

Szabadkigyés, 2017.08.31. 2 A
: A R "
2 Km‘ Lt"f' i e
“Pelyhéné Liptak Gabriella
~intézményvezetd

86



,Eljarasrend a masodik ciklusos vezet6i megbizassal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem
rendelkezik - nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhet6, ha az
intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelOtestiilet egyetért.
Egyetértés hidnyaban, tovabbd az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi
ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

A masodik megbizasi ciklus arra az intézményvezetdre vonatkozik, aki az els6 ciklusat
tolti az intézményben, és esetleges megbizasa esetén folytatdlagosan kezdené meg a
masodik megbizasi ciklusat.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolod
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint
az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili
magasabb vezetéi megbizds akkor adhatd, ha azzal a nevelétestiilet legalabb
kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4) bekezdése alapjan a (3) bekezdésben
meghatarozott esetben a fenntartdi irdsbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd
atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a nevelGtestiileti egyetértd
nyilatkozat megadasara.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Eljarasrend:

A masodik ciklusos intézményvezetéi megbizéassal kapcsolatos eljards a fenntartdo —
Békéscsabai Tankeriileti Kozpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartoi
irasbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb tizendt
napot kell biztositani a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nevelbtestiilet a masodik ciklusos intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos
nyilatkozatat nevelGtestiileti értekezleten hozza meg.

A nevelGtestiileti értekezletet a fenntartdé képviseldje vagy a fenntartd altal megbizott
nevelbtestiileti tag vezeti le.

A nevelOtestiileti értekezleten jegyzokonyv késziil, amelyet a nevelOtestiilet altal
megvalasztott jegyzOkOnyvvezetd vezet. A jegyzOkonyvet a nevel6testiilet altal
megvalasztott két hitelesitd aldirasaval hitelesiti.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet kétharmada jelen van.

A nevel6testiilet hatarozatképességének megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni. A
jelenléti iv tartalmazza
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- aneveldtestiilet tagjainak nevét,
- munkakorét,
- vezetOi beosztasat,
- afoglalkoztatas statuszat,
- aneveldtestiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesito hitelesiti.

A neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevel6testiilet
valamennyi tagjat:

- apedagdégusmunkakorben €s

- a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil

segité munkakorben

foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-
modositdsa alapjan a nevelOtestiileti értekezlet iddpontjdban az intézmény a
munkavégzés helye, fiiggetleniil attdl, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.
A neveldtestiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kozalkalmazottak is,
akiknek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket
toltik.
Az 6raado tanar tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten, azonban
nem tagja a neveldtestiiletnek, igy szavazdsra nem jogosult. Az oOraaddkat kiilon
jelenléti ivre kell felvezetni, jelolni kell, hogy 6raadd, s hogy csak tanacskozasi joggal
rendelkeznek.

A neveldtestiilet nyilatkozatanak meghozatala eldtt meghallgatja az intézményvezetot.

A nevel6testiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas
form4jaban alakitja ki. Az intézményvezetd nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a
masodik ciklusos vezetdi megbizasarol szavaz a nevelOtestiilet.

A titkos szavazast a nevelOtestiilet altal megvalasztott harom tagi szavazatszdmlalo
bizottsag bonyolitja le. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt.
A szavazatszamlalo bizottsag feladata:

- Szavazodlapok el6készitése,

- A szavazas mddjanak ismertetése (érvényes €s érvénytelen szavazat)

- A szavazourna elokészitése, annak nevelOtestiilet elotti bemutatasa, lezarasa és
lebélyegzése,

- A szavazodlapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell aldiratni. A szavazdlapot
atadas eldtt le kell bélyegezni.

- A szavazatok megszamlalasa.

- A szavazatszamlald bizottsdg a szavazatok szamlalasat a nevelOtestiilet dontése
alapjan nyiltan (a nevel6testiilet eldtt) vagy titkosan végzi.

- A szavazatokrol a szavazatszamlalo bizottsag jegyzOkonyvet készit.

A jegyzOkonyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szdmat (a neveldtestiilet teljes 1€tszamat)
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- szavazasra jogosult jelenlévok szamat
- az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat
- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megéllapitdsa = a
nevelGtestiilet teljes létszdma - beleértve az intézményvezet6t és azokat is,
akiknek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel - és az egyetértd szavazatok
szdmanak aranya)

A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni. ,,

Szabadkigyés, 2020.08.31.

A neveldtestiilet elfogadja az SZMSZ mddositasat.

nevel6btestiilet nevében

A Didkdnkormanyzat egyetért az SZMSZ moddositasaval.

Pelle Rita- Dok vezetd

A Sziilok kozossége egyetért az SZMSZ moddositasaival.

Makra Moénika
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